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TiTULOI. GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la
sociedad comercial, COLCHONES HAPPY SLEEP S.A en adelante LA
EMPRESA, con domicilio principal en el municipio de Armenia, Quindio y
extensivo a las sucursales y agencias existentes y que se constituyan en todo
el territorio nacional; y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
empresa como sus TRABAJADORES.

ARTICULO 2. EFECTOS JURIDICOS: Este Reglamento hace parte integral de
los contratos individuales de trabajo celebrados o, que se celebren con
cada uno de los TRABAJADORES integrantes de LA EMPRESA, sin
consideracion a su nacionalidad, circulares que se expidan sobre temas
especificos, el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Manual de
Funciones, y las demds politicas de funcionamiento que por orden
econdmico, social o, de convivencia deban adoptarse a lo largo de las
relaciones de derecho individual del trabajo de cardcter particular, y las
derecho colectivo, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo
pueden ser favorables al TRABAJADOR.

ARTICULO 3. EMPLEADOR Y SITIO DE TRABAJO: Para todos los efectos
legales, dentro del presente reglamento el EMPLEADOR serd el

Representante Legal y/o Gerente de LA EMPRESA.

El sitio de trabajo, del personal que hace parte de LA EMPRESA es dentro de
sus instalaciones de su domicilio principal ubicada en EL KILOMETRO 1 VIA EL
EDEN, en el municipio de Armenia, Quindio y es extensivo a todas sus

sucursales y las que se constituyan en todo el territorio nacional.

Se exceptua el personal que, por el normal desarrollo de sus funciones,
debe desplazarse de un lugar a ofro para cumplir con el objeto del contrato,
tales como conductores, personal de mensajeria, asesores comerciales,

entre ofros.
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TiTULO 1. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4. Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa, debe
hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar,

al menos, los siguientes documentos:

1. Aportar hoja de Vida que contenga la informacion académica, laboral,
y profesional del aspirante, la cual podrd ser verificada por parte de la

empresa al momento de considerarlo necesario.

2. Documento de identidad, cédula de ciudadania para mayores de
edad, cédula de extranjeria o documentos equivalentes expedidos por
la autoridad competente para TRABAJADORES extranjeros y/o tarjeta de

identidad para menores de edad.

3. En caso de que el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos, deberd
contar con autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto,
la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el

defensor de familia.

4. En caso de que el trabajador padezca de alguna discapacidad
permanente, deberd presentar la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social. (conforme a lo
expuesto en el numeral 17 Art. 57 CST, adicionado por el articulo 15 de
la Ley 2466 de 2025)

5. Cerfificado de antecedentes penales y Certificado de Medidas
Correctivas expedido por el Ministerio de Defensa a través de la pagina
oficial de la Policia Nacional, Certificado de antecedentes fiscales
expedido por la Contraloria General de la Republica y Certificado de
antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la

Nacion.
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6. Aprobar el proceso de seleccidn que se haya preestablecido pard el
cargo por proveer, el cual podrda efectuarse por parte del Lider de
Gestion Humana de la EMPLEADORA o a fravés de empresas que presten

servicios para la vinculacion de personal.

7. Certificado del Ultimo EMPLEADOR con quien haya trabajado en que

conste el fiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

8. Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad v,

segun corresponda, del plantel de educacion donde hubiere estudiado.

PARAGRAFO 1. La presentacion de los documentos indicados anteriormente
no implica compromiso alguno por parte de la empresa para contratar al
aspirante, quedando entendido que, de no admitirse, éste no tendrd
derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni a obtener constancias del
resultado del examen médico, o exigir de la empresa explicacion alguna

por tal determinacion.

PARAGRAFO 2. Una vez el aspirante haya sido admitido por haber
presentado y aprobado el proceso de seleccion, deberd allegar los

siguientes documentos para su vinculacion:

1. Certificado de dfiliacion expedido por la EPS, el Fondo de Pensiones y el
Fondo de Cesantias a los cuales estd o estuvo vinculado el aspirante,

con el fin de prevenir una eventual multiafiliacion.

2. Fotocopia de la tarjeta profesional de aquellos aspirantes cuya

formacion se acredite mediante las mismas.

3. Fotocopia de la licencia de conduccion para los cargos que lo
requieran y cerfificado del RUNT en que pruebe que no posee

comparendos por faltas de fransito.

4. En caso de que el TRABAJADOR desee vincular a su grupo familiar al
Sistema Integral de Seguridad Social, en condicidén de beneficiarios, al
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momento de suscripcidon del contrato, deberd aportar copia de la
cédula de ciudadania de su conyuge y/o companera(o) permanente,
registro civil de hijos menores de 7 anos, tarjeta de identidad de hijos
entre 7y 17 anos, certificado de estudios de estos; o copia de la cédula
de los padres en caso de no fener ni hijos, ni conyuge o companera(o)

permanente.

5. En caso de que el trabajador padezca de alguna discapacidad
permanente, deberd presentar la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social. (conforme a lo
expuesto en el numeral 17 Art. 57 CST, adicionado por el arficulo 15 de
la Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 3. El EMPLEADOR podrd solicitar, ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios, para admitir o no al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto, tales como datos acerca de la religion que profesa o el
partido politico al cual pertenezca; lo mismo que la exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, o examen de VIH, libreta militar, entre otros. Se
prohibe la exigencia de informacién acerca del estado civil y las personas a

cargo o nUmero de hijos que tengan (Articulo 1 de la Ley 13 de 1972).

TITULO Il. PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. DEFINICION. La empresa, una vez admitido el aspirante podrd
estipular con él un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar
por parte de la empresa, las aptitudes del TRABAJADOR y por parte de éste

las conveniencias de las condiciones de frabajo (Articulo 76, C.S.T.).
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ARTICULO 6. ESTIPULACION. El periodo de prueba debe ser estipulado por
escrifo y en caso contrario los servicios se entfienden regulados por las

normas generales del contrato de trabajo (Arficulo 77, numeral 1°, C.S.T).

ARTiCULO7.  DURACION MAXIMA. 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 podrd ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato
sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo
EMPLEADOR y TRABAJADOR se celebren contfratos de trabajo sucesivos no
es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (Articulo 7, Ley 50 de 1.990).

Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
mAaximos expresados en el articulo 7 de la ley 50 de 1.990, las partes pueden
prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado sin que el

tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites. (Articulo 79, C.S.T).

ARTICULO 8. EFECTO JURIDICO. 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 se considerardn
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de

dicho periodo de prueba.

ARTICULO 9. Los TRABAJADORES en periodo de prueba gozan de todas las

prestaciones (Articulo 80, C.S.T) sociales establecidas por la ley.
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TiTULO IV. CONTRATO DE APRENDIZAJE Y VINCULACION FORMATIVA

ARTiCULO 10. DEFINICION. El confrato de aprendizaje es un confrato
laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacioén tedrica prdctica en una entidad autorizada a cambio
de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupaciéon o profesion y esto le implique desempenarse dentro
del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual. (Art. 81 CST, modificado por el Art. 21 Ley 2466 de
2025)

ARTICULO 11. ELEMENTOS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Conforme al Art.
81 del CST, modificado por la Ley 2466 de 2025, son elementos particulares y

especiales del contrato de aprendizaje los siguientes:

a. El confrato de aprendizaje contendrd la siguiente informacion: nombres,
identificacion, datos de contacto del empleador, de la institucion

educativa y del aprendiz.

b. Cargo, objetivo, funciones y duracion de cada etapa (lectiva o

productiva) de la vinculacion durante el proceso de formacion.

c. El apoyo del sostenimiento mensual, que tiene como fin garantizar el

proceso de aprendizaje, serd asi:

i. Siesuna formaciéon dual, el aprendiz recibird como minimo durante
el primer ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de

un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano
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el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal

mensual vigente.

i. Siesformaciéon fradicional, el aprendiz recibird como minimo en la
fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un
(1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo
del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un

salario minimo mensual legal vigente.

ii. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podrd ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo

legal vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado
a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos

en una negociacion colectiva.

d. Fecha de inicio y terminacién del proceso de formacion, ya sea lectiva

y/0 productiva.

e. Obligacion de dfiliacion a los sistemas de seguridad social segin
corresponda: etapa lectiva salud vy riesgos laborales pagado
plenamente por la empresa como dependiente; en la etapa prdctica
salud, pension, riesgos laborales conforme al régimen de trabajadores
dependientes, asi como el pago de prestaciones, auxilios y demdads

derechos propios del contrato laboral.
f. Fecha de suscripcidon del contrato.
g. Firma de las partes.

ARTICULO 12. APRENDICES. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las
personas mayores de catorce (14) anos que han completado sus estudios

primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
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mismos términos y con las restricciones de que trata el Cod|go Sustan

Trabajo.

ARTiCULO13. MECANISMOS DE CONTRATACION EN  PRACTICAS
LABORALES. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.1.14 del

Decreto 0223 del 2026, las practicas laborales podrdn realizarse mediante:

1. Contratos de aprendizaje

2. Vinculacion formativa.

ARTICULO 14. DISPOSICIONES GENERALES. Estas rigen tanto para los contratos
de aprendizaje como para la vinculacion formativa y corresponden a las

siguientes:

e EDAD MINIMA. Las prdacticas laborales no podrdn ser realizadas por
estudiantes menores de quince (15) anos. En caso de que el
estudiante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) anos, los
representante legales de los menores deberdn adelantar
previamente, la respectiva autorizacion ante el Ministerio del Trabajo.
PARAGRAFO. En el contrato de aprendizaje, la autorizacion solo serd
exigible cuando el aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17)

anos al inicio de la fase practica.

e HORARIO DE PRACTICA PARA ADOLESCENTES. No puede superar la
jornada ordinaria establecida para la empresa y, en todo caso, la
mdaxima legal vigente.  Enfre quince (15) y diecisiete (17) anos:
Mdaximo seis (6) horas diarias (30 semanales) hasta las 6:00 pm. Entre
diecisiete (17) y dieciocho (18) anos: Mdaximo ocho (8) horas diarias

(40 semanales) hasta las 8:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO. Los adolescentes entre quince (15) y dieciocho (18)

anos en caso de maternidad tendrdn un horario de prdctica a partir del
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séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, con un horario de mdaximo
cuatro (4) horas diarias, hasta las 6:00 pm, para un total de veinte (20) horas

semanales.

ARTICULO 15. DERECHOS DE AUTOR EN LA PRACTICA LABORAL. Los derechos
pafrimoniales de autor, que se deriven de cualquier tipo de creacion
susceptible de proteccidon por las normas de propiedad intelectual, que
realice el estudiante en desarrollo de su prdctica, corresponden en su

totalidad al escenario de prdactica.

El estudiante conversara los derechos morales de autor establecidos en los
literales a) y b) del arficulo 30 de la Ley 23 de 1982y los literales b) y c) del
articulo 11 de la Decision Andina 351.

PARAGRAFO PRIMERO. En el caso de las vinculaciones formativas cuando
estas no contemplen el pago de auxilio de prdctica, se deberd garantizar
un reconocimiento proporcional a su aporte creativo sobre los derechos
patrimoniales de autor derivados de cualquier tipo de creacidon susceptible

de proteccion por las normas de propiedad intelectual.

ARTICULO 16. OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE: Corresponde a los estudiantes

como practicantes laborales las siguientes obligaciones:

1. Procurar el cuidado integral de su salud en el desarrollo de las
practicas laborales.

2. Presentar al inicio de la actividad formativa, un plan de prdctica
laboral que debe ser aprobado por el tutor y el monitor.

3. Cumplir con el horario de la prdactica laboral asignado para su
desarrollo conforme a lo acordado por el tutor y/o monitor de

prdctica.
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4. Readlizar un uso adecuado de los elementos entregados para el
desarrollo de la prdactica laboral, mismos que deberd entregar a la
fecha de terminacion de la actividad formativa.

5. Mantener estricta confidencialidad sobre la informacién que le sea
enfregada o conozca en el desarrollo de la practica laboral.

6. Informar a la Institucion educativa y al escenario de prdctica,
cualquier situacion de la que tenga conocimiento y pudiera afectar
el desempeno de sus actividades formativas de prdctica. El informe

debe realizarse tan pronto como sea identificada dicha situacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los contratos de aprendizaje en fase prdctica,
las demds que se encuentren contempladas en el Reglamento Interno de
Trabajo de cada empresa patrocinadora o cualquier otra fuente formal de
aplicacion obligatoria del Derecho del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. En el caso de vinculacién formativa, los demds que
se contemplen en el reglamento de prdcticas adoptado por el escenario

de prdctica o aguellos que sean pactados por las partes.

ARTICULO 17. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: Corresponde a
las Instituciones Educativas, como responsables del proceso formativo de los

estudiantes:

1. Autorizar al estudiante a postularse y desarrollar las actividades
correspondientes a la practica laboral ofertadas por el escenario de
practica.

2. Designar previo al inicio de la actividad formativa un monitor de
practica.

3. Cumplir con las obligaciones en materia de Seguridad Social

establecidas en la Ley.
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4. Lliderar los procesos de formacidon de tutor y de mom’ror para
programas en modalidad dual.

5. Promover y formalizar la relacion con las empresas co-formadoras en
las plazas de prdctica de la modalidad dual.

6. Pactar, con la empresa co-formadora y para la formacion dual, un
modelo de alternancia.

7. Contar con un proftocolo para atencién de casos de acoso en
ambientes escenario de prdctica, destinados a la proteccion de los
estudiantes ante la exposicion de este riesgo ocupacional.

8. Certificar la experiencia profesional previa del estudiante.

9. Mantener estricta confidencialidad sobre la informacidon que le sea
entregada o conozca en desarrollo de la prdctica laboral.

10.Informar al escenario de prdctica laboral de la terminacidon del
contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el
estudiante y la entidad educativa, ya que esta situacidén conlleva la
terminacion directa del contrato de aprendizaje o vinculacion
formativa, dado el cardcter formativo que es un elemento esencial
de ambos contratos formativos. Este informe debe realizarse tan

pronto como sea identificada dicha situacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Los cambios de monitor que se presenten durante el
desarrollo de la prdctica deben ser notificados al estudiante y al escenario

de prdctica tan pronto como se produzcan.

ARTICULO 18. OBLIGACIONES DE LOS ESCENARIOS DE PRACTICA LABORAL:

Corresponde a los escenarios de prdctica laboral:

1. Registrar y publicar las plazas de prdctica a través del Sistema de
Informacidn del Servicio Publico de Empleo, acorde con lo dispuesto
en el articulo 2.2.6.3.1.6. del Decreto 0223 de 2026.
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2. Proponery postular, con apoyo de la Institucion educativa respectiva,
los perfiles para las plazas de prdctica en modalidad dual que serdn
parte de programas en modalidad dual.

3. Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen,
el proceso de seleccion para la asignacion de plazas de prdctica, asi
como los resultados de este.

4. Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccion de las
jovenes y mujeres en prdcticas laborales cuya drea de cualificacion
esté relacionada con la Ciencia, Tecnologia, Ingenieria vy
Matematicas, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 2314 de 2023.

5. Las enfidades estatales escenarios de prdctica deberdn establecer
mecanismos que prioricen la vinculacidon de mujeres y personas con
discapacidad a sus prdcticas laborales, de acuerdo con lo dispuesto
por el paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 2043 de 2020.

6. Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y
protectores para no discriminacion de las jbvenes y mujeres en las
practicas laborales.

7. Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que
el practicante adelante su actividad formativa, incluyendo los
elementos de proteccion personal que correspondan segun la
actividad que desarrollard el estudiante.

8. Realizar una induccién a los practicantes, en la que se expongan
todos los asuntos relativos al funcionamiento del escenario de
practica y de la prdctica en si misma. En el contrato de aprendizaje,
la empresa patrocinadora entregard al aprendiz una copia del
reglamento interno de frabagjo.

9. Designar un tutor de prdctica que serd encargado de la supervision y

acompanamiento del desarrollo de la practica laboral.
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10. Cumplir con los procesos de formacion de tutor, para los programas
en modalidad dual.

11.Fijar a tfravés del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el
plan de prdctica laboral. Para los programas en modalidad dual, el
plan de prdctica debe acordarse con tripartismo y teniendo en
cuenta el modelo de alternancia pactado.

12.Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad en
concordancia con las normas senaladas para las modalidades
confractuales dispuestas para el desarrollo de prdacticas laborales
indicadas en el articulo 2 3.1.14. del presente decreto.

13. Asignar actividades y responsabilidad al practicante que deberdn
tener directa relacion con el drea de cudlificacion de su formacion y
al plan de prdéctica dispuesto en los términos del presente capitulo.

14.Ser co-formadoras en la fase prdctica teniendo en cuenta el modelo
de alternancia pactado para la formacién en modalidad dual.

15.Pactar, con la institucion educativa y para la modalidad dual, un
modelo alternancia para cumplir con el plan de formacion del
estudiante.

16.Certificar la realizacidon de la prdctica laboral, previo aval o

verificacion su de su cabal cumplimiento.

ARTICULO 19. MEDIDAS DE PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL
ACOSO SEXUAL EN LAS PRACTICAS LABORALES: La empresa escenario de
practicay la Insfitucion Educativa, deberan dar cumplimiento a los aspectos
relativos a prevencion y protocolos, atencion a victimas, trdmite de quejas,
proteccion laboral y académica, registro y transparencia sobre el acoso
sexual en las practicas laborales de conformidad con lo dispuesto en la Ley
2365 de 2024.
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ARTICULO 20. PRACTICANTES EXTRANJEROS O PRACTICAS LABORALES EN"E
EXTERIOR: Todas las personas que se encuentren dentro del territorio
nacional deberan cumplir con la normativa vigente en materia de practicas

laborales.

En consecuencia, los estudiantes extranjeros que deseen realizar prdacticas
laborales en Colombia deberdn:

1. Contar con una situacion migratoria que les permita desarrollar esta
actividad formativa dentro del territorio nacional.

2. Acreditar contrato de prestacion de servicios educativos mediante
matricula activa en una Institucion Educativa nacional, que sustente
su condicion de estudiante. En los casos en que no exista dicha
matricula, deberd celebrarse un convenio entre la Institucion
Educativa del exterior y la entidad que actie como escenario de
practica en pais, garantizando el adecuado cumplimiento
estandares para el desarrollo de la préctica laboral conforme a la
normatividad colombiana.

3. Cumplir con la regulacion aplicable para la formalizacion de la
practica laboral, ya sea mediante contrato de aprendizaje o

vinculacion formativa, segun corresponda.

PARAGRAFO PRIMERO. Los estudiantes colombianos que se encuentren
adelantando prdacticas laborales en el exterior, deberdn cumplir con la

normativa del pais donde ejecuten la actividad formativa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las empresas, entidades u organizaciones que
celebren contratos de aprendizaje en fase prdctica o de vinculaciéon
formativa con estudiantes extranjeros, deberdn reportar la informacién

correspondiente a dichos contratos en el Registro Unico de Trabajadores

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 17127



08 de julio de 2026 Colchones

Happy Sleep

Extranjeros en Colombia — RUTEC del Ministerio del Trabajo, en los términos,

condiciones y plazos que establezca dicho ente administrativo.

ARTICULO 21. VINCULACION FORMATIVA: Entiéndase por vinculacién
formativa el acto juridico o acto administrativo a través del cual se establece
una relacion de cardcter formativo mediante el cual un estudiante
desarrolla una prdactica laboral o judicatura, en un escenario de frabajo real
y por un tiempo determinado, con el fin de cumplir un requisito de su

programa de formacion.

PARAGRAFO PRIMERO. La vinculacion formativa no constituye una relacion
de frabagjo bajo ningun concepto ni es aplicable para efectos de

cumplimiento de la cuota de aprendizgje.

PARAGRAFO SEGUNDO. El escenario de prdactica deberd informar al
Ministerio del Trabagjo de la celebraciéon de vinculacion formativa de
acuverdo a las disposiciones que para tal efecto establezca dicho ente

administrativo.

ARTICULO 22. HORARIO DE PRACTICA. No puede superar la jornada ordinaria

establecida para la empresa y, en todo caso, la mdaxima legal vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Se deberd permitir que el estudiante asista a las
actividades formativas que la Instituciéon Educativa convoque.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando el escenario de practica establezca turnos
para su desarrollo, se dard preferencia a la programacion del practicante
en jornada diurna. No obstante, podrdn realizarse actividades formativas en
jornadas nocturnas, dominicales o festivas, siempre que estén destinadas al
cumplimiento de los objetivos del programa y respondan a su finalidad

formativa.
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ARTICULO 23. FORMALIDADES PRACTICA LABORAL EN ENTIDADES PRIVADAS O
REGIDAS POR EL DERECHO PRIVADO. Se realizard mediante documento
escrito, un acuerdo de voluntades de vinculacion formativa el cual deberd
ser suscrito con anterioridad al inicio de la actividad formativa, por el
estudiante, el representante legal del escenario de prdctica o su delegado

y el represéntate legal de la Institucion educativa o su delegado.

El acuerdo deberd contar con los siguientes elementos como minimo:

1. Razoén social de la entidad tutora, nUmero de identificacion tributaria
(NIT), nombre del representante y el nUmero de identificacion.

2. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del
documento de identidad del practicante. caso de que estudiante
sea adolescente entfre quince (15) y diecisiete (17) menor de edad, se
deberd contar con la autorizacion del Inspector del

3. Institucion Educativa en la que adelanta sus estudios.

4. Programa académico o formativo al cual se encuentre adscrito el
estudiante.

5. Actividades que desarrollard el practicante.

6. Duracion prevista de la relacion de prdctica conforme al programa
académico o formativo, especificando fecha de inicio y fecha
terminacion.

7. Modelo de alternancia con el que se adelantard la actividad
formativa, para los programas de formacion dual.

8. En caso de pactarse auxilio de prdctica, asi senalarlo expresamente y
disponer su mecanismo de entfrega.

9. Especificacion del responsable de la dfiliacion y cotizacion al
subsistema general de riesgos laborales del estudiante.

10.Derechos y obligaciones de la institucion educativa, entidad
escenario de prdctica y el estudiante.
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11.Designacioén del tutor de prdctica. Mediante instrumento posterior se
debe precisar la identidad del tutor y monitor designados para realizar
la supervision de la prdactica laboral, que deberd ser notificado al
estudiante.

12.Lugar de ejecucion de las actividades practicas.

13.Fecha de celebracion del acuerdo.

14.Firma de la partes.

ARTiCULO 24. DURACION. La duracién de la vinculacién formativa estard
definida en el programa de formacion conforme a su diseno curricular de
acuerdo al requisito practico o tedrico prdctico requerido. La duracion serd

certificada por la institucion de formaciéon del estudiante.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de ser necesario, podrd prorrogarse la
duracioén inicialmente pactada, pero en ningUin caso podrd extenderse mds
alléd del tiempo establecido en el programa de formacion para la actividad
tedrica prdctica o Unicamente prdctica.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para los menores entre los quince (15) y diecisiete
(17 anos) la duracion no puede superar la vigencia autorizada por el

Inspector del Ministerio del Trabagjo.

ARTICULO 25. CAUSALES DE TERMINACION. La vinculacion formativa terminard

en los siguientes casos:

1. Cumplimiento del plazo fijo pactado.

2. Pérdida de la condicion de estudiante derivada de la terminacién del
contrato de prestacidon de servicios educativos suscrito entre el estudiante
y la entidad educativa, quien deberd informar al escenario de prdctica

dicha situacion tan pronto ocurra.
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3. Escrito de terminacién anticipada suscrito por parte del es’rudm
tutor y monitor, justificando expresamente la causal que impide la
contfinuidad del ejercicio.

4. Aquellas causales establecidas en la reglamentacion interna del
escenario de prdctica o la institucion educativa.

5. Porliguidacion o clausura definitiva del escenario de prdctica.

ARTiCULO 26. REGIMEN DISCIPLINARIO. Al practicante le serdn aplicables los
reglamentos y normatividad de la Institucion educativa a la cual

pertenezca.

PARAGRAFO: La empresa podrd establecer un reglamento para practicas
laborales, destinado a fijar la reglar para facilitar el ejercicio de la actividad

objeto de la vinculacion formativa, mantener el orden y la disciplina.

ARTICULO 27. AUXILIO DE PRACTICA. Los practicantes, en caso de pactarse
con su escenario de prdctica, podrdn recibir un auxilio de prdctica mensual,
destinada a apoyar al practicante en el desarrollo de su actividad formativa

y el cual no constituird salario para ningun efecto.

PARAGRAFQ: Para lo programadas de formacién dual, el valor del auxilio,
en caso de ser pactado, podrd calcularse conforme al tiempo dedicado a

las prdcticas laborales en la alternancia.

ARTICULO 28. RIESGOS LABORALES. Los estudiantes bajo vinculacion formativa
deberdn contar con dfiliaciéon y cotizacion a riesgos laborales. En caso de
desarrollo de formacion dual, la dfiliacidon y cotizacion deberd garantizarse

durante toda la alternancia.

ARTICULO 29. INTERRUPCION DE LA VINCULACION FORMATIVA. Se podrd

interrumpir la prdctica laboral en los siguientes casos:
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1. Durante las vacaciones colectivas del escenario de prdctica que
coincidan con la fase prdactica de la vinculacion formativa.

2. Porincapacidad de origen comun o laboral o licencia de maternidad
o paternidad del practicante.

3. Fuerza mayor o caso fortuito debidamente soportado y bajo
concepto favorable de la interrupcion emitida por el escenario de
practica y la Institucion Educativa.

4. Suspension de actividades en el escenario de prdctica.

PARAGRAFO: El tiempo de interrupcién no serd contabilizado para efectos
de la duracion de la vinculacion formativa y la prdactica se reanudard una
vez el escenario de prdctica retome sus labores o se supere la causal de

interrupcion.

TITULOV. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTiCULO 30.  DEFINICION. Son TRABAJADORES accidentales o transitorios
los que se ocupen en labores de corta duracidn, no mayor a un mes y para
actividades distintas a las normales de la empresa. Estos TRABAJADORES
tienen derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en

dominicales y festivos (Art. 6 C.S.T).

TITULO VI. DE LA JORNADA LABORAL Y EL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 31. LA JORNADA LABORAL. La empresa, respetuosa de la Ley,
adoptard la jornada maxima legal permitida; asi pues y de acuerdo con la
Ley 2101 de 2021, realizard la reduccion paulatina de la jornada laboral

hasta llegar a 42 horas semanales a partir del 15 de julio de 2026.

PARAGRAFO 1. La disminucion de la jornada laboral de que frata la Ley 2101

de 2021, segun lo dispuesto en el articulo 6 de la misma, exonera al
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EMPLEADOR de dar aplicacién al paragrafo del articulo 3 de la Ley 1

2017, asi como a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990. Durante
el fiempo de la implementacion gradual contenido en el articulo 3 de la Ley
1857 de 2017, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion serd
ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre TRABAJADOR vy
EMPLEADOR. Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual

regird la disminucion planteada.

ARTICULO 32. HORARIO DE TRABAJO. Los horarios de los diferentes turnos
que se lleven a cabo en la empresa los senalard el EMPLEADOR a través de
medio escrito (circulares, carteleras u otros) o electronico (correo
electronico o mensaje de datos a fravés de sistemas de mensajeria) en
debida forma y oportunidad, respetando en todo caso los limites de la
jornada mdxima laboral vigente. Bajo la potestad del lus Variandi el
EMPLEADOR podrd modificar el horario de trabajo en cualquier momento,
para lo cual nofificard en forma oportuna, a través de los medios ya
enunciados, a los TRABAJADORES.

AREA ADMINISTRATIVA Y DE PRODUCCION:

e Lunes:de7:50a.m.a12:00 m.y de 1:00 p. m. a 5:30 p. m.

e De martes a viernes: de 7:45a. m. a 12.00 m.y de 1:00 p. m. a 5:30 p. m.

Durante cada jornada se otorgardn dos pausas de 10 minutos cada una,
distribuidas asi:

e Manana:de 9:20a.m.a 2:30 a. m.

o Tarde:de 3:30p.m.a 3:40 p. m.

Estas pausas no hacen parte de la jornada laboral efectiva y, por lo tanto,
no se contabilizan como tiempo de trabagjo.
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PERSONAL CONDUCTORES

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A
HORAS LABORADAS CONDUCTORES

MARANA TARDE
DIAS |HORA INGRESO|HORA SALIDA | HORAS LABORADAS | INGRESO SALIDA HORAS LABORADAS [ TOTAL HORAS LABORADAS X DIA
lunes 8:20:00 a. m.| 12:00:00 p. m. 3,67 1:00:00 p. m.|5:00:00 p. m. 4,00 7,67
martes 8:20:00 a. m.| 12:00:00 p. m. 3,67 1:00:00 p. m. |5:00:00 p. m. 4,00 7,67
miercoles| 8:20:00 a. m.|12:00:00 p. m. 3,67 1:00:00 p. m. |5:00:00 p. m. 4,00 7,67
jueves 8:20:00 a. m.| 12:00:00 p. m. 3,67 1:00:00 p. m. |5:00:00 p. m. 4,00 7,67
viernes 8:20:00 a. m.| 12:00:00 p. m. 3,67 1:00:00 p. m. |5:00:00 p. m. 4,00 7,67
sabado 8:20:00 a. m.| 12:00:00 p. m. 3,67 3,67
22,00 20,00
TOTAL HORAS LABORADAS DE LA SEMANA 42,00

Nota: Aplica a partir de Julio 15 2026

PERSONAL E-COMMERCE

Zona Centro

Centro de

8 . Colaboradores Horario Lunes a Sabado
Experiencia

Inicio Terminacion Terminacion
Inicio Jornada Almuerzo Almuerzo Jornada

E-comescs Asesor # 1 8:40 a. m. 11:00a.m. 1:00p. m. 6:00 p. m.
Asesor # 2 8:40 a. m. 1:00 p. m. 3:00 p. m. 6:00 p. m.

PERSONAL DE ALMACENES

El personal de almacenes tendrd turnos de trabajo rotativos dentro de la
jornada mdaxima legal permitida, bajo el siguiente esquema que se ird
ajustando con la reduccion gradual de la jornada laboral:

ZONA CENTRO
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Jornada Laboral Zona Cel 026 Horario Lunes a Sabado

Centro de Colaborad Inicio Inicio Terminacion Terminacion
Experiencia olaboradores Jornada Almuerzo  Almuerzo Jornada

HORAS
Total Semana SEMANALES

Asesor # 1 8:30a. m 1:00 p. m. 3:00 p. m. 5:30 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 9:00a. m 12:00 p. m.  1:00 p. m. 5:00 p. m. 7:00 42,00
Av Bolivar Asesor # 1 9:00a. m 11:00a. m.  1:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 9:00a. m 1:00 p. m.  3:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00
Sala de Exhibicion Asesor # 1 9:00 a. m 11:00a. m.  1:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 9:00a. m 1:00 p. m. 3:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00
Unicentro Armenia Asesor # 1 9:40a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 12:30 p. m.  2:00p. m.  2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00
Manizales Centro Asesor # 1 9:00a. m 11:00 a. m. 1:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 9:00a. m 1:00 p. m. 3:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 1 9:40a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00
Fundadores
Asesor # 2 12:30 p. m 2:00 p. m. 2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00
— Asesor # 1 9:40a.m.  1:00p.m.  2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00 Viernes y sabado de 1:30 a 9
Asesor # 2 12:30 p. m.  2:00p. m.  2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00 pm (30 min almuerzo
Unicentro Pereira Asesor # 1 9:40a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00 Viernes y sabaldo de 12:30 a
Asesor # 2 12:00 p. m.  2:00p. m.  2:30 p. m. 7:30 p. m. 7:00 42,00 8pm (30 min almuerzo
Asesor # 1 9:40a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 12:30 p. m 2:00 p. m. 2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 1 9:00a. m 12:00 p. m.  2:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00 Sabados de 8 am a 5pm dos
Asesor # 2 9:00a. m 12:00 p. m.  2:00 p. m. 6:00 p. m. 7:00 42,00 horas de almuerzo
Asesor # 1 9:40a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 12:30 p. m 2:00 p. m. 2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 1 9:40a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 12:30 p. m.  2:00p. m.  2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00
Unicentro Cali Asesor # 1 9:40 a. m 1:00 p. m. 2:00 p. m. 5:40 p. m. 7:00 42,00
Asesor # 2 12:30 p. m 2:00 p. m. 2:30 p. m. 8:00 p. m. 7:00 42,00

ZONA NORTE

Centro de

. . Colaboradores Horario Lunes a Sabado Total
Experiencia

Inicio Terminacion Terminacion Total horas TOTAL HORAS

Inicio Jornada Almuerzo Almuerzo Jornada Semana A LA SEMANA

Autopista Asesor # 1 10:00 a. m. 12:00 p. m. 1:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 11:00 a. m. 1:00 p. m. 2:00 p. m. 7:00 p. m 7:00a. m 42,00
Zipagquira Asesor # 1 10:00 a. m. 12:00 a. m. 1:30a. m. 6:30 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 10:30a. m. 1:30 p. m. 3:00 p. m. 7:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 1 10:00 a. m. 12:50 p. m.  2:30 p. m. 6:40 p. m 7:00a. m 42,00
. Asesor #2LaM  12:00p.m.  12:00a.m. 12:00a.m. 7:00 p. m 7:00 a. m 42,00
Asesor # 2 1:00 p. m. 12:00a. m. 12:00 a. m. 8:00 p. m 7:00a. m 42,00
Fusagasugé Asesor # 1 9:30 a. m. 12:00 p. m. 1:30 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 10:10a. m. 1:30 p. m. 3:00 p. m. 6:40 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 1 10:00 a. m. 1:00 p. m. 2:30 p. m. 6:30 p. m 7:00a. m 42,00
Unigirardot . Asesor2lLal 12:00a.m. 7:00 p. m 7:00 p. m 42,00
Asesor # 2 1:00 p. m. 12:00a. m. 12:00 a. m. 8:00 p. m 7:00a. m 42,00
Neiva Centro Asesor # 1 9:00 a. m. 12:00 p. m. 1:00 p. m. 5:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 10:00 a. m. 1:00 p. m. 2:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
San pedro Asesor # 1 10:00 a. m. 1:00 p. m. 2:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 1:00 p. m. 12:00a. m. 12:00 a. m. 8:00 p. m 7:00 a. m 42,00
Asesor # 1 10:00 a. m. 1:00 p. m. 2:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00

Santa Lucia
Asesor # 2 1:00 p. m. 12:00a. m. 12:00 a. m. 8:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 1 9:30 a. m. 12:00 p. m. 1:30 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00

Ibague centro

Asesor # 2 9:30a. m. 1:30 p. m. 3:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 1 10:00 a. m. 1:00 p. m. 2:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 1:00 p. m. 12:00a. m. 12:00 a. m. 8:00 p. m 7:00 a. m 42,00
Asesor # 1 10:00 a. m. 1:00 p. m. 2:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00
Asesor # 2 1:00 p. m. 12:00a. m. 12:00 a. m. 8:00 p. m 7:00 a. m 42,00
Aux Bodega 9:00 a. m. 12:00 p. m.  2:00 p. m. 6:00 p. m 7:00a. m 42,00

Bodega Neivva

Para los ajustes en el horario aqui dispuesto, el EMPLEADOR los senalard a
través de medio escrito (circulares, carteleras u otros) o electronico (correo

electronico o mensaje de datos a través de sistemas de mensajeria) en
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debida forma y oportunidad, respetando en todo caso los limi

jornada madxima laboral vigente. Bajo la potestad del lus Variandi el
EMPLEADOR podrd modificar el horario de trabajo en cualquier momento,
para lo cual nofificard en forma oportuna, a través de los medios ya
enunciados, a los TRABAJADORES.

PARAGRAFO 1. El horario podrd ser modificado por LA EMPRESA de acuerdo
con sus necesidades, ajustndose a las normas vigentes del Coddigo
Sustantivo del Trabajo; dichas modificaciones deberdn ser avisadas a los
TRABAJADORES o al TRABAJADOR afectado con 24 horas de anticipacion.
Los periodos de descanso establecidos por la Empresa no se computan
como parte de la jornada de frabagjo de acuerdo con el Articulo 167 del

Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. JORNADA ESPECIAL. EI EMPLEADOR vy los TRABAJADORES
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y freinta y seis
(36) ala semana (Articulo 51 Ley 789). En este caso no habrd lugar al recargo
nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
TRABAJADOR devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria
de tfrabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd

derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

El EMPLEADOR no podrd, aun con el consentimiento del TRABAJADOR,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervision, direccidn, confianza o manejo (articulo 20 literal ¢
Ley 50 de 1990, literal d) art.51 Ley 789/02).

El EMPLEADOR y el TRABAJADOR podrdn acordar que la jornada semanal
maxima legal vigente se realice mediante jornadas flexibles de trabajo,
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distribuidas en mdaximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso
obligatorio que podrd coincidir o no con el domingo. En éste, el nUmero de
horas de frabagjo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (04) horas confinuas vy
hasta nueve (09) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabagjo
suplementario, cuando el niUmero de horas de frabajo no exceda el
promedio de maximo legal permitido dentro de la jornada ordinaria de 6:00
a.m. a 2:00 p.m. vigente hasta el 24 de diciembre de 2025, a partir del 25 de
diciembre de 2025 serd hasta las 7:00om conforme a la modificacion
realizada al art. 160 de CST por el art. 10 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 3. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES CON
RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL CUIDADO. Conforme a lo dispuesto por
el articulo 46 de la Ley 2466 de 2025, el empleador y el frabajador que tenga
responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos € hijas menores
de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastréficas,
cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la
persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mds familiares,
previa certificacion de su calidad de cuidador, pueden acordar temporal o
indefinidamente. Para ello, el trabajador o trabajadora podrd solicitar y
proponer el acuerdo para la distribucion de la jornada flexible o la
modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucion de los
tiempos de trabajo y descanso, y deberd acreditar la responsabilidad de
cuidado a su cargo. Esta solicitud deberd ser evaluada por el empleador y
este estard obligado a otorgar una respuesta en un término mdximo de
quince (15) dias hdbiles, caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el
proceso de implementacion a seguir, proponiendo una distribucion nueva y

organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcidon, o
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negdndola con la justificacién que impide la aceptacidon de estad o

planteando una propuesta alternativa al trabajador.

ARTiCULO 33. DURACION DE LA JORNADA MAXIMA -. (Arficulo 161 C.S.T.) La
duracion maxima de la jornada ordinaria de frabagjo es la estipulada en la
Ley 2101 de 2021, que para la fecha de implementacion de este reglamento

es de 44 horas a la semana, salvo las siguientes excepciones:

PARAGRAFO 1. Enlas labores que sean especialmente insalubres o peligrosas,
el Gobierno puede ordenar la reduccion de la jornada de frabajo de

acuerdo con dictdmenes al respecto.

PARAGRAFO 2. De acuerdo con el articulo 161 literal ¢ del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, la duraciéon
maxima de la jornada laboral para los trabajadores adolescentes se sujetard

a las siguientes reglas

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, sélo podrdn
trabajar maximo seis (6) horas diarias y treinta (30) horas semanales, con

jornada diurna hasta las 6:00 p.m.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos podrdn trabajar mdximo
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas semanales, con jornada hasta

las 8:00 p.m.

PARAGRAFO 3. El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizaciéon de turnos de frabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucidn de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana. En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para
el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario

correspondiente a la jornada ordinaria de trabagjo, respetando siempre el
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minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso

remunerado.

PARAGRAFO 4. El empleador y el frabajador podrdn acordar que la jornada
maxima semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd coincidir o no con el domingo. Asi, el nUmero de
horas de trabagjo diario podrd repartirse de manera variable durante la
respectiva semana tfeniendo como minimo cuafro (04) horas confinuas y
hasta nueve (09) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabagjo
suplementario, cuando el niUmero de horas de trabajo no exceda el
promedio de mdximo legal permitido dentro de la jornada ordinaria de 6:00
a.m. a 7:00 p.m conforme a la modificacion realizada al art. 160 de CST por
el art. 10 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 5. El empleador no podrd, ain con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia,

salvo en labores de supervision, direcciéon, confianza o manejo.

ARTICULO 34. ACTIVIDADES EXCLUIDAS DE LA JORNADA MAXIMA: La
empresa excluye de la regulacion sobre la jornada mdxima legal de trabajo,
al Representante legal de la empresa, al Gerente y/o quien haga sus veces
y a los lideres o jefes de departamento o proceso, quien los represente de
manera permanente o transitoria, en razén a que estos desempenan

funciones de direccidn confianza o manejo.

PARAGRAFO 1. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar
horas extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no
remunera a sus frabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio podrd
imponer como sancion que a dicho empleador se le suspenda la facultad
de autorizar que se frabaje tiempo suplementario por el término de seis (6)
meses, sin perjuicio de las ofras sanciones que disponga la ley El EMPLEADOR
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estd obligado a entregar al tfrabajador una relacion de horos e
laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.
(Paragrafo, Art. 12 Ley 2466 de 2025)

ARTiCULO 35. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. (Articulo modificado
por el articulo 20. del Decreto 13 de 1967) El limite maximo de horas de
trabajo previsto en el articulo 161 (fénganse en cuenta para su aplicacion
las reformas infroducidas en la ley 1846 de 2017 y 2001 de 2021), puede ser
elevado por orden del {empleador} y sin permiso del Ministerio del Trabajo,
por razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun
accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las mdqguinas o en la dotacidn de la empresa; pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la
marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. El
{empleador} debe anotar en un registro, cinéndose a las indicaciones
anotadas en el articulo anterior, las horas extraordinarias efectuadas de

conformidad con el presente articulo.

ARTiCULO 36. JORNADA FLEXIBLE. - El empleador y el trabajador podrdn
acordar que la jornada méaxima legal se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. En este, el
numero de horas detrabajo diario podrd repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por
trabajo suplementario, cuandoel niUmero de horas de frabajo no exceda el
promedio de la jornada mdxima legal dentro de la jornada ordinaria de 6:00

am a 7:00 pm.

ARTiCULO 37. JORNADA PARA MENORES DE EDAD. La duracidon mdxima de

la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabagjar, se
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sujetard a las siguientes reglas: 1. Los menores de edad entfre los 15y los 17
anos, solo podrdn trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias
y freinta (30) horas a la semana. 2. Los menores de edad, mayores de
diecisiete (17) anos, solo podrdn frabajar en una jornada mdaxima de ocho

(8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

ARTICULO 38. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
CON RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL CUIDADO: Las partes podrdn
acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo
apoyadas por las tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin
desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la
vida familiar del tfrabajador o frabajadora que tenga responsabilidades de
cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas
con discapacidad, con enfermedades catastréficas, cronicas graves y/o
terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de
afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador por no tener mds familiares, previa

certificacion de su calidad de cuidador.

PARAGRAFO. El trabajador o trabajadora podrd solicitar y proponer el
acuerdo para la distribuciéon de la jornada flexible o la modalidad de frabajo
a desarrollar, proponiendo la distribucion de los tiempos de trabajo vy
descanso, y deberd acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.
Esta solicitud deberd ser evaluada por el empleador y este estard obligado
a oforgar una respuesta en un término maximo de quince (15) dias hdbiles,
caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de
implementacion a seguir, proponiendo una distribucidon nueva vy
organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcidon, o
negdndola con la justificacion que impide la aceptacion de la misma o

planteando una propuesta alternativa al frabajador.
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ARTICULO39. FLEXIBILIDAD HORARIO LABORAL PARA  PERSONAS

CUIDADORAS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Cuando el cuidador de un
familiar dentro del primer o segundo grado de consanguinidad vy civil, o
primero de afinidad fambién sea trabajador y deba cumplir con un horario
laboral, tendrd derecho, previo acuerdo con el empleador y certificacion
de su condicidon, a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del servicio,
ya sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de frabajo
lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus funciones. Este acuerdo se

podrd realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.

TiTULO VIl. DE LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 40. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO. Conforme al Articulo 160 del
del CS.T.:

a. Trabajo Ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 A.M.) y las

diecinueve horas. (7:00 P.M.)

b. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00
P.M.) y las seis horas. (6:00 A.M.)

Este horario se cenird a las disposiciones legales vigentes y se ajustard de

manera inmediata a los cambios legales que ocurran en esta materia.

ARTiCULO 41. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS es el que se
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la jornada

maxima legal. (Articulo 159 C.S.T.)

PARAGRAFO 1. Conforme al numeral 2 del articulo 162 del CST, modificado
por el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025, el empleador llevard un registro
individualizado de tfrabajo suplementario o horas extras en el que se

especificard nombre, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas y
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al, segun

precision de horas diurnas o nocturnas. Este registro podrd ser digi

las condiciones propias de la empresa.

ARTiCULO 42.  LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningUn caso las horas
extras de frabagjo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. (articulo 22 de la Ley 50 de 1990, modificado
por el articulo 13 de la Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 43. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS. Para la remuneracion
del frabagjo suplementario se utilizardn las tasas legalmente vigentes. Al
momento de implementacion de este reglamento interno de trabajo se

tienen que estas son:

PARAGRAFO 1. Para el frabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se
remunera con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo ordinario diurno,
con excepcion del caso de la jornada de 36 horas semanales prevista en el
articulo 20, Literal c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 2. Para el trabajo extra diurno se remunera con un recargo del

25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

PARAGRAFO 3. Para el trabajo extra nocturno se remunera con un recargo
del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno. Cada uno de los recargos
antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con

algun ofro. (Articulo 24, de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 4. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo

nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 44. Los contratos de trabajo o pactos sindicales que las empresas
celebren en desarrollo del Decreto 2352 de 1965, no podrdn exceder de seis

(6) meses prorrogables por seis (6) meses, a juicio del Ministerio del Trabagjo.

ARTICULO 45. INEFICACIA DEL CONTRATO: Si en cualguier momento se

comprobare que el TRABAJADOR confratado para un turno especial se
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encuentra trabajando en ofra empresa en jornada diurna el contrato de

trabajo nocturno no surtird efecto alguno.

ARTICULO 46. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice el Representante Legal
directamente o a fravés del drea de Gestion Humana a sus TRABAJADORES

de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este Reglamento.

TiTULO VIIIl. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 47. Serdn dias de descanso obligatorio remunerado los dias
establecidos entre las partes y los festivos que sean reconocidos como tales
en la legislacion laboral vigente de la Republica de Colombia. Los
descansos a que se refiere este articulo tendrdn una duracidn de
veinticuatro (24) horas, las prestaciones y derechos que para el
TRABAJADOR originen el frabajo en los dias festivos, se reconocerdn con

relacion al dia de descanso remunerado establecido enla Ley.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacidon de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el TRABAJADOR tendrd derecho a la
remuneracion del descanso remunerado en proporcion al fiempo laborado

(Arficulo 26, NUm. 5°, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. El tfrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se
remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana
completa. (art. 17 Ley 2466 de 2025)
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Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata esTe paragra
se implementard de manera gradual conforme a lo planteado en el art. 17
de la Ley 2466 de 2025, asi:

e A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por

laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.

e A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por

laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.

e A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al recargo

por laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

PARAGRAFO 3. Las partes del confrato de trabajo podrdn convenir por
escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las
partes no lo hagan expreso en el contrato u ofro si, se presumird como dia

de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO 4. Aviso sobre trabajo en dia de descanso remunerado. Cuando
se tratare de frabajos habituales o permanentes el domingo, el EMPLEADOR
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce
(12) horas por lo menos, la relacion del personal de TRABAJADORES que por
razones del servicio no pueden disponer del descanso remunerador. En esta
relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio.
(Arficulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 48. PERIODO DE DESCANSO. El descanso en los domingos y los
demds expresados en este Reglamento, tiene una duracidon minima de 24
horas, salvo la excepcion consagrada en el Literal C) del Arficulo 20 de la
Ley 50 de 1990.

ARTICULO 49. Cuando por motivo de dia de descanso no determinada en
la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el EMPLEADOR suspendiere el frabagjo,

estd obligado a pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado. No
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estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para
la suspension o compensacion en otfro dia hdbil, o cuando la suspensidon o
compensacion estuviere prevista en el Reglamento, Pacto, Convencién
Colectiva o Fallo Arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que
se entienda como trabagjo suplementario o de horas exiras. (Articulo 178,
C.S.T1.)

TITULO IX. VACACIONES REMUNERADAS

ARTiCULO50. CAUSACION DE LAS VACACIONES. Los TRABAJADORES que
hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano tienen derecho a quince
(15) dias hdabiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Arficulo 186,

numeral 1°, C.S.T.).

ARTiCULO51. NOTIFICACION DE LAS VACACIONES. La época de
vacaciones debe ser senalada por la empresa a mds tardar dentro del ano
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
TRABAJADOR, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
EMPLEADOR tiene que dar a conocer al TRABAJADOR con la anticipacion
dispuesta legalmente, la fecha en que le concederdn las vacaciones
(Arficulo 187, C.S.T.).

ARTiCULO 52. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. Si se presenta
interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el TRABAJADOR no

pierde el derecho areanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTiCULO53. COMPENSACION DE LAS VACACIONES. Se prohibe
compensar las vacaciones en dinero, pero excepcionalmente el
EMPLEADOR puede autorizar, a solicitud escrita del TRABAJADOR, que se
pague en dinero hasta la mitad de ellas. Cuando el contrato termina sin que
el TRABAJADOR hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
éstas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios vy

proporcionalmente por fraccion de ano. En tfodo caso para la
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compensacidon de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo saldrio
devengado por el TRABAJADOR (Articulo 189, C.S.T.).

ARTiICULO 54. ACUMULACION DE VACACIONES. En todo caso el
TRABAJADOR gozard anualmente por lo menos de seis (6) dias hdabiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos. La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se frate
de TRABAJADORES técnicos, especializados, de confianza y manejo
(Articulo 190, C.S.T.).

ARTiCULO 55. Durante el periodo de vacaciones el TRABAJADOR recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn 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
vacaciones se liguidardn con el promedio de lo devengado por el
TRABAJADOR en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se

conceden.

ARTiCULO 56. Todo EMPLEADOR llevard un registro de vacaciones en el que
se anotard la fecha de ingreso de cada TRABAJADOR, fecha en que toma
suUs vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas. (Articulo 5

del Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada,
el trabajador y la trabajadora tendrdn derecho al pago de vacaciones y
prestaciones sociales en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este
sea (Art. 46 CST. Modificado por el art. 6 de la Ley 2466 de 2025)

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 37127



08 de julio de 2026 Colchones

Happy Sleep

TiTULOX. DE LA DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 57. Entiéndase la desconexion laboral como el derecho que
tienen todos los TRABAJADORES a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con
su dmbito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria
o jornada mdxima legal de trabajo o convenida, ni en sus vacaciones o
descansos. Por su parte el EMPLEADOR se abstendrd de formular érdenes u
otros requerimientos al TRABAJADOR por fuera de la jornada laboral. (art. 3
Ley 2191 de 2022).

ARTICULO 58. Lainobservancia del derecho ala desconexidon laboral podrd
constituir una conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad
con lo establecido enla Ley 1010 de 2006. En ningun caso serd acoso laboral
la conducta que no reuUna las caracteristicas de ser persistente vy

demostrable.

ARTICULO59. GARANTIA DE DESCONEXION LABORAL. A continuacién, se
establecerdn los lineamientos que garantizardn el disfrute de la desconexion

laboral, asi:

1. La desconexion laboral inicia una vez el TRABAJADOR ha finalizado la
jornada laboral pactada o ha iniciado el disfrute del periodo de licencia,

vacaciones, permisos, etc.

2. Los TRABAJADORES tendrdn derecho a disfrutar de los periodos de
descanso, licencias, permisos, vacaciones, esto con el fin de que pueda
gozar de dichos espacios en comunion con su familia, amigos vy

esparcimiento personal.

3. Una vez finalizada la jornada laboral o iniciado el periodo de permiso,
licencia y/o vacaciones, el TRABAJADOR no se encuentra en la
obligacion de atender llamadas, mensajes, correos, etc., siempre vy

cuando no se trate de un hecho que tenga estrecha relacion con la
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naturaleza de su cargo, que el hecho sea urgente, grave, de fuerza
mayor o caso fortuito, en el cual se requiera de la atencion por parte del
TRABAJADOR, con el fin de que el buen funcionamiento de la Empresa

no se vea afectado.

4. Aquellos TRABAJADORES que desempenan cargos y/o funciones que
tienen la calidad de direccion, confianza y manejo, se encuentran
exentos de la regulacion de la jornada mdxima legal de conformidad
con lo dispuesto en el arficulo 162 del C.S.T., por tanto, también se
encuentra incluido, dentro de las excepciones de aplicacion de la ley

2191 de 2022 que trata sobre desconexion laboral.

5. Todo trabagjo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos,

debe ser debidamente autorizado por la Empresa.

ARTICULO 60. MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DERECHO A LA
DESCONEXION LABORAL: Para garantizar el ejercicio efectivo del derecho a
la desconexion laboral, previsto en la Ley 2191 de 2022 y el articulo 3 de
dicha ley, se establece el siguiente procedimiento para la presentacion y

trdmite de quejas:

1. Las quejas por presunta vulneracion se deberdn presentar por escrito, en
documento fisico o por medio electronico a los canales habilitados, ante
el area de Gestion Humana, especifica y detalladamente, senalando

tiempo, lugar y hechos.
2. Una vez se harecibido la queja se dard inicié al siguiente procedimiento:

a. Elencargado del drea de Gestion Humana dentro de los cinco (5) dias
hdbiles siguientes al recibo de la queja, evaluard los hechos narrados

como violatorios al derecho de desconexion.
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b. Realizada la valoracion de la queja presentada, el encorgodogel
drea de Gestion Humana citard a las partes o les solicitard una

explicacion por escrito de lo sucedido.

c. Surtido el tramite anterior, el encargado de drea de Gestion Humana
emitird su concepto sobre si los hechos narrados en la queja
constituyen una violacion al derecho de desconexion laboral o si, por
el contrario, considera corresponden a situaciones dificiles, urgentes,
de fuerza mayor o caso fortuito en los que se requeria el cumplimiento
de deberes extra de colaboracidon con la empresa por parte del
TRABAJADOR.

d.Una vez evaluada y estudiada la queja, se defina que los hechos
constituyen una violacion al derecho de desconexiéon, dard fraslado
de la queja y demds documentacion allegada al Comité de
Convivencia Laboral de la Empresa con el fin de que se surta el frdmite

correspondiente a la ley 1010 de 2006.

e. Una vez evaluada y estudiada la queja, se defina que los hechos no
constituyen una violacion al derecho de desconexiéon, se podrd
emplear cualguiera de los mecanismos de resolucion de conflictos

establecidos en la legislacion nacional.

f. Cuando el TRABAJADOR quejoso no se encuentre conforme con la
decision adoptada por parte del encargado de evaluar y estudiar la
queja, podrd solicitar la revision de su caso por parte del Comité de
Convivencia Laboral. Las objeciones que presente el TRABAJADOR en
contra de la decision adoptada por el encargado del drea de Gestion
Humana deberdn ser presentadas por escrito dentro de los tres (3) dias
hdbiles siguientes a la noftificacion de la decision. EI Comité de
Convivencia Laboral, para la revision de las objeciones presentadas,
surtird el frdmite correspondiente a la ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 61. IMPLEMENTACION. El Area de Gestién Humana |ncIU|ro d
de su proceso de personal las siguientes actuaciones: Incluir dentro del
proceso de induccion de los TRABAJADORES temas relacionados con la
desconexion laboral; divulgar los lineamientos de la Desconexion Laboral
incluidos en este reglamento; Velar por el cumplimiento de la Desconexion

Laboral.

TITULO XI. MODALIDADES DE TRABAJO DIFERENTES AL TRABAJO
PRESENCIAL

I. TELETRABAJO

ARTiCULO 62. TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectia en el
marco de un confrato de frabagjo o de una relaciéon laboral dependiente,
que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como
soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) para el
contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica

del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de frabajo.

Asi pues, se entiende que el Teletrabajador es la persona que desempena
actividades laborales a través de tecnologias de la informaciéon vy la

comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

ARTiCULO 63. Toda modalidad de teletrabajo en LA EMPRESA se guiard por

los siguientes objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar de los TRABAJADORES a través de la
flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio o estacion de

teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciar el frabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de

tiempo presencial en el lugar de trabagjo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personall
para con la organizacion y las labores desempenadas.
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4. Disminuir el absentismo laboral.
5. Mejorar los procesos laborales en LA EMPRESA.

6. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas con
cargas familiares, problemas de movilidad o en general con problemas

de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 64. Los trabajadores de LA EMPRESA desempenardn las funciones

en la modalidad de TELETRABAJO en las siguientes situaciones:

1. LA EMPRESA bagjo el principio de ius variandi decide modificar las
condiciones de frabajo en el sentido de variar la modalidad que
desempenard las labores para las cuales fue contratado el
TRABAJADOR.

2. Por solicitud del TRABAJADOR cuando tenga una permanencia minima
de un (1) ano en LA EMPRESA, siempre que las condiciones del tfrabajo

lo permitan y el EMPLEADOR apruebe tal solicitud.
3. Por mutuo acuerdo entre LA EMPRESA y EL TRABAJADOR

ARTiCULO 65. FORMAS DE TELETRABAJO. El teletrabajo puede revestir una
de las siguientes formas: (Art. 2 de la Ley 1221 de 2008, modificado por el art.
52 de la Ley 2466 de 2025)

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

lo requiera.

2. Teletrabajo movil: es aquel en donde los telefrabajadores vy

teletrabajadoras no fienen un lugar de trabajo establecido.
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3. Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores” y
telefrabajadoras laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa
y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador,
alternando el tfrabajo 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.

4. Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relacion laboral celebrada en Colombia
laboran desde ofro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o
teletrabajadora tener la situacion 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 estard a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo hard a través del Sistema de Seguridad Social

Colombiano.

5. Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en
sifuaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres
naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas

sobre el trabajo en casa.

ARTICULO 66. En cumplimiento de la Ley 1221 de 2008 y Articulos 44 y 53 de
la Ley 2466 de 2025, el contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo

o el respectivo otrosi a este indicard:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y

si es posible, de espacio.
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2. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus oc’nwd
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de

trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada mdxima legal.

3. Definir la remuneracion y el valor del auxilio minimo para compensacion
de gastos de conectividad, energia y telefonia, el cual no podrd ser

inferior al auxilio de transporte definido por el Gobierno Nacional.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al

momento de finalizar la modalidad de teletrabagjo.

5. Las medidas de seguridad informdatica que debe conocer y cumplir el

teletrabajador.

ARTICULO67. Los TRABAJADORES vy teletrabaojadores de LA EMPRESA
tendrdn los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no

perderd ningun derecho nile restard obligaciones por ostentar tal condicion.
ARTiCULO 68. Serdn obligaciones del teletrabajador:

1. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir
periocdicamente a los programas de promocion y prevencion

adelantados por LA EMPRESA y la Administradora de Riesgos Laborales.
2. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por
los TRABAJADORES en el contrato de trabajo y en el reglamento interno

de frabgjo.

4. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los
comités paritarios de seguridad y salud en el tfrabagjo o como vigias

ocupacionales.
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5. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion

vigente.

6. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada y

participar en los programas y actividades de promocion y prevencion.

Il. TRABAJO EN CASA

ARTICULO 69. El frabajo en casa es una modalidad de frabajo en la que la
prestacion de las labores o funciones se realiza en un lugar distinto a las
instalaciones de la empresa, de manera ocasional, femporal o excepcional,
utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite la realizacion de
estas, siempre que su naturaleza lo permita. Este no se limita al frabajo que
puede ser redlizado mediante tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones, medios informdaticos u andlogos, sino que se extiende
a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia fisica del

TRABAJADOR o funcionario en las instalaciones de la empresa.

PARAGRAFO 1. Los medios o mecanismos para el desarrollo de la modalidad
de trabajo en casa serdn cualquier herramienta, elemento, equipo,
dispositivo o medio informdtico de telecomunicaciones, andlogos, software,
aplicacion y redes de comunicaciones, asi como de cualquier ofra
naturaleza que se utilice para la realizaciéon de las labores o funciones

propias de la modalidad de trabajo en casa.

ARTICULO 70. LA EMPRESA en consenso con el TRABAJADOR decidirdn la
implementaciéon de la modalidad de trabajo en casa para la realizacion de
las labores o funciones que estos deban desarrollar, no obstante, también
podrd ser por decision unilateral de LA EMPRESA conforme al principio de lus
Variandi. Una vez adoptado el mecanismo, los TRABAJADORES deberdn

informar la direcciéon del lugar de desarrollo de esta modalidad de frabajo.
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ARTICULO 71. Los medios y mecanismos suministrados por par e
EMPRESA no podrdan ser usados por persona distinta al TRABAJADOR que
realiza el trabajo en casa, quien al finalizar esta modalidad laboral deberd
restituir los objetos entregados para la ejecucion de este, en buen estado,

salvo el deterioro natural.

lll. TRABAJO REMOTO

ARTICULO 72.  El frabajo remoto es una forma de ejecucion del contfrato de
trabajo en la cual toda la relacion laboral, desde su inicio hasta su
terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacion de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u otro medio o
mecanismo, donde el EMPLEADOR y TRABAJADOR no interactuan
fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual. En todo caso, esta
forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados
para el teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen. (Ley
2121 de 2021)

ARTICULO 73. Todas las etapas del contrato de trabajo deberdn realizarse
de manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que
se requiera la presencia fisica de las partes involucradas, excepto en los
casos en que por salud ocupacional se requiera presencialidad. El contrato
de trabagjo se debe firmar conforme lo dispuesto en el Decreto 526 del 19 de

mayo de 2021 - Firma Electrénica -.

ARTICULO 74. El EMPLEADOR y el TRABAJADOR podrdn de mutuo acuerdo
pactar el valor mensual de compensacion por el uso de herramientas de
trabajo de propiedad del TRABAJADOR, de igual forma se establece un
auxilio que compensard los costos de internet, telefonia y energia, el cual no
podrd ser inferior al valor del auxilio de transporte definido por el Gobierno

Nacional.
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ARTICULO75. Los TRABAJADORES vinculados conforme
modalidades gozan de todas las garantias laborales y de seguridad social;
asi mismo se les aplicard en toda su extension todo lo prescrito por el

presente reglamento interno de trabagjo.

TITULO XIl. PERMISOS Y OTRAS LICENCIAS
1. DE LOS PERMISOS

ARTiCULO 76. PERMISOS OBLIGATORIOS. Conceder al frabajador vy
trabajadora, conforme alo estipulado en el articulo 57 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, las licencias

remuneradas necesarias para los siguientes casos:

a. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el
articulo 3o de la Ley 403 de 1997.

b.Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa

aceptacion;

c. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose 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;

d. Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o
para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avise con la
debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nUmero
de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de

la empresa;

e. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas
con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado
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previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico vy el

tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que
resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del

centro educativo.
g. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h. Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el
Caodigo Sustantivo del Trabajo podrédn acordar con el empleador, un (1)
dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de frabajo, en el
cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la

llegada y salida del sitio de trabagjo.

PARAGRAFO 1. La concesidn de los permisos antes dichos estard sujeta a las

siguientes condiciones:

a. En caso de sufragio, deberd presentarse acreditacion debida por parte
del TRABAJADOR de haber votado; en tal caso el permiso serd de media
jornada en la manana o en la tarde o de un dia completo segin la
necesidad de desplazamiento; ademds, el TRABAJADOR tendrd
derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado por
el tiempo que utilice para cumplir su funcidn como elector; tal descanso
compensatorio se disfrutard en el mes siguiente al dia de la votacioén, de
comun acuerdo con la empresa en la fecha y previa solicitud del
TRABAJADOR. Este permiso serd remunerado. (Arficulo 3 de la Ley 403 de
[§7%77 ).

b.En caso de permiso para desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacion: el aviso se dard con la anticipacion que las circunstancias
lo permitan y del mismo deberd presentarse acreditacion debida por

parte del TRABAJADOR; en todo caso quienes desempenen cargo de
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jurado de votacion tendrdn derecho a un (01) dia compensatorio de
descanso remunerado dentro de los tfreinta (30) dias siguientes a la
votacion; en relacion con los cargos de claveros y escrutadores que
presten sus servicios fuera de su horario habitual de trabagjo, tienen
derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado, siempre
y cuando no concurra con ofra forma de compensacion. Este permiso

serd remunerado. (Articulo 105 Codigo Electoral).

c. En caso de grave calamidad domeéstica, serd entendida como todo
suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del TRABAJADOR, en la cual eventualmente pueden verse
amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la
vida personal o familiar de este, o afectada su estabilidad emocional

por grave dolor moral.

El aviso puede ser anterior o inmediatamente posterior (mdaximo al dia
calendario siguiente) al hecho que lo constituye o al fiempo de ocurrir

éste, segun permitan las circunstancias.

Esta situacion habrd de ser acreditada en debida forma por parte del
TRABAJADOR, esto es, con los soportes escritos que den informe de dicha
calamidad y su duracion dependerd de las especiales circunstancias del

Cdso.

Para estos eventos la empresa evaluard las circunstancias de tiempo,
modo y lugar y definird la duracion de esta licencia; en caso de
requerirse mas de un permiso en un mismo mes podrd a partir de la
segunda ocasion concertar una licencia no remunerada con el
trabajador o solicitar al TRABAJADOR a compensarlo con tiempo igual

de frabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

d. En caso de comisiones sindicales inherentes a la organizacion, deberd

solicitarse el permiso con antelacion y podrd el EMPLEADOR limitar el
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permiso cuando el numero de los que se ousen’ren sed ’rquue
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento; en tal caso deberdn
los TRABAJADORES que solicitan el permiso decidir quienes lo fomardn y
comunicdrselo previamente a la empresa. Este permiso serd

remunerado.

e. En caso de asistencia al servicio médico correspondiente el frabajador
deberd dar aviso con una antelacidon no menor de dos (02) dias,
presentando el respectivo soporte de la programaciéon de la consulta
meédica y/o la autorizacidn para la consulta en caso de que sea con
especialista o exdmenes diagnodsticos y el tiempo destinado para estas
consultas serd de maximo media jornada de frabagjo; bajo circunstancias
justificadas en debida forma por el trabajador el tiempo mdaximo para
este permiso podrd extenderse, siempre que el empleador conozca las
mismas con anticipaciéon ya que debe implementar las estrategias
necesarias para manejar la contingencia de la ausencia del tfrabajador

en permiso.

f. En caso de permisos para citaciones de la institucion educativa de los
hijos menores del trabajador, este deberd notificar al empleador con
una antelacién no menor de dos (02) dias de tal citacion, allegando
copia de la mencionada citacién; el tiempo destinado para estas
citaciones serd de mdximo media jornada de trabagjo; bajo
circunstancias justificadas en debida forma por el tfrabajador el tiempo
MAximo para este permiso podrd extenderse, siempre que el empleador
conozca las mismas con anficipacion ya que debe implementar las
estrategias necesarias para manejar la contingencia de la ausencia del

trabajador en permiso.

g. Para atender citaciones judiciales el trabajador presentard la citacion a

la audiencia programada de manera inmediata como la reciba o con
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una antelacién no menor de dos (02) dias, ollegondo copla %e
documento oficial que lo convoca; el tiempo destinado para estas
citaciones serd de madaximo media jornada de trabagjo; bagjo
circunstancias justificadas en debida forma por el frabajador el tiempo
MAximo para este permiso podrd extenderse, siempre que el empleador
conozca las mismas con anticipacidon ya que debe implementar las
estrategias necesarias para manejar la contingencia de la ausencia del

trabajador en permiso.

h. En caso de utilizar como medio transporte la bicicleta durante seis (6)
meses continuos, el tfrabajador deberd demostrar el uso de este medio
de transporte para su desplazamiento y el empleador usard aquellos que
considere necesarios para soportar que este haya dado estricto
cumplimiento a este precepto legal. El dia de descanso de que trata
este permiso deberd ser programado con al menos diez (10) dias hdbiles
previos a la fecha que se pretende disfrutar; entre empleador y
trabajador podrdn pactar de comun acuerdo la forma en que se va a

disponer de este permiso.

2. OTROS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO56. PERMISO POR CEREMONIA FUNEBRE DE FUNCIONARIO. En
caso de ceremonia funebre de companeros de trabajo, el aviso puede ser
hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concederd hasta el 10% de

los TRABAJADORES; este permiso serd remunerado.

ARTICULO 57. LICENCIA POR LUTO. En caso de luto, la empresa concederd
permiso remunerado al TRABAJADOR en caso de fallecimiento de su
conyuge, companero(a) permanente o de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero y segundo civil, el

cual serd por el término de cinco (5) dias hdabiles; para lo cual deberd
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aportar al EMPLEADOR copia del registro civil de defuncidn expedido por la
autoridad competente dentro de los freinta (30) dias siguientes a su

ocurrencia.

ARTiCULO58. MEDIDAS ANTIDISCRIMINACION EN MATERIA LABORAL: LA
EMPRESA acoge las adiciones del articulo 241 del C.S.T., contenidas en el
arficulo 3 de la ley 2114 de 2021.

ARTICULO59. LICENCIA DE MATERNIDAD: La empresa concederd a toda
TRABAJADORA en estado de embarazo una licencia de dieciocho (18)
semanas en época de parto, serd remunerada con el salario que devengue
al entrar a disfrutar de la licencia y en los términos del articulo 236 modificado
por el arficulo 1° de la Ley 1822 de 2017. La licencia de maternidad para
madres de ninos prematuros tendrd en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se
trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos (2)

semanas mdas.

ARTICULO 60. LICENCIA DE PATERNIDAD: a empresa concederd a todo
TRABAJADOR una licencia de paternidad remunerada de dos semanas
(catorce (14) dias calendario), donde el Unico soporte vdlido para el
oforgamiento de esta es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd
presentarse a mads tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha

del nacimiento del menor. (Ley 2114 de 2021)

PARAGRAFO 1. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el
nacimiento del hijo, estos dias seradn descontados de la licencia remunerada

de paternidad.

ARTiCULO 61. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: EI TRABAJADOR, hombre o

mujer, que haya tenido un hijo, podrd convenir libremente entre silas Ultimas
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compartida se contard a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico

seis (6) semanas de la licencia de la madre. El tiempo de |IC6HCIO paren

tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas de licencia previas a la fecha probable del parfo o por
determinacion de la madre. La madre deberd tomar como minimo las
primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales serdn
infransferibles. Las restantes seis (6) semanas podrdn ser distribuidas entre la
madre y el padre, de comun acuerdo enfre los dos. En ningun caso se
podrdn fragmentar, intercalar ni ftomar de manera simultdnea los periodos
de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico. La licencia parental compartida serd
remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por el

periodo correspondiente. El pago de esta estard a cargo de la EPS.

Para que el TRABAJADOR acceda a esta licencia, deberd cumplir las
siguientes condiciones y requisitos: (i) El Unico soporte vdlido para el
otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual deberd presentarse a mds tardar denfro de los tfreinta (30) dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor. (i) Ambos padres deberdn
realizar un documento firmado explicando la distribucidn acordada vy
presentarla ante sus EMPLEADORES en un término de freinta (30) dias
contados a partir del nacimiento del menor. (i) El médico tratante debe
autorizar por escrito el acuerdo de los padres a fin de garantizar la salud de
la madre y el recién nacido. (iv) Los padres deberdn presentar ante el
EMPLEADOR un cerfificado médico en el cual debe constar: El estado de
embarazo de la mujer o una constancia del nacimiento del menor, la
indicacion del dia probable del parto o la fecha del nacimiento del menor
y la indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
(Ley 2114 de 2021)
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ARTICULO 62. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE A TIEMPO PARCIAL. En caso de
que haya cényuges y/o companeros permanentes laborando para la
empresa que tengan un hijo recién nacido, La EMPRESA permitird que los
padres TRABAJADORES puedan distribuir libremente entre si las Ultimas seis
(06) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando se cumplan las

condiciones y requisitos dispuestos en este articulo.

Esta licencia parental compartida puede ser flexible a tiempo parcial,
consiste en que uno de los TRABAJADORES (padre/madre) trabaje media
jornada y el otro frabagje la ofra media jornada. Los padres podrdn usar esta
figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad; las madres,

no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base
en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.
El pago de esta estard a cargo de la EPS. Para acceder a este tipo de
licencia se requiere: (i) Aportar para el otorgamiento de licencia parental
flexible a tiempo parcial el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd
presentarse a mads tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha
de nacimiento del menor. (i) Ambos padres deberdn realizar un documento
firmado explicando la distribucidn acordada y presentarla ante sus
EMPLEADORES en un término de treinta (30) dias contados a partir del

nacimiento del menor.

PARAGRAFO 1. REQUISITOS Para los efectos de la licencia de que trata el
arficulo precedente, los beneficiarios deberdn cumplir los siguientes

requisitos:

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

del menor.
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2. Debe existirmutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de
las semanas de licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento
firmado explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus
EMPLEADORES, en un término de freinta (30) dias contados a partir del

nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres a

fin de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberdn presentar ante el EMPLEADOR un certificado

médico en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la mujer o una constancia del nacimiento

del menor.

b. La indicaciéon del dia probable del parto o la fecha del nacimiento del

menaor.

c. La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada

uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a
los ninos prematuros y adoptivos teniendo en cuenta el presente

articulo.

Este acuerdo deberd consultarse con el EMPLEADOR a mds tardar dentro de
los treinta (30) dias siguientes al nacimiento. EI EMPLEADOR deberd dar
respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) hdbiles siguientes a su

presentacion.

PARAGRAFO 2. INCOMPATIBILIDADES CON LA LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE.
No podrdn optar por la licencia parental compartida los padres que hayan
sido condenados, segun el Cédigo Penal (Ley 599 de 2000), en los Ultimos
cinco (5) afos por los delitos contemplados en el TITULO IV Delitos Contra La
Libertad, Integridad y Formaciones Sexuales, los padres condenados en los
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Ultimos dos (2) afos; por los delitos contemplados en el TITULO

Contra la Familia, CAPITULO PRIMERO De La Violencia Intrafamiliar y
CAPITULO CUARTO De Los Delitos Contra la Asistencia Alimentaria; o los
padres que tengan vigente una medida de proteccidon en su contra de
acuerdo con el Articulo 16 de la Ley 1257 de 2008 o la norma que lo

modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 63. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La
TRABAJADORA que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4)
semanas remuneradas con el salario que devengaba en el momento de
iniciarse el descanso. Si el parto es viable se aplica lo establecido en el
articulo 31 de este reglamento. Para disfrutar de la licencia de que tfrata este
articulo, la TRABAJADORA debe presentar al EMPLEADOR un certificado
médico sobre lo siguiente: a). La afirmacion de que la TRABAJADORA ha
sufrido un aborto o paro prematuro indicando el dia en que haya tenido
lugar y b). La indicacion del fiempo de reposo que necesita la
TRABAJADORA. (Art. 237 C.S.T.)

ARTICULO 64. Cualguier emolumento que se cause por un permiso diferente
a los descritos en los articulos precedentes serd descontado de la
remuneracion al TRABAJADOR de acuerdo con el tiempo utilizado en el
mismo; en caso de que el TRABAJADOR no allegue en oportunidad los
soportes o se tome mds del tiempo necesario y establecido para los
respectivos permisos descritos en los arficulos precedentes, ese tiempo

también serd descontado de su salario.
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TiITULO XIll. SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HO AGOS
Y PERIODOS.

ARTICULO 65. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. La empresa y el
TRABAJADOR pueden convenir liboremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destagjo, por tareaq,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los

pactos, convenciones colectivas y fallos --+arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabagjo y las normas concordantes con éstas, cuando el
TRABAJADOR devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales valdrd la estipulacion escrita de un salario que
ademdas de refribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al tfrabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
exiralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion excepto las

vacaciones.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios  minimos legales mensuales mdas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento
del pago de retencion en la fuente y de impuestos. Este salario no estard
exento de las cotizaciones a la seguridad social ni de los aportes
parafiscales, pero en el Ultimo caso los aportes se disminuirdn en un treinta

por ciento (30%).

El TRABAJADOR que desee acogerse a esta estipulacion recibird la

liguidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales
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causadas hasta esa fecha sin que por ello se entienda terminado su contrato
de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

Se denomina jornal el estipulado por dias y salario el estipulado por periodos

mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTiCULO66. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en periodos que no podrdn exceder de 30 dias en el lugar en
donde el frabajador presta sus servicios durante el frabgjo o

inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral 1°, C.S.T.).

ARTICULO 67. El salario se pagard al TRABAJADOR directamente o a la
persona que €l autorice por escrito asi por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y
para salarios no mayor de un mes. El pago del frabajo suplementario o de
horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mdas tardar con el

salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.S.T).

La empresa establece que la periodicidad de pago de su salario podrd ser

de manera mensual o quincenal.

TITULO XIV. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE

LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTiCULO 68. PROTECCION DEL TRABAJADOR. Es obligacién del
EMPLEADOR velar por la salud, seguridad e higiene de los TRABAJADORES a
su cargo. lgualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina

preventiva y del frabajo, higiene y seguridad industrial de conformidad con
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el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST- vigente'en
la empresa con el objeto de velar por la proteccidon integral del
TRABAJADOR.

ARTICULO 69. ATENCION MEDICA DEL TRABAJADOR. Los servicios médicos
que requieran los TRABAJADORES se prestardn por las Entidades Prestadoras
de Servicios de Salud o sus aliados, ya sean estas de cardcter publico o
privado, por la ARL a la cual estén asignados los TRABAJADORES. En caso de
no afiliacion, tales servicios estardn a cargo del EMPLEADOR sin perjuicio de

las acciones legales pertinentes.

ARTICULO70. COMUNICACION EN CASO DE ENFERMEDAD DEL
TRABAJADOR. Todo TRABAJADOR desde el mismo dia en que se sienta
enfermo deberd comunicarlo al EMPLEADOR o a su representante, quien
hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente de la entidad de Seguridad Social a la cual se encuentre
afiliado el TRABAJADOR, a fin de que certifique si puede continuar o no en
el frabajo y en su caso determine la incapacidad y el fratamiento a que el
TRABAJADOR debe someterse. Si el TRABAJADOR no diere aviso dentro del
término indicado o no se sometiera al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

PARAGRAFO 1. En el evento de incapacidad del TRABAJADOR por evento de
origen comun, este informard la novedad dentro de las 24 horas siguientes y
la empresa cancelard, con cargo a la EPS, los valores correspondientes a los

periodos de incapacidad en los siguientes términos:
1. Los primeros dos (2) dias, el valor correspondiente al 100% de un dia
de salario total, sin deducciones por este concepto.

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 59127



08 de julio de 2026 Colchones

Hoelggo Sleep

2. Desde el dia tres (3) y hasta el dia noventa (90), r
correspondiente al 66.66% de un dia de salario sin afectar el salario minimo

legal vigente.

3. Desde el dia noventa y uno (921) y hasta el dia ciento ochenta (180),
el valor correspondiente al 50% de un dia de salario sin afectar el salario

minimo legal.

4. Desde el dia cienfo ochenta y uno (181) y hasta el dia trescientos
sesenta (360), el valor correspondiente al 50% de un dia salario sin afectar
el salario minimo legal. Las incapacidades las cancelard el Fondo de

Pensiones al cual se encuentre afiliacodo el TRABAJADOR.

PARAGRAFO 2. En el evento de incapacidad del TRABAJADOR por situaciéon
de origen laboral, este informard la novedad dentro de las 24 horas
siguientes y la empresa pagard el valor correspondiente al 100% de un dia

de salario, sin deducciones por este concepto, con cargo a la ARL.

ARTICULO 71.  SEGUIMIENTO DEL TRATAMIENTO MEDICO. Los TRABAJADORES
deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico
que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tfratamientos
preventivos que ordene la empresa en determinados casos. El TRABAJADOR
que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados perderd el derecho a la prestacion en dinero

por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 72. Los TRABAJADORES se someten a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demds
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Los trabajadores acogen y se someten a la totalidad de las disposiciones
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contenidas en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
SGSST.

PARAGRAFO 1. El grave incumplimiento del TRABAJADOR de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica, y que se encuentren dentfro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST- de la empresa, faculta al
EMPLEADOR para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa respetando el derecho de defensa y debido proceso del
TRABAJADOR.

ARTICULO 73. En caso de accidente de trabajo, el lider de la respectiva
drea o su representante ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias
del accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en la Ley

ante la ARL y el Ministerio del Trabajo cuando a ello haya lugar.

ARTICULO74. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de
apariencia insignificante, el TRABAJADOR lo comunicard inmediatamente al
EMPLEADOR, a su representante o a quien haga sus veces para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, atencion médica que indicard las consecuencias del

accidente y la incapacidad que se genere.

ARTICULO75. La empresa y la ARL que elija el EMPLEADOR llevardn
estadisticas de los accidentes de frabajo y de las enfermedades laborales
que se presenten, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de frabajo o de las
enfermedades de conformidad con el reglamento que se expida. El

Ministerio de Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud,
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establecerdn las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento vy

remision de esta informacion. (Articulo 61, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 76. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto la empresa como sus TRABAJADORES, se someterdn a las
normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo y las demas
que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn
obligadas a sujetarse a la legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el
Trabajo de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales

pertinentes y demds normas concordantes.
TITULO XV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 77. Los TRABAJADORES tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacion a los superiores jerdrquicos.
2. Respeto a sus companeros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores jerarquicos y companeros
de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores,

utilizando un trato amable y un tono de voz adecuado.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal

colaboraciéon en el orden moral y disciplina general de la empresa.

5. Ejecutar los trabagjos con honradez, buena voluntad y de la mejor

manera posible.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior jerdrquico y de manera fundada,

comedida y respetuosa.

7. Ser veridico en todo caso.
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8. Someterse a las pruebas toxicoldégicas y a los requerimientos mediCos
periddicos necesarios para verificar el adecuado estado de salud e

idoneidad para el desempeno del cargo.

9. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el frabajo, con su verdadera intencién, que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la

empresa en general.

10. Atender y aplicar las disposiciones de ética y conducta implementadas

por la empresa.

11. Portar con gallardia y decoro el uniforme que lo distingue como miembro
activo de la organizacion; quienes por la naturaleza de su cargo no les
obligue portarlo, deben vestir conforme a las normas de presentacion e

imagen preestablecidas por la empresa.

12. Proteger y ufilizar los bienes de la empresa en forma adecuada y hunca

para beneficio personal o de cualquier persona ajena a la organizacion.

13. Asistir oportunamente y en la mejor disposicion a las capacitaciones y/o
reuniones programadas por la empresa, convalidando la asistencia a

ellas.

14. Responder por los valores, documentos, equipos, claves y elementos de
trabajo que le sean asignados, manejen o estén a su cargo debido a sus

funciones.

15. Informar la existencia de actuaciones, citaciones o condenas impuestas

por cualquier autoridad administrativa o judicial.

16. Informar a fravés del correo electronico a Gerencia, o por cualquier otro
medio, la sospecha o evidencia de actos incorrectos que atenten

contra la integridad de la empresa.
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17. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las mdaquinas o instrumentos de

trabajo.

18. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior,

pasar al puesto de tfrabajo de otros companeros.

19. Prestar un excelente servicio al cliente que garantice la fidelizacion y la

postventa.

20. Ser responsables con la razonabilidad de los gastos verificando su
oportunidad, confiabilidad y concordancia con las necesidades de la

empresa.

21. Reintegrar al ocaso de la relacion de trabajo todos los elementos que

fueron entregados para el desempeno de las labores.

22. Mantenimiento de orden: Los directores o TRABAJADORES no pueden ser
agentes de la autoridad publica en los establecimientos o lugares de

trabajo en los términos del articulo 126 del C.S.T.

23. En caso de que uno de los TRABAJADORES de la empresa se encuentre
incapacitado o atendiendo procesos médicos derivados de
enfermedad de origen comun o laboral, deberd cumplir con los

siguientes deberes:
1. Seguir el tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante.

2. Asistir como minimo a un 70% de los exdmenes de valoracion,
conftroles, procedimientos establecidos y atender las recomendaciones

necesarias para su rehabilitacion

3. Asistir a los exdmenes y valoraciones para determinar la pérdida de la

capacidad laboral.
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4. No alterar o incurrir en fraude durante alguna de las e’ropos d curso

de la incapacidad laboral.

5. No cometer conductas contrarias a la ley relacionadas con su estado

de salud.
6. No cometer fraude al presentar un certificado de incapacidad.

7. No incurrir en doble cobro por pago de incapacidades derivadas de
un mismo origen y por el mismo periodo de tiempo, bien sea ante la
Entidad Prestadora del Servicio de Salud o ARL, y/o una de aquellas y el
EMPLEADOR.

8. No ejercer ninguna actividad alterna que impida su recuperacion y
de la cual derive ingresos durante el tiempo que se encuentre

incapacitado.
TiTULO XVI. ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 78. Para efectos de la autoridad y ordenamiento de LA EMPRESA

se prescribe la siguiente jerarquia.

Cadigo: ODPE 1
Organigrama Version: 27
Fecha: 06/07/2026
Estructura General — Procesos Junta
Directiva
Gerente
General
Revisor e _C;)o?rd_ix;aao_r |
Fiscal {'de Calldad
Institucional
Director Director Director de Director Director de Director de Inventarios| Director Técnico
Financiero Administrativo Produccién Comercial Mercadeo y Logistica y de TIC’s
APROBADO: PLANEACION ESTRATEGICA 1
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Cadigo: ODPE 1
Organigrama Versién: 27
Fecha: 06/07/2026
Proceso— Mercadeo Gerente
General
Desarrollador
Senior
Desarrollador Auxiliar de
i on B -eiuGlaico)

APROBADO: | PLANEACION ESTRATEGICA 2 o
Codigo: OD PE 1
Organigrama Version: 27
Fecha: 06/07/2026

Proceso — Gestion Humana y Gerente

Administrativa General

Asistente Auxiliar Auxiliar de Seguridad Auxiliar de Servicios

Administrativo ‘ Administrativo ‘ 'y Salud en el Trabajo { Auditoria E?F‘i{domsm 3 _ Generales
APROBADO: |  PLANEACION ESTRATEGICA 3 |
Cédigo: OD PE 1
Organigrama Version: 27

Fecha: 06/07/2026

Proceso — Produccion

Gerente
General

Asistente de
Produ

[ =

iy

=) |

G de

Ci
de Corte de
Espumas

Casatera

C
le Espumas

|Cosluras, Corte y

Ci i de

Ci i de

C
de Ensamble de Resortera

de Plasticado Producto Mantenimiento

Lenceria

Terminado

Operario de
Acolchadora

Pegas

Operario de Operario de Operario de Operario de Operario de Operario de Coordinador de Auxiliar de ‘
Corte de Espumas y Costuras Resortera Plasticado C icacis A imi |
Espumas Casatera Operario de Operario de Logisticas

Corte de Tela Cerradora Operario de
Operario de Operario de Producto
Bordadora Tapizado y

|  APROBADO: | PLANEACION ESTRATEGICA |
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Cédigo: ODPE 1
Organigrama Versién: 27
Fecha: 06/07/2026

Proceso— Comercial Gerente
General

Vendedor E —
Commerce
C(,)O.r dmado.r de Coordinador Coordinador Comercial
Servicio al Cliente y il Zona Not
Asistente Comercial aRd O
[ I
[
Vendedor
| AproBADO: PLANEACION ESTRATEGICA 5 bis!
Cédigo: OD PE 1
Organigrama Versién: 27
Fecha: 06/07/2026
Proceso — Inventarios y Logistica Gerente
General
Director de Inventarios
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Ie
. B ; onductor
Inventarios Bodega Logistica Proveeduria
APROBADO: PLANEACION ESTRATEGICA | 6
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Cédigo:

OD PE 1

Organigrama Version:

27

Fecha:

06/07/2026

Proceso— Gestion Técnica y de Gerente

TIC's General

Director Técnico
y de TIC’s

Asistente Técnico
TIC's

APROBADO: PLANEACION ESTRATEGICA

Cddigo:

OD PE 1

Organigrama Version:

27

Fecha:

06/07/2026

Proceso — Financiero Gerente
General

Director
Financiero

Auxiliar

Financiero

‘ Tesorero l
| J

Auxiliar de
Costos

| APROBADO: | PLANEACION ESTRATEGICA

Para efectos de la autoridad y ordenamiento de LA EMPRESA se prescribe
que la direccidon de esta estard en cabeza del GERENTE y SUBGERENTE.

La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios e imponer
sanciones disciplinarias estd reservada al Gerente, Lider de Recursos
Humanos y/o Directora Administrativa y el Equipo Legal, quienes podrdn
delegarlo a quien considere. Sin perjuicio de lo anterior, Gerente, Lider de

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461

Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 68127



08 de julio de 2026 Colchones

Happy Sleep

Recursos Humanos y/o Equipo Legal podrdn realizar el tfrdmite disciplinarde

manera individual o conjunta.

TITULO XVIl. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 79. Queda prohibido emplear a los menores de edad en trabajo
de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier ofro producto que contenga dichos pigmentos. Los
menores de edad no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran

grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3, Articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 80. Respecto a los menores de edad, en el presente RIT de la
empresa, se entienden incorporados los articulos primero y segundo de la
Resolucion 04448 de diciembre 2 de 2005 que tratan sobre los trabajos y
condiciones de trabajo prohibidos para menores de edad y las demds
estipulaciones contenidas en la Ley 1098 de 2006 del nuevo Codigo de

Infancia y Adolescencia.

PARAGRAFO 1. Los TRABAJADORES menores de dieciséis (16) ahos y mayores
de catorce (14) anos que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional
de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacién Nacional o en una instituciéon del Sistema Nacional
de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social o que obtenga el certificado de apftitud profesional
expedido por el SENA, podrdn ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social pueden ser desempenados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que

garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
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Quedan prohibidos a los TRABAJADORES menores de edad todo ir EOJO que
afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el frabajo en casas de
lenocinio y demds lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion
de escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (Arficulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los TRABAJADORES menores, no
obstante, los mayores de edad y menores entre los dieciséis (16) y dieciocho
(18) anos podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la
noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente,
ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (Arficulo 243 del Decreto
2737 de 1989).

TITULO XVIIl. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 81. Son obligaciones especiales del EMPLEADOR:

1. Poner a disposicion de los TRABAJADORES, salvo estipulaciones en
contrario, los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias

para la realizacion de las labores.

2. Facilitar, capacitar e instruir al TRABAJADOR en el cumplimiento de todo
lo relacionado a los sistemas y reglamentos que deban implementarse
en la empresa para el desarrollo de la actividad del EMPLEADOR como
lo son el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-,
el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, el Cédigo de Etfica y
Conducta, el Sistema de Gestion Documental, el Reglamento Técnico
de Instalaciones Eléctricas -RETIE-, el Plan Estratégico de Seguridad Vial -
PESV- vy las demds disposiciones especiales que se llegaren a

implementar.
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3. La empresa se compromete a respetar y promover la inclusion [a
de personas con discapacidad, en cumplimiento de la Ley 1618 de 2013
y lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, que modifica el
articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabagjo. Realizando las
adaptaciones razonables necesarias para que los trabajadores con
discapacidad desempenen sus funciones con igualdad de condiciones,

promoviendo un ambiente de tfrabagjo libre de discriminacion y barreras.

4. Procurar a los TRABAJADORES locales apropiados y elementos
adecuados de proteccidn confra accidentes y enfermedades
profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad

y la salud.

5. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para tal efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario

segun reglamentaciéon de las autoridades sanitarias.

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

convenidos.

7. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del TRABAJADOR vy sus

creencias y sentimientos.

8. Conceder al TRABAJADOR las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento, incluida la licencia por luto de
la Ley 1280 de 2009.

9. Dar al TRABAJADOR que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado, e igualmente hacerle practicar examen sanitario y
darle certificacion sobre el particular, se considera que el TRABAJADOR
por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos

cinco (5) dias hdbiles a partir de su retiro no se presenta donde el médico
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respectivo para las précticas del examen, a pesar de haber reci

orden correspondiente.

10. Pagar al TRABAJADOR los gastos razonables de desplazamiento, si para
prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia. Asi como aqguellos
para regresar a su lugar de origen en caso de terminacion del contrato
de trabajo, salvo si esta se origina por culpa o voluntad del TRABAJADOR.
Siel TRABAJADOR prefiere radicarse en ofro lugar, el EMPLEADOR le debe
costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de fraslado
del TRABAJADOR se entienden comprendidos los familiares que con él

convivan.
11. Abrir y llevar al dia los registros, que ordena la ley, de horas exfras.

12. Conceder a las TRABAJADORAS que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el Articulo 238 del Cddigo Sustantivo del

Trabagjo.

13. Conservar el puesto de trabajo a las TRABAJADORAS que estén
disfrutando de los descansos remunerados a que se refiere el numeral
anterior o por licencia de enfermedad motivada por el embarazo o
parto. No producird efecto alguno el despido que el EMPLEADOR
comunique a la TRABAJADORA en tales periodos o que, si acude a un

preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

14. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad

qgue emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

15. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del EMPLEADOR, éste
garantfizard el acceso del TRABAJADOR menor de edad a la
capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada cuando la

actividad escolar asi lo requiera.
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16.Serd también obligacién de su parte dfiliar a los TRABAJA

Sistema de Seguridad Social Integral.

17. Suministrar cada cuatro (4) meses un par de zapatos y un vestido de
labor a aguellos TRABAJADORES cuya remuneracion mensual sea hasta

dos (2) veces el salario minimo legal vigente

18. Otorgar, en los términos de la Ley 1468 de 2011, la licencia obligatoria de
maternidad a la TRABAJADORA en estado de embarazo.

19. Conceder al (la) TRABAJADOR(q) la licencia de luto en los términos
establecidos en el presente reglamento y una vez el TRABAJADOR

acredite tal derecho al reconocimiento.

20. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto

alaley.
ARTICULO 82. Son obligaciones especiales del TRABAJADOR:
1. Redlizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Conforme a la Ley 2466 de 2025, presentar el preaviso con una
antelacion de 30 dias al empleador cuando tenga la intencion de dar

por terminado el contrato de trabagjo.

3. Observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa

0 sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

4. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones
que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contfrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades

competentes.
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Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro na
instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas

sobranftes.

En caso de la modalidad de trabagjo remoto, frabajo en casa o la
modalidad de teletrabajo, permanecer en el sitio que ha reportado
como domicilio permanente o fransitorio y mantener activos los

mecanismos de comunicacion con la empresa.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores

jerdrquicos y companeros.

Atender las campanas por el buen frato laboral que adelante la
empresa en ejecucion de las politicas del Comité de Convivencia

Laboral.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime

conducentes a evitarle danos y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente

que afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Acatar las medidas higiénicas prescritas por el profesional de la salud
designado o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de

accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa la direccion de su domicilio y dar

aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).

La mujer TRABAJADORA en estado de embarazo debe empezar a
disfrutar de la licencia de maternidad en la época y forma contenida en
la Ley 1822 de 2017.
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14. Cumplir, en lo pertinente, con las politicas de manejo y proteccién de
datos personales, confidencialidad y normas de proteccion al

consumidor.

15. Es obligacion del TRABAJADOR solicitar, conocer, aceptar y sujetarse al
cumplimiento a los reglamentos y disposiciones especiales vigentes en la
empresa frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
-SGSST-, y aquellos que se llegaren a implementar como el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial, el Cédigo de Etica y Conducta, el
Sistema de Gestion Documental Reglamento Técnico de Instalaciones
Eléctricas -RETIE- el Plan Estratégico de Seguridad Vial -PESV- y todas

aquellas disposiciones especiales que se implementen en la empresa.

16. Informar oportunamente acerca del ausentismo laboral ala empresa del
cual deberd demostrar el motivo, situacion o circunstancia el mismo dia
de ocurrencia de los hechos a primera hora del turno correspondiente,
ya sea mediante via telefénica o de manera escrita al drea de Gestidon

Humana y/o el superior jerdrquico.

17. Acatar las érdenes verbales o por escrito que le impartan su jefe directo
o representante legal para la ejecucion de una labor que se requiera

para la empresa.

18. Es obligacion del TRABAJADOR durante la ejecucion del confrato
individual de trabajo, cualquiera que sea su modalidad, permitir que se
le practique la prueba de alcoholemia y/o pruebas de sustancias
psicoactivas, para verificar si se encuentra bajo los efectos de bebidas
embriagantes, narcdéticas o drogas enervantes, cuando esta sea
requerida por el EMPLEADOR.

19. Cumplir con el horario de trabagjo estipulado en el contrato individual de

trabajo con relaciéon a la labor encomendada, asi mismo si no se
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encuentra redactado en el contfrato, lo que de manera directa ordene

su jefe mediato o inmediato.

20. No usar dispositivos moviles para atender asuntos de cardcter personal

durante la jornada laboral.

21. Los operarios de vehiculos automotores deben cumplir con las normas
de fransito, siendo su responsabilidad el pago de cualquier multa o
comparendo que provenga del no cumplimiento de la reglamentacion
de transito; serdn los Unicos responsables y correrdn por su cuenta ftodos
los perjuicios y danos que pudieran generarse debido al no cumplimiento

de la normatividad colombiana aplicable.

22.En el caso de los CONDUCTORES y MENSAJERQOS, ademds de las
obligaciones especiales prescritas para todos los TRABAJADORES de la

empresa y contenidas en el presente reglamento, deberdn:

a. Comparecer a las audiencias en que sea citado por las diferentes
autoridades administrativas y/o judiciales debido a su labor e

igualmente dar aviso oportuno en caso de siniestros.

b. Asistir a todos los eventos y programas de capacitacion que

programe la empresa para el buen desempeno de su labor.
c. Colaborar con las labores de mantenimiento y revision del vehiculo.

d. Colocar el méximo empeno y diligencia en la conduccién del
vehiculo; en su custodia, cuando éste no esté en movimiento deberd

pdarquedr en Iugores seguros.

e. Informar oportunamente de los danos o anomalias que presenten los

vehiculos de la empresa.

f. Acatar todas las normas de fransito, siendo su responsabilidad

exclusiva cancelar las multas y/o sanciones impuestas por las
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autoridades de trdnsito como consecuencia de la woloaon deyo

normas que regulan la actividad.

g. Avisar a la autoridad competente en caso de accidente de transito
y esperar su comparecencia en caso de ser necesario;
adicionalmente, tomar las evidencias audiovisuales necesarias para

documentarlo.

23. Registrar su ingreso y salida de la empresa a fravés del medio electronico
suministrado por el EMPLEADOR.

24. Informar oportunamente sobre cualquier afeccidn en la piel o proceso
infeccioso que padezca. En dicho evento debe separarse

temporalmente de su cargo.

25. Informar de manera inmediata al drea de Gestion Humana en caso de
sufrir algun tipo de incidente que afecte su salud y que haya ocurrido

durante la jornada laboral.

26. Estar a disposicion de la empresa cuando esta lo requiera, ademds de
asumir cualquier cambio de horario que la misma le imponga siempre y
cuando estos requerimientos estén amparados dentro de los pardmetros

legales.

27. Cumplir con los tiempos y estandares de produccion asignados por los

coordinadores encargados.

28. Cumplir todas y cada una de las funciones y demds disposiciones
consagradas en el Cédigo de ética y conducta, manuales de funciones

y perfiles de cargos.

29. Cumplir cabalmente con las remisiones y entregas de producto con
destino a los clientes, lo anterior, evitando dilaciones injustificadas vy

aminorando los riesgos propios de la actividad.
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30. Aceptar que las invenciones, descubrimientos y desarrollos de e
de propiedad intelectual realizados por EL TRABAJADOR mientras preste
sus servicios al EMPLEADOR en ejercicio de sus funciones, pertfenecerdn
al EMPLEADOR de conformidad con lo dispuesto en la Decision 351 de
1993 de la Comision del Acuerdo de Cartagena, la Ley 23 de 1982 y

demds normas concordantes.

31. También constituyen obligaciones de los frabajadores de la empresa las

siguientes:

a. Poner al servicio del empleador toda su capacidad normal de
trabajo, en forma exclusiva en el desempeno de las funciones propias
del oficio mencionado vy las labores anexas y complementarias del
mismo, de conformidad con las érdenes e instrucciones que le

imparta el empleador directamente o a fravés de sus representantes.

b. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros
empleadores, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio,

durante la vigencia de la relacion laboral.

c. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos,
informaciones y en general, sobre todos los asuntos y materias que
lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion de su contrato

de frabagjo.

d. Estar en el lugar de frabagjo el dia y en la hora indicada por el
empleador para llevar a cabo reuniones o actividades de la

empresa.

e. Mantener excelente presentacion personal, permaneciendo
impecable y debiendo hacer uso de la dotacion en forma

adecuada.
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f. Colaborar en la elaboracién de inventarios, cuando a €llo hdya

lugar.

g. Cumplir con los acuerdos, pactos, metas, directrices y demdas
convenios, que de comun acuerdo se establezcan al interior de la

empresa para el éptimo rendimiento en la labor encomendada.

h. Cumplir estrictamente con el horario asignado por el empleador,
avisando oporfunamente cualquier retraso o ausencia al puesto de

trabajo.

i. Informar de manera inmediata y oportfuna al empleador, sobre 10s
imprevistos o circunstancias que tengan relacion directa con el

cargo desempenado o el lugar donde desarrolla su labor.

j. Procurar mantener un ambiente laboral 6ptimo, fratando a los
companeros de trabajo con respeto, amabilidad, buen tono y

evitando agresiones fisicas o verbales.
k. Mantener en completo orden y aseo las dreas de trabajo.

|. Estar atentos a cualquier requerimiento de los clientes, prestdndoles
un excelente servicio, atendiéndolos de manera amable, diligente y
respetuosa y propendiendo porque la comunicacion sea cdlida,

precisa y oportuna.

m. No contestar a los usuarios externos en forma descortés, irrespetuosa

o altanera.

n. Dirigirse a los companeros de trabajo y/o superiores, en forma cortés
y respetuosa, evitando la altaneria y el uso de vocabulario

inadecuado.

0. Abstenerse de apropiarse de cualquier elemento olvidado por los

usuarios externos e internos de la empresa, debiendo entregarlos de
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manera inmediata al empleador, jefe inmediato o representante de

éstos.

p. Tener en cuenta que la funcidon de atencion al cliente es reconocida
segun valores, politicas y principios establecidos por la empresa, por
tanto, deberd evidenciar su actitud de servicio en la interaccion con

el cliente interno y externo segun los criterios de servicio previstos.

g. Conocer y aplicar la estructura organizacional de la empresa de
acuerdo con el orden jerdrquico de la misma, respetando los
conductos regulares y procedimientos establecidos al interior de la

empresa.

r. Brindar Informacién de los productos y/o servicios de LA EMPRESA
conforme a requerimientos del cliente o usuario externo, de acuerdo
con el marco empresarial establecido y teniendo en cuenta que la
informacién debe ser suministrada de manera oportuna, clara y
completa en relacién con el portafolio de productos y servicio de la
empresa, debiendo detectar e identificar la satisfaccidon del cliente

a través de la informacién obtenida.

s. Hacer los informes que, de acuerdo con sus labores y actividades, le
sean solicitados por el empleador, jefe inmediato o representante de

éstos.

t. Procurar permanecer en su puesto o drea de trabagjo, evitando el
traslado a zonas que de acuerdo con su funcidn no requieran de su

presencia.

u. Usar siempre los elementos de proteccion personal y seguridad

industrial suministrados por la empresa.

v. Evitar los corrillos, charlas pesadas o trato soez con los companeros

de frabagjo.
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w. Asistir a todas las actividades de salud ocupacional, cump
recomendaciones e indicaciones que sobre este tema haga el
COPASST y/o la ARL.

x. Conocer y dar estricto cumplimiento a las normas adoptadas en

procesos de certificacion implementados por la empresa.

y. Asistiry recibir las capacitaciones programadas por la empresa sobre
el proceso de certificacion, exigencias de este y/o normas que

deben ser cumplidas.

z. Cumplir estrictamente con las instrucciones que se impartan en

relacion con procesos de certificacion adelantados por la empresa.

aaq. Cumplir con las labores que le imponga el empleador, jefe
inmediato o representante de éstos, en cualquiera de las dreas de la
empresa e incluso en las dreas, sucursales o agencias que en el futuro

se llegaren a establecer;

bb. En el ejercicio de las labores propias del cargo, obrar con la

mayor honestidad, seriedad y responsabilidad posible.

6. Cumplir con las demds obligaciones establecidas por la
empresa y que consten en los contratos de trabajo, circulares y /o

manuales.

dd. Cumplir con el horario, jornada y/o turnos establecidos por en
la empresa, acatando las variaciones o modificaciones en esta

materia, cuando la empresa asi lo requiera.
ARTICULO 83. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los TRABAJADORES sin
autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:
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a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152, y 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta
por ciento (50%) de salarios y prestaciones para cubrir sus créditos en

la forma y en los casos en que la ley los autorice.

c. En cuanto a las cesantfias, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cdodigo Sustantivo de

Trabagjo.

2. Obligar en cualquier forma a los TRABAJADORES a comprar mercancias

o viveres en almacenes que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del TRABAJADOR como gratificacion para que se
admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiere a las

condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma alos TRABAJADORES en el ejercicio

de su derecho de asociacion.

5. Imponer alos TRABAJADORES obligaciones de cardcter religioso, politico

o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los mismaos

sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57
del Cddigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de 'lista negra",
cualguiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a los TRABAJADORES que se separen o sean
separados del servicio.
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9. Cerrarintempestivamente la empresa. Silo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los TRABAJADORES los salarios,
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el EMPLEADOR en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
TRABAJADORES, la cesacion de actividades de éstos serd imputable a
aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al

tiempo de suspensidon de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los TRABAJADORES que les
hubieren presentado pliego de peticiones desde la fecha de
presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas

establecidas para el arreglo del conflicto.

11. 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 84. Se prohibe a los TRABAJADORES:
1. Ausentarse injustificadamente de su puesto de trabajo.

2. No informar la planeacion ni sus actividades fuera de las instalaciones de
las instalaciones de la empresa, con el fin de llevar un adecuado control
de estas y también para la labor de prevencién orientada desde Sistema
de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo -SGSST.

3. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la

empresa.
4. Incumplir el horario o las jornadas de trabajo establecidas.

5. Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores jerdrquicos o
companeros de trabajo, injuriarlos, calumniarlos o difamarlos, calificarlos

con apodos, palabras groseras o actos semejantes.
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6. Contestar a los usuarios externos en forma descortés, irrespetuosd o

altanera.

7. Cualqguier fipo de discriminacion ante sus companeros o clientes de la

empresa.

8. Dirigirse a los companeros de frabajo y/o superiores, en forma descortés,
irespetuosa o altanera; hacer charlas pesadas y utilizar vocabulario

inadecuado.

9. Dirigirse al empleador a sus representantes y/o a los companeros de

trabajo con malos fratos o en términos no adecuados.
10. Disociar entre los companeros de trabagjo.

11. Participar en actividades que afecten las buenas prdcticas sociales, asi

como ir en contra de companeros, jefes o directivos de la empresa.

12. Promover o participar en peleas o discusiones con sus companeros de

trabajo o jefes.

13. Realizar actos de indisciplina tales como decir palabras soeces, silbar,

gritar y similares que perturben el buen clima laboral de la empresa.

14. Con relacion a los TRABAJADORES como vendedores, conductores y
otros, no estar a disposicion o a érdenes de la empresa en los horarios
laborales o estar incomunicados cuando se necesiten para propdsitos

laborales.

15. Consumir alimentos en espacios dispuestos para atencidn al publico y/o

puestos de trabajo.
16. Desconocer de manera reiterada las recomendaciones dadas por
superiores jerarquicos.

17. Desconocer la cldusula de exclusividad laboral que se tiene con la

empresa.
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18. Desconocer las obligaciones establecidas tanto en el contrato de

trabajo como en el presente reglamento interno de trabajo.

19. Diligenciar y entregar documentaciéon a clientes y/o terceros en
cumplimiento de la labor encomendada desconociendo los procesos

internos y en perjuicio de los intereses de la empresa.
20. Dormir durante la jornada laboral.

21. Guardar o ingresar plantas, medicamentos, alimentos, bebidas al drea

de frabagjo.

22. Inobservar las prescripciones contenidas en sus contratos de frabajo,
codigo de ética y conducta empresarial, el presente reglamento vy los
demds reglamentos y disposiciones especiales que se apliquen en la

empresa.
23. No cumplir con el manual de funciones de su cargo.

24. No cumplir diligentemente con las funciones establecidas para el cargo

y las demds que le sean asignadas por el EMPLEADOR y/o sus delegados.

25. Permitir la visita de familiares y/o amigos al lugar de trabajo durante la

jornada laboral sin la debida autorizacion.

26. Sostener relaciones afectivas o amorosas entre los TRABAJADORES que

estdn al servicio de la empresa.

27. Utilizar auriculares, audifonos y/o cualquier otro medio distractor que

impide la debida ejecucion de las labores encomendadas.

28. Negarse a la ejecucion de contrato individual de trabajo, cualquiera

que sea su modalidad.

29. Entorpecer las labores de sus companeros y todo acto que altere la

disciplina en el lugar de trabagjo.
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30. Disminuir infencionalmente el ritmo de ejecucion del ’rrobcuo suspen
labores, promover suspensiones infempestivas del trabajo e incitar a su

declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

31. Apropiarse de forma injustificada de dineros recibidos de terceros con

destino a la empresa.

32. Disponer inconsultamente de los activos de la empresa que le han sido

enfregados bajo su custodia en el ejercicio del cargo.

33. Sustraer los Utiles de trabajo, las materias primas, productos elaborados

O enseres sin permiso de la empresa.

34. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (Art. 60 C.S.T.), asi mismo hacer uso

indebido o deteriorarlos infencionalmente.

35. Disponer inconsultamente del patrimonio de la empresa, sin tener
facultades contractuales o estatutarias, para obtener algin beneficio
para si o para un tercero, diferentes de proveedores o socios

comerciales de la organizacion.

36. Omitir la utilizaciéon de los equipos de seguridad y demds elementos de
proteccion personal que le sean entregados para el desempeno de su

cargo.
37. Emplear los vehiculos de la empresa para beneficio personal.

38. Obtener beneficio personal en virtud del desarrollo de sus funciones con

ocasion del cargo que desempena.

39. Transportar personal ajeno a la empresa en automotores que, si bien no
son de la compania, si estdn al servicio de esta y con ocasion a la labor

contfratada.

40. Utilizar los vehiculos de la empresa en horarios no permitidos y para

transportar personas ajenas a la misma.
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41. Valerse del cargo y del conocimiento que se tiene de la empresa para

la comisidn de conductas delictivas.

42. Realizar o consentir actos que puedan derivar en conductas de acoso

laboral senalados en la Ley 1010 de 2006.

43. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un

sindicato o permanecer en él o refirarse.

44. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion

de las que con autorizacion legal puedan llevarlas.

45. Presentarse al frabajo sucio, en condiciones no higiénicas o permanecer

en €l en idénticas condiciones.

46. Utilizar el uniforme de la empresa en actividades que afecten el buen

nombre de ésta.

47. Hacer colectas, rifas, ventas o suscripciones o cualquier otra clase de

propaganda en los lugares de trabagjo.

48. Recaudar cuotas o contribuciones entre el personal, salvo aquellas

autorizadas por la empresa.

49. Vender o comprar articulos durante la jornada laboral o en el sitio de

trabagjo.

50. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

narcoticos o de drogas enervantes.

51. Negarse cuando se requiera la prdactica de pruebas, ya sea de
narcoticos, drogas enervantes o alcoholemia, para verificar si se

encuentra bajo los efectos de ellas.

52. Darun uso inadecuado alas redes corporativas, los sistemas telemdaticos,
los equipos y medios informdticos o del correo electronico asignado por

la empresa.
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53. El ingreso y uso de dispositivos moviles dentro de las instalaciones de'la
empresa durante su jornada laboral, teniendo en cuenta que al iniciar
su furno es obligacion del frabajador gudrdalo en el locker que la
empresa le proporciona para guardar sus cosas personales, a menos

que se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

54. El uso de dispositivos moviles, redes sociales y otras aplicaciones de

cardacter personal en el horario laboral.

55. Se prohibe al trabajador portar y/o usar su teléfono celular durante su
jornada laboral, teniendo en cuenta que al iniciar su turno es obligacion
del frabajador gudrdalo en el locker que la empresa le proporciona para

guardar sus cosas personales

PARAGRAFO 1. EI TRABAJADOR se obliga a mantener la confidencialidad de
la informaciéon a la cual por manejo directo o indirecto tenga acceso con
ocasion al contrato celebrado entre las partes. Para tal efecto, se entiende

por informacion confidencial la siguiente:

1. Toda informacidon que le sea transmitida o puesta a disposicion por parte
del EMPLEADOR, incluso oralmente, sea personalmente o por cualquier

medio de comunicacién actualmente existente o que llegare a existir.

2. Toda la informacion a la cual el TRABAJADOR tenga acceso, o

conocimiento, con ocasion al desarrollo de sus funciones.

3. En virtud de lo anterior el TRABAJADOR adquiere las siguientes

obligaciones respecto de la informacién confidencial que conozca:

a. Abstenerse de comunicarla, divulgarla o ponerla a disposicion de
cualquier ofra persona, salvo que esto sea previa y expresamente
autorizado por el EMPLEADOR;

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 88127



08 de julio de 2026 Colchones

Happy Sleep

b. Abstenerse de explotarla por fuera del desarrollo de las funciones que
se le imponen en virtud de la relaciéon laboral, salvo que esto sea

previa y expresamente autorizado por el EMPLEADOR;

c. Entregar al EMPLEADOR todos los soportes materiales, cualquiera que
se trate, donde conste o se encuentre la informacidn al terminar el

contrato.

PARAGRAFO 2. En el caso de los CONDUCTORES y MENSAJEROS, ademds de
las prohibiciones especiales prescritas para todos los TRABAJADORES de la

empresa y contenidas en este documento, también tendrdn las siguientes:

a. Transportar en los vehiculos de LA EMPRESA pasajeros o acompanantes

que no hayan sido autorizados por el EMPLEADOR o sus representantes.

b. Delegar o permitir a terceros, sin importar el motivo, la conducciéon del

vehiculo asignado por la empresa, salvo autorizacion de esta.

c. Conducir los vehiculos de LA EMPRESA en estado de embriaguez o bajo

los efectos de narcoticos o drogas enervantes.

d. Conducir vehiculos de LA EMPRESA sin licencia o con documentos

vencidos o adulterados.
e. Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de los vehiculos de la empresa.

f. Retirar de LA EMPRESA o de los parqueaderos dispuestos por la misma
los vehiculos de propiedad de la compania para ejecutar labores sin la

autorizacién correspondiente.

La violacién por parte del TRABAJADOR de las prohibiciones especiales
enunciadas en este arficulo se considera FALTA GRAVE, que dard lugar a la
terminacion del confrato de trabagjo con justa causa por parte de la

Empresa.

PARAGRAFO 3. Se prohibe a todos los TRABAJADORES que entre ellos surjan o

se configuren relaciones sentimentales como noviazgos, matrimonios o
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convivencia permanente, ello con el objeto de evitar que incurran en
conductas tales como encubrir I0s errores de un companero, discusiones de
pareja en las instalaciones de la empresa y en horarios laborales,
complicidad para defraudar los intereses del EMPLEADOR, filtfracion de
informacion privilegiada y/o conflictos de intereses, entre ofras conductas

lesivas para el empleador.

PARAGRAFO 4. Se prohibe a todos los TRABAJADORES que propongan como
aspirantes a cargos dentro de la empresa a familiares hasta el cuarto grado

de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil.

TITULO XIX. DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO85. La empresa no puede imponer a sus TRABAJADORES
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, coédigo de ética y conducta, fallos arbitrales o en los contratos
de trabajo (Articulo 114, C.S.7).

ARTiCULO 86. CLASIFICACION DE LAS FALTAS Y CRITERIOS DETERMINANTES.
Las faltas disciplinarias se configuran en LEVES Y GRAVES de acuerdo con su

naturaleza y efectos teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.la naturaleza de la falta y sus efectos se apreciardn segun haya
producido escdndalo, mal ejemplo o que haya causado perjuicios al
EMPLEADOR o terceros.

b. Las modalidades o circunstancias del hecho se apreciardn de acuerdo
con la autoria, grado de participacion del TRABAJADOR en la comision
de la falta, la existencia de situaciones atenuantes y el nUmero de faltas

gue se estén investigando.

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 90127



08 de julio de 2026 Colchones

Happy Sleep

c. Los motivos determinantes se apreciardn segin se haya procedido por

causas innobles y futiles o por nobles y altruistas.

d.Los antecedentes del infractor se apreciardn por sus condiciones

personales, por la categoria del cargo y funciones que desempene.

e.Se apreciaran las faltas teniendo en cuenta las modalidades y
circunstancias del hecho, los mofivos determinantes y los antecedentes

personales del infractor.

ARTICULO 87. Las sanciones disciplinarias se impondrdn teniendo en cuenta

la gravedad de la falta, asi:

a. Faltas Leves: Amonestacion verbal, escrita o suspension del contrato de

trabajo hasta por quince (15) dias a discrecion del EMPLEADOR.

b. Faltas Graves: Suspension del contrato de trabajo hasta por dos (2)

meses o terminacion del confrato por justa causa a discrecion del
EMPLEADOR.

PARAGRAFO 1. Conforme al articulo 112 de CST, en caso de optarse por la
sancion de suspension del contfrato de trabajo, esta no podrd ser superior a

ocho (08) dias la primera vez.

ARTiCULO 88. Circunstancias Atenuantes y Agravantes de las faltas

disciplinarias cometidas por el personal de la empresa:
PARAGRAFO 1. Son circunstancias de atenuacién las siguientes:
a. El haber observado buena conducta anterior.
b. El haber confesado voluntariamente la comision de la falta.
c. El haber sido inducido a cometer la falta por un superior.
d. En los casos de fuerza mayor y caso fortuito.

PARAGRAFO 2. Son Circunstancias de Agravacion las siguientes:
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a. Reincidir en la comision de la falta.

b. El haber procedido con motivos infencionales y/o de mala fe.

c. El haber preparado ponderadamente la falta.

d. El haber obrado con complicidad de ofra u otras personas.

e. El haber cometido una falta para ejecutar u ocultar otra.

f. El haberintentado atribuir a otro u otros la responsabilidad de |a falta.

g.El haber comeftido la falta aprovechando la buena fe en él

depositada.
ARTICULO 89. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES:

1. Uso no adecuado del biométrico o el sistema de registro de asistencia,

en los casos que este se requiera.

2. No informar al drea encargada de la empresa el cambio en la
direccion, nimero telefénico de contacto, el nuevo estado civil y/o la

informacién de beneficiarios o cuando se presenten cambios en estos.

3. Elretardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa
certera, siempre y cuando este no cause perjuicio de consideracion a

la empresa.

4. Lafalta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa certerq, siempre y cuando este no cause

perjuicio de consideracion a la empresa.

5. La falta total al trabajo durante el dia, sin excusa certera, siempre y

cuando este no cause perjuicio de consideracion a la empresa.

6. No cumplir con el horario para los periodos de descanso entre

jornada.
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PARAGRAFO. En relacién con las faltas disciplinarias de que frata este

arficulo, se deja claramente establecido que la empresa no reconocerd, ni
pagarad el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa
de cualqguiera de tales faltas y de su correspondiente sancidon establecida
en el Arficulo 83 de este mismo reglamento. No obstante, el trabajador
tendrd la oportunidad de justificar su ausencia o tardanza a tfravés de

soporte idoneo para tal fin.
ARTICULO 90. Se constituyen como FALTAS GRAVES las siguientes:

1. Uso no adecuado del biométrico o el sistema de registro de asistencia,

en los casos que este se requiera, por segunda vez

2. No informar al drea de Gestion Humana el cambio en la direccion,
numero telefénico de contacto, el nuevo estado civil y/o la informaciéon
de beneficiarios o cuando se presenten cambios en estos, por segunda

vez

3. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa
certera, siempre y cuando este no cause perjuicio de consideraciéon a la

empresa, por segunda vez

4. La falta en el trabagjo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa certera, siempre y cuando este no cause

perjuicio de consideracion a la empresa, por segunda vez

5. La falta total al trabajo durante el dia, sin excusa certera, siempre y
cuando este no cause perjuicio de consideracion a la empresa, por

segunda vez

6. No cumplir con el horario para los periodos de descanso entre jornada,

por segunda vez

7. La ausencia injustificada por dos (2) dias en el lugar de trabagjo. Para lo
cual se le concederda al TRABAJADOR el dia hdbil siguiente ala ausencia
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

para que justifique y sustente probatoriomente los mo’nvos de esta
caso de que el TRABAJADOR no se presente o no haga llegar una
excusa, se le adelantard proceso administrativo de desubicacion

correspondiente.

La no asistencia puntual al trabajo sin excusa suficiente a juicio del el
empleador, jefe inmediato o representante de éstos, por dos (2) veces

dentro de un mismo mes calendario.

Abandonar sus labores antes de ser reemplazados por su companero en

el furno correspondiente.

Cambiar los turnos de labor o descanso asignados sin autorizacion del
EMPLEADOR.

Disponer del tiempo de la jornada laboral para resolver asuntos de indole

personal.

Hacer frabajos distinfos a su oficio dentro la empresa o durante la
jornada de trabajo, o cumplir con encargos de personas distintas a su

superior jerdrquico.
Perder tiempo y/u ocuparse de cosas distintas retrasando el tfrabajo a los
companeros.

Recibir visitas personales durante la jornada laboral.

Utilizar su cargo o influencia, para coaccionar a alguna persona en

beneficio propio o de terceros.

Utilizar al personal, equipo o vehiculos de la empresa en frabajos para

beneficio propio o de terceros.

No reportar de manera inmediata los problemas asociados a la salud,
originando con ello refraso o perturbacion en el desarrollo de las

actividades de la empresa.
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18. Utilizar mds del tiempo estrictamente necesario para Ios cons

meédicas ala E.P.S. o para atender las causas de los permisos o licencias.

19. El uso fraudulento o indebido de las incapacidades médicas generales
o laborales. Se configura esta falta cuando el trabajador que se
encuentra en periodo de incapacidad temporal por enfermedad
general, accidente comun, enfermedad profesional o accidente de
trabajo, destine el tiempo de recuperacion para realizar actividades
incompatibles con su estado de salud o que puedan agravar su
condiciobn médica, tales como: ejercicio de actividades laborales
remuneradas en ofra empresa o por cuenta propia, actividades
académicas, practica de deportes o actividades fisicas no autorizadas
meédicamente, participaciéon en eventos sociales, recreativos o IUdicos
que contrarien las prescripciones médicas, realizacion de vigjes o
desplazamientos no relacionados con su tratamiento médico, o
cualquier otra actividad que demuestre simulacién de la incapacidad o
que sea contraric a las recomendaciones médicas para su

recuperacion.

20. El uso fraudulento o indebido de las licencias remuneradas. Se considera
uso fraudulento o indebido cuando el trabajador destine el tiempo de
licencia de maternidad, paternidad, calamidad doméstica, citas
médicas, enfermedad o cualquier ofra licencia especial para
actividades diferentes al fin que motivd su otorgamiento, incluyendo
pero no limitdndose a: actividades ludicas, recreativas, académicas no
relacionadas con fratamiento médico, deportivas, turisticas,
comerciales, prestacion de servicios a terceros, frabajo en otra empresa,
o cualquier actividad que demuestre el uso fraudulento del beneficio
concedido. La configuracion de esta falta grave se establecerd

mediante los medios de prueba legalmente reconocidos, como son
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22,

23.

24.

25.

26.

27
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testimonios, material audiovisual en redes sociales, reportes de

terceros, entre ofros.

Guardar los documentos y/o materiales de trabajo en lugares distintos a
los determinados para el efecto, generando con ello retraso o la no

ejecucion de las labores.

Dar mala atencion a los clientes con conductas tales como, pero sin
limitarse a no atender los requerimientos de los clientes, no contestar sus
llamados, colgar llamadas durante su desarrollo, ser descortés, grosero,
déspota, wvulgar, ftratarlo con excesiva confianza o negar

deliberadamente el servicio.

Las quejas de los usuarios externos (clientes, visitantes, proveedores, etfc.)

referentes a la atenciéon por parte del frabajador

Omitir dar aviso al empleador de manera inmediata de los imprevistos y
asuntos relacionados los usuarios externos (clientes, visitantes,

proveedores, etc.) frente a la labor de la empresa

El incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las prohibiciones y

obligaciones especiales contenidas en el presente reglamento.

No informar la planeacion ni sus actividades fuera de las instalaciones de
las instalaciones de la empresa, con el fin de llevar un adecuado control
de estas y también para la labor de prevencién orientada desde Sistema
de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo -SGSST

No cumplir con los reglamentos y disposiciones especiales que se tengan
en la empresa como el Reglamento Interno de Trabajo y todas aquellas
que se lleguen a implementar como el Cédigo de Etica y Conducta, el
Sistema de Gestion Documental y demas disposiciones; especialmente

las contenidas en el numeral 14 del articulo 81 del presente reglamento.
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28. El incumplimiento del TRABAJADOR de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST- de la empresa.

29. Desatender el cumplimiento de las politicas adoptadas por la empresa
tendiente a satisfacer los requerimientos de los entes de confrol y

disposiciones especiales vigentes en ella.

30. Desconocer el contenido y omitir el cumplimiento de las circulares,
politicas e instrucciones impartidas por el superior jerdrquico para el

mejoramiento de la labor encomendada

31. La violacion por parte del TRABAJADOR, por leve que sea, de las

obligaciones contfractuales o reglamentarias.

32. Incumplir las o6rdenes del trabagjo impartidas por la empresa, sus

representantes o superiores jerdrquicos.

33. No cumplir diligentemente con las funciones establecidas para el cargo

y las demds que le sean asignadas por el EMPLEADOR y/o sus delegados.

34. No diligenciar o diligenciar de manera no oportuna, los informes que

deben ser presentados al jefe inmediato.

35. No consultar con el superior jerdrquico las decisiones que vaya a tomarr,

para las cuales no tenga la suficiente informacion, pericia o manejo.

36. La negligencia o imprudencia graves en el desarrollo de la actividad

encomendada

37. La negligencia grave en la conservacion o en la limpieza de materiales

y maquinas que el frabajador fenga a su cargo.

38. El descuido en la manipulacion y/o en la custodia de mercancias y/o

bienes pertenecientes a la empresa que esté en poder del empleado.
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39. No asistir a las reuniones y capacitaciones programadas por la empresa

sin excusa valida.

40. No mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo durante la jornada

y al finalizar la misma.

41. Autorizar a los locatarios, arrendatarios o propietarios a tomar decisiones

que estan reservadas a la Gerencia o a quien éste delegue.

42. Realizar reuniones en locales, oficinas o predios de la empresa sin previo
permiso de la Gerencia o quien ella delegue, aun cuando sea en horas

diferentes a las de trabagjo.

43. Entrar a sitios prohibidos por la empresa sin autorizacion previa y expresa

POr sU superior jerarquico.

44. Sustraer, danar o usarindebidamente, apropiarse o tomar para si, dinero,

materiales o bienes pertenecientes a la empresa.

45. Usar o conservar herramientas o equipos que no le hayan sido asignados
o usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del tfrabajo contratado (articulo 60, C.S.T.), asi mismo hacer uso

indebido o deteriorarlos infencionalmente.
46. No presentarse debidamente aseado para ejecutar la labor.
47. El no usar el uniforme institucional de manera adecuada.

48. No usar con el uniforme asignado por la empresa los distinfivos o

escarapelas que aquella entrega al empleado en la forma adecuada.

49. Ingresar dispositivos a la empresa sin  autorizacidon expresa del
EMPLEADOR.

50. Usar o portar su teléfono celular durante la jornada laboral o se negarse
a guardarlo en el espacio designado por la empresa para guardar sus

Ccosas personales

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 98127



08 de julio de 2026 Colchones

Happy Sleep

51. Utilizar cualquier tipo de dispositivo para obtener o sustraer informacion

de la empresa sin autorizacion de esta.

52. Instalar software en los dispositivos de la empresa sin autorizacion escrita,
asi éste cuente con la licencia otorgada por el fabricante en los términos

de ley.

53. Utilizar la red de Internet dispuesta por la empresa, tanto en lo relativo a
la red como al envio o recepcion de mensajes y/o ingreso a redes
sociales para fines distintos a los del desempeno del cargo. Se exceptuan
los casos en los cuales son situacion de fuerza mayor o caso fortuito
donde el TRABAJADOR estd obligado a hacerlo, tales como atender
asuntos familiares importantes y/o urgentes que no puedan esperar a las
horas de descanso obligatorias, situacion que deberd dar a conocer,
con las pruebas del caso, a la empresa durante la diligencia de

descargos.

54. En caso de cdényuges, companeros permanentes o relaciones
parentales hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, constituye una falta grave atender asuntos
interpersonales o tener discusiones que afecten directamente en el

desarrollo de sus actividades o la imagen de la empresa.

55. En caso de coényuges, companeros permanentes o relaciones
parentales hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, constituye una falta grave que aprovechdndose del
cargo de una de las partes lo use en beneficio de la otra o le revele
informacioén de la empresa que solo conoce en razén a las funciones del

cargo que desempena.

56. En caso de conyuges, companeros permanentes o relaciones

parentales hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

o primero civil, constituye una falta grave unirse para llevar a ca

acto desleal o delictivo en contra de LA EMPRESA

Hacer parte de cualguier negociacion falsa tendiente a la liquidacion
de cesantfias de companeros de trabajo, por si o por medio de terceras
personas, o prestarse en cualquier forma para que cualquier
TRABAJADOR solicite u obtenga la liquidacidon parcial de sus cesantias

con documentos o negociaciones falsas.

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias
promesas de compraventa u otros documentos semejantes, ficticios o

falsos, con la infencién dolosa de hacer incurrir a la empresa en error.

Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas o ingerir las mismas durante la jornada de

trabagjo.

Almacenar en el casillero (locker), archivo, cuarto de descanso
asignado o cualquier lugar de la empresa elementos bélicos, licor o

sustancias psicoactivas u otro tipo de objetos de cardcter ilegal o ilicito.

Portar armas de fuego o corto punzantes en el sitio de trabajo, con
excepcion de las autorizaciones establecidas por la Gerencia General o

la ley.

Conducir vehiculos de la empresa sin licencia de conduccion

adecuada o con licencia u otros documentos vencidos.

Crear o alterar documentos con destino a la empresa o de clientes para

su beneficio personal.

Haber presentado para la admision en la empresa o presentar después
para cualquier efecto documentos o papeles falsos, incompletos,
enmendados 0 no cenidos a la estricta verdad con la intencion dolosa
de hacer incurrir a la empresa en error.

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 100|127

Hog}elgnSIeep‘i



08 de julio de 2026 Colchones

PPY Sleep

65. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cuolqwer medlo
personas, productos y/o la empresa o incitar a que no se compren,

reciban, consuman u ocupen sus productos o servicios.

66. Discutir con los companeros de trabajo en presencia de los locatarios o
usuarios de LA EMPRESA.

67. Disponer de dinero, cheques, pagarés y demds instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier
concepto con destino a la empresa o por ésta, con destino a sus
acreedores, clientes, frabajadores, etc., y de igual manera retener los

mMismos.

68. Disponer inconsultamente del patrimonio de la empresa, sin tener
facultades contractuales o estatutarias, para obtener algin beneficio
para si o para un tercero, diferentes de proveedores o $socCios

comerciales de la organizacion.

69. No utilizar los elementos de proteccion personal y seguridad industrial

necesarios para el cumplimiento de la labor

70. No cuidar en debida forma los elementos del trabagjo, asi como los
elementos de proteccion y seguridad personal; que se genere la pérdida
o dano de estos por la culpa del TRABAJADOR.

71. La falta de respeto para con sus companeros o superiores jerdrquicos.

72. Hacer préstamos en dinero a companeros de trabajo o locatarios de LA

EMPRESA o empleados de éstos con fines lucrativos.

73. Hacer o participar en colectas, rifas, suscripciones, propagandas, juegos
de azar, compras o readlizar ventas a fitulo personal a companeros de
trabajo, locatarios de LA EMPRESA o empleados de éstos dentro de las

dependencias de la empresa.
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74. Iniciar o participar en cualquier situacién donde se incurra a la agresion
tanto fisica como verbal dentro de la empresa que afecte la disciplina y

el normal desarrollo de las actividades.

75. Leer correspondencia que no sea de competencia del TRABAJADOR en

virtud de las funciones de su cargo.

76. El no cumplir con las metas laborales fijadas por la empresa para la

realizacion de la labor encomendada.

77. Fijar, remover o danar informacién o material de las carteleras o colocar
avisos de cualquier clase en la dependencia sin previa autorizacion del

EMPLEADOR o destruir o danar de cualquier forma las existentes.

78. Promover intrigas, crear malestar o inconformismo con comentarios
malintencionados sobre la empresa, sus directivas o companeros de
trabajo, omitiendo los canales de comunicacion directa con los jefes

inmediatos.

PARAGRAFO 1. Para la valoracién de la falta reiterada se tendrd en cuenta

todo el tiempo de vigencia del vinculo contractual.

PARAGRAFO 2. La comisidn por el TRABAJADOR de cualquiera de las faltas
graves de qué frata el presente articulo, por regla general constituirdn una

justa causa para dar por terminado el contrato de trabagjo.

PARAGRAFO 3. La comisidn por el TRABAJADOR de cualquiera de las faltas
graves de qué frata el presente articulo, facultard al EMPLEADOR a aplicar
las sanciones estipuladas en el Articulo 86 de este reglamento consistentes
en suspender hasta por dos (2) meses el contrato de trabajo o a dar por
terminado el vinculo contractual por causa justa, sin perjuicio de lo dispuesto
en los arficulos 61 y 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo conforme al

procedimiento que se senala en el titulo siguiente.
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ARTICULO91. En relacidén con las faltas disciplinarios de que frata eSte
arficulo, se deja claramente establecido que la empresa no reconocerd, ni
pagarad el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa
de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion, segun lo

preceptuado en este mismo reglamento.

TITULO XX. PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 92. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. Para efectos de
encontrar probada una falta disciplinaria y proceder a la imposicion de la

sancion correspondiente, se observard el siguiente procedimiento:

PARAGRAFO 1. COMPROBACION DE LA FALTA DISCIPLINARIA. Una falta se

considera comprobada cuando:
1. Porla confesidon verbal o escrita del respectivo TRABAJADOR.

2. Por declaracion fidedigna de persona o personas distintas al

TRABAJADOR mismo, ya sean extranas o dependientes de la empresa.
3. Por cualquier medio de prueba legaimente admitido.

4. Por videos, flmaciones, grabaciones o cualquier medio digital que se
obtengan en lugar publico o dentro de la empresa ya sea por el circuito
cerrado de television o por registro audiovisual que realice uno de los
miembros de la organizacion, donde se observe al TRABAJADOR

incurriendo en la falta objeto de sancion, amonestacion o despido.

5. En el caso de los TRABAJADORES que, encontfrdndose incapacitados,
estén desarrollando actividades lucrativas que impidan  su
recuperacion, de manera independiente o como TRABAJADORES de
otra empresa, se tendrdn en cuenta videos que hagan parte de lugares
publicos o aquellos en que una de las personas que participe en el
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video autorice expresamente y por escrifo su uso como material
probatforio y divulgacion anfte autoridad competente, asi como
aqguellos que se encuentren publicados y sean de publico acceso en

las redes sociales.

PARAGRAFO 2. REGLAS DEL PROCESO DISCIPLINARIO. Para adelantar un
proceso disciplinario se aplicardn conforme a lo establecido en el articulo
115 del Codigo Sustantivo de Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley

2466 de 2025, las siguientes reglas:

1. Se enviard comunicacion formal de citacion alos medios de nofificacion
disponibles por la empresa donde se informe al TRABAJADOR de la
apertura del proceso disciplinario en el que se hard referencia a los
hechos que generan la apertura del frédmite disciplinar, los cargos que se
le imputan, las pruebas que fundamenta el trémite disciplinar, asi como

la calificacion de la presunta falta.

2. En la citacion se indicard la fecha y hora en la cual el frabajador pueda
manifestarse frente a los motivos del tfrédmite, asi como controvertir las
pruebas y allegar aquellas que considere necesarias para sustentar su
defensa. La diligencia de descargos se realizard minimo cinco (5) dias

hdbiles posteriores a la fecha de la citacion formal.

En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas
U omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hard un acta en la

que se transcribird la versidon o descargos rendidos por el frabajador.

3. Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la diligencia de cargos
y descargos se redlizard el pronunciamiento definitivo por parte del
EMPLEADOR mediante un acto motivado y congruente, el cual
contendrd la decision del empleador frente a lo evidenciado en el

trdmite disciplinar.
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4. DOBLE INSTANCIA. El COLABORADOR tendrd la potestad de controvertir
la decision presentando los recursos de reposicidon y en subsidio de
apelacion; para ello dispondrd del dia hdbil siguiente a la nofificacion
de la decisidon del tframite disciplinar, sin perjuicio de la posibilidad de

acudir ante la jurisdiccion laboral ordinaria.

Antfes de aplicarse una sancion disciplinaria, el EMPLEADOR deberd oir al
TRABAJADOR inculpado directamente y si éste es sindicalizado deberd estar
asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que
pertenezca. En fodo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la
decision de la empresa de imponer o no la sanciéon definitiva (Articulo 115,
C.S.T.).

No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion

del tramite senalado en este articulo. (Articulo 115, C.S.T.).

PARAGRAFO 3. DECISION DEL TRAMITE DISCIPLINAR. Una vez surtido el frdmite
disciplinar, el empleador emitird una decision motivada del frdmite en la que
podrd definir archivar las diligencias en caso de que no haya gquedado
verificada la presunta falta del trabajador o, verificada la comision de la
falta disciplinaria, podrd fundamentar la sancidn que se le impondrd
conforme a aquellas contenidas en los articulos correspondientes al
presente reglamento. No obstante, la empresa puede, si lo desea, cambiar
la sancidn y pasar una observacion o llamado de atencidn por escrito con
copia a la hoja de vida del TRABAJADOR, esta decisidon no impide, en caso

de repeticion, la imposicion de la sancidon en la escala superior de estas.

ARTICULO 93. Sin perjuicio de las disposiciones legales y las demds contenidas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo, LA EMPRESA, en su calidad
de empleador, podra realizar lamados de atenciéon verbales o escritos a los
trabajadores que incumplan las ordenes, instrucciones, funciones,
obligaciones contenidas en los manuales de funciones, procedimientos
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internos, circulares, directrices y demds documentos que regulen Ia relacion
laboral, sin necesidad de agotar el frdmite de un proceso disciplinario

formal.

PARAGRAFO PRIMERQ: Los llamados de atencién realizados en virtud de Ia
presente cldusula no constituyen sancion disciplinaria y, por tanto, no
requieren la formulacion previa de cargos ni el agotamiento del
procedimiento establecido para los procesos disciplinarios. No obstante,
deberdn ser comunicados al trabajador de manera clara y oportuna,

dejando constancia escrita cuando se realicen por este medio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Lo anterior no obsta para que, atendiendo la
gravedad o reiteracion de las faltas, el empleador pueda optar por
adelantar el correspondiente proceso disciplinario, caso en el cual deberd
observar las garantias de defensa, contfradiccion y debido proceso del
trabajador, conforme a lo previsto en este Reglamento, el Coddigo Sustantivo

del Trabajo y demds normas aplicables.

TiTULO XXI. RECLAMOS Y RECURSOS.

ARTICULO 94. Los reclamos de los TRABAJADORES se hardn ante el superior
jerdrquico segun organigrama preestablecido en el presente Reglamento
Interno de Trabajo, quien en lo de su competencia, los oird y resolverd en

justicia y equidad.

TITULO XXIl. SOBRE EL ACOSO LABORAL MECANISMOS DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU SOLUCION

ARTICULO 95. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a

generar una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el frabajo
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en condiciones dignas vy justas, la armonia que entre quienes compoye
vida laboral empresarial y el buen ambiente de la empresa y proteja la

intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el frabajo.

ARTICULO 96. El comité de convivencia laboral tiene por objeto contribuir a
la prevencion y solucidon de las situaciones causadas por conductas de
acoso laboral al interior de la empresa, en procura de generar conciencia
colectiva que promueva el frabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los funcionarios,

protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos.

Conforme a lo anterior y en desarrollo de la Ley 1010 de 2006, el Ministerio
del Trabajo emitio la Resolucion No. 1356 del 18 de julio de 2012 que modifico
la Resolucidon No. 0652 de ese mismo ano, se constituird un Comité de
Convivencia Laboral el cual se reunird periddicamente para colocar de
presente algunas reglas de sana convivencia en el trabagjo, tendientes a
prevenir ciertas conductas de indisciplina que se han detectado en la

empresa y que dan al traste con el respeto por el ofro.

El respeto, la honestidad y la responsabilidad son valores fundamentales
para hacer posibles las relaciones de convivencia y comunicacion eficaz
entre las personas, ya que son condicion indispensable para el surgimiento
de la confianza en las comunidades sociales que debe primar en toda

relaciéon interpersonal.

El Comité de Convivencia Laboral brinda la oportunidad de implementar
una serie actividades tendientes a hacer y a generar una conciencia
colectiva de sana convivencia, que promueva el frabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial
y el buen ambiente en la empresa, protegiendo la intimidad, la honra, la

salud mental y la libertad de las personas en el frabagjo.
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ARTICULO 97. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior
la empresa ha previsto que a fravés del Comité de Convivencia Laboral se

realicen las siguientes actividades:

1. Informacion a los TRABAJADORES sobre la Ley 1010 de enero 23 de 2006
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. Mediciones periddicas de clima organizacional.

3. Reporte de novedades permanentes en formatos que para el efecto se

expidan.
4. Charlas organizadas por el Area de Gestion Humana.

5. Capacitacion sobre temas relacionados con el acoso laboral y el

comportamiento en el tfrabagjo.

6. Actividades psicopedagdgicas para establecer valores y hdbitos que

provean vida laboral digna.
7. Terapias grupales de mejoramiento de las relaciones laborales.

8. Establecimiento de canales internos de comunicacion confidenciales

que permitan informar sobre conductas de acoso laboral.

9. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren

tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

10. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstituir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
sifuaciones  presentadas, manteniendo el principio de la

confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.
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11. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la rea Pooon y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aguellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren

mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

12. Aftender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores
de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del arficulo 90 de

la ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

ARTICULO 98. Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucidn
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
inferno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confiabilidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley

para este procedimiento.

La empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral conformado segun
lo dispuesto por la normatividad vigente. En el caso de que el acosado
pertenezca al drea de cualquiera de los miembros del comité, este serd

reemplazado por la persona designada por Gerencia.

El Comité de Convivencia Laboral realizard las actividades que se enuncian

en los numerales siguientes:

1. Darle frédmite dentro de los ocho (8) dias hdbiles siguientes al recibo de
la queja escrita que el TRABAJADOR acosado deberd presentar ante el
secretario del comité de convivencia, indicando los hechos en que se

sustenta y el nombre completo de la persona acusada.

2. La queja debe suscribirse por el TRABAJADOR que la presenta. No se

dard curso a quejas andnimas.

3. El Comité citard en forma escrita y confidencial al TRABAJADOR que

presentd la queja para que se ratifique y haga las ampliaciones que
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considere y después a quien se acusa de haber incurrido en una
conducta de acoso u hostigamiento laboral, indicando el dia, la hora y
el lugar en que deben presentarse. Si el TRABAJADOR no se ratifica y
retira la queja se dejard constancia por escrito de este hecho por parte

del comité con la firma del quejoso.

4. Convocar a las partes involucradas para ratificacion, ampliacion y

audiencia, con constancia documental de dichos actos.

5. Una vez escuchadas a las partes implicadas en la reunidon programada
por el comité, éste reunird a los implicados y les senalard en primer lugar
que las actuaciones son estrictamente confidenciales y a continuacion
propondrd las formulas de arreglo, senalard las recomendaciones que

estime necesarias y los compromisos de convivencia a que haya lugar.

6. En el caso de que las partes implicadas concilien sus diferencias, el
comité deberd dejar constancia en el acta de las medidas acordadas
por las partes para resarcir el acto de acoso u hostigamiento laboral en
gue se ha incurrido, situaciones que deberdn ser acordes para cada
caso. Tales medidas podrdn estar constituidas por el ofrecimiento formal

de excusas, compromisos de comportamiento, etc.

7. Archivar copia de los documentos pertinentes en las hojas de vida de las

partes involucradas.

ARTICULO 99. En caso de que no haya arreglo, se levantard un acta en la
que se deje expresa constancia de los hechos que le fueron informados al
comité, de haberse escuchado a las partes y de la proposicion de formulas
de arreglo y/o correctivas ante la ocurrencia de los hechos puestos en
conocimiento y de que no se llegd a ningun acuerdo conciliatorio. La
empresa tomard las acciones correctivas en el caso de considerar que las

conductas comprobadas pueden dar lugar a una accion disciplinaria. Se le
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informard al reclamante que podrd acudir a otras instancias odmmsP’nvos

o judiciales para formular su queja.

1. En las carpetas contentivas de las hojas de vida del TRABAJADOR
presunfamente acusado, asi como en la del TRABAJADOR que
eventualmente haya incurrido en un comportamiento de acoso u
hostigamiento laboral, deberdn archivarse sendas copias del

procedimiento adelantado.

2. Las copias de las actas o cualquier ofro documento que guarde relacion
con la queja presentada solo se deberd expedir a solicitud escrita de

alguna de las partes intervinientes.

TITULO XXIII. DISPOSICIONES SOBRE IGUALDAD, NO DISCRIMINACION EN
RELACION CON EL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 100. OBJETO. Este capitulo tiene como propdsito garantizar
ambientes laborales seguros, dignos, equitativos e inclusivos, libres de
discriminacién en relacidén con el acoso sexual y violencias basadas en
identidad de género, conforme a la Circular 0075 de 2025 del Ministerio del

Trabajo.

ARTiCULO 101. AMBITO DE APLICACION. Aplica a todos los trabajadores,
contratistas, proveedores, personal de servicios, directivos y empleados en
general, sin distincion de género, identidad de género, orientacion sexual,
expresion de género, orientacion étnica, origen, discapacidad, religion,

idioma u otra condicion.

ARTICULO 102. RECONOCIMIENTO DEL NOMBRE IDENTITARIO Y PRONOMBRES.
La Empresa reconoce el derecho de cada persona trabajadora a ser
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nombrada segun su nombre identitario y a que se utilicen sus pronombres
preferidos, aun cuando no haya efectuado el cambio formal en el
documento de identidad. Este nombre identitario y los pronombres se
respetardn en comunicaciones internas, carnés, correos institfucionales,
cerfificaciones, contractos infernos, actas, resoluciones, correspondencia, y

cualquier ofro documento oficial interno.

ARTICULO 103. VESTIMENTA, UNIFORME Y USO DE INSTALACIONES. La persona
trabajadora podrd utilizar el uniforme o dotacién que considere acorde con
su identidad de género. En cuanto alos banos y espacios diferenciados por
género, se permitird el uso del que corresponda con la identidad de género

con la que la persona se identifique.

ARTICULO 104. SOBRE LA EXIGENCIA DE DOCUMENTOS PARA LA
VINCULACION. No se exigird la tarjeta militar en el caso de mujeres frans
como requisito para su vinculacion o permanencia en la empresa, aungue
no hayan hecho la modificaciéon del componente sexo en el documento de
identidad. Igual consideracion para ofros documentos que ilegalmente
operen como barreras para personas trans, no binarias o de géneros no

hegemonicos.

ARTICULO 105. PREVENCION Y SENSIBILIZACION. EI empleador tendrd a su
cargo: 1. Implementar programas de sensibilizacion y formaciéon continua
para todo el personal (administracion, mandos medios, operativos) sobre
identidad de género, diversidad e inclusion, no discriminacién, acoso laboral
y acoso sexual. 2. Incorporar criterios de igualdad y no discriminacion en los
procesos de seleccion, confratacion y evaluacion del desempeno,
incluyendo lenguaje inclusivo en las vacantes y descripciones de cargo. 3.
Promover la prevencion de conductas de acoso sexual y discriminacion
basadas en identidad de género o expresion de género. Entre estas

conductas se incluyen, sin limitarse a: comentarios ofensivos, burlas, chistes,
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senalamientos, exigencia de ocultar la identidad de género, invisibilizacion,
aislamiento, trato diferenciado, restriccion de funciones, exclusion de

actividades, entre ofras.

ARTiCULO 106. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE QUEJAS
RELACIONADOS CON ACOSO SEXUAL. El empleador establece el siguiente
procedimiento para la atencidn de situaciones relacionadas con el acoso

sexual:

1. Canal de recepcién de quejas. Para la recepcidon de quejas relacionadas
con conductas de acoso sexual y discriminacion, la persona que lo

requiera podra utilizar una de las siguientes formas:

e Correo electronico del Comité de Convivencia Laboral, con acceso

restringido a sus infegrantes.

e Buzodn fisico cerrado ubicado en un lugar discreto y de facil acceso

para los tfrabajadores.

e Comunicacion directa y reservada con cualquiera de los miembros

del Comité de Convivencia Laboral.

e Radicacion presencial en el drea de Gestion Humana, con fraslado

inmediato al Comité.

2. El Comité de Convivencia Laboral serd el érgano responsable de recibir,
analizar, framitar y dar respuesta a las quejas, garantizando

confidencialidad, imparcialidad y respeto por las partes.
3. Etapas del procedimiento

e Recepcion vy registro de la queja. Una vez presentada, la queja
deberaregistrarse en un libro o sistema de controlinterno, asignandole

un nUmero de radicacion.
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Plazo: la persona trabajadora podrd presentar la queja den

30 dias calendario siguientes al hecho o desde que tenga

conocimiento de este.

e El Comité revisard la queja en un plazo mdximo de 15 dias habiles
desde su radicacion para determinar si cumple con los requisitos

minimos de identificacion del hecho.

e Se noftificard a la persona denunciante sobre la admision de la queja
y se informard a la persona senalada de los hechos, garantizando

siempre el derecho de defensa y la presuncion de inocencia.

e EI Comité practicard enftrevistas, revisard documentos, recibird
testimonios y recolectard evidencias necesarias para esclarecer los
hechos. La investigacion deberd adelantarse en un término mdximo

de 30 dias habiles contados desde la admision de la queja.

e Durante la investigacion, el Comité podrd recomendar a la empresa
medidas preventivas inmediatas para proteger a la persona
denunciante, tales como reubicacién temporal, cambios de turno o

restricciones de contacto con la persona denunciada.

e Concluida la investigacion, el Comité emitird un informe con sus
recomendaciones y conclusiones. El informe y las medidas propuestas
deberdn emitirse dentro de los 10 dias hdbiles siguientes al cierre de

la investigacion.

e La empresa, a través de la Gerencia y el drea de Gestion Humana,
adoptard las medidas disciplinarias o correctivas pertinentes en un

plazo no mayor a 15 dias habiles después de recibido el informe.

e EI Comité hard seguimiento periddico al caso para verificar la

implementacion de las medidas correctivas y la no repeticion de las

COLCHONES HAPPY SLEEP S.A.

Fabrica km. 1 via El Edén Tel. 311 6356461 o
Nit 890.003.838 - 8 Armenia - Quindio Pagina 114127



08 de julio de 2026 Colchones

Ho&ggé)Sleep‘i

conductas. Se realizardn al menos dos revisiones dentfro de

meses posteriores a la decision.

3. Garantias del proceso. Durante el proceso se tendrdn como garantias
a. Confidencialidad absoluta en fodas las etapas. b. Prohibicion de
represalias contra la persona denunciante o testigos. c. Derecho de
defensa y confradiccion para la persona senalada. d. Conservacion de
pruebas y actas de cada actuacion. e. Las demds que se establezcan en

la ley y reglamentos.

TITULO XXIV.

POLITICA DE NO DISCRIMINACION, INCLUSION E IGUALDAD DE GENERO

ARTICULO 106 La empresa adoptard la siguiente politica en esta

materia;

l. Objetivos:

- Garantizar una clara visidon, un mensaje consistente y una estrategia
coordinada para fomentar la diversidad, equidad e inclusidon, asi
como prevenir y abordar situaciones de acoso y discriminacion de
manera efectiva.

- Fomentarun entorno laboral saludable, seguro y libre de tensiones para
todos los miembros de la organizacion.

- Promover, implementar y fortalecer la diversidad, equidad, inclusion, no
discriminacion, participacion e igualdad tanto dentro de la organizacion
como en el desarrollo de sus actividades principales.

- Establecer un sistema para prevenir y resolver casos de acoso
laboral, acoso sexual y discriminacion, asegurando que se
tomen medidas adecuadas para abordar estas situaciones de
manera efectiva y oportuna.
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Il. Alcance:
Esta politica aplica a todas las personas vinculadas con la empresa
mediante contrato de trabajo, confrato de prestacion de servicios o

cualquier tipo de vinculaciéon legal, aungue no sea de tipo laboral.

Su dmbito de aplicacién se extiende no solamente al horario laboral, sino
ademds a otros espacios que involucren la empresa como son medios
digitales, plataformas de redes sociales, correos electronicos u ofros
similares. La politica serd publicada al interior de la empresa mediante sus
diferentes canales, ademdas hard parte integrante del Reglamento Interno

de Trabagjo.

ll. Marco juridico:

- Constitucion Politica de Colombia: articulos 13, entre otros.

- Ley 1010 de 2006. Esta ley tiene por objeto prevenir, corregir y sancionar €l
acoso laboral o mobbing. Establece las responsabilidades de los
empleadores en la prevencion y atencion del acoso laboral, asi como
los derechos de los trabajadores afectados.

- Ley 1257 de 2008: Define y sanciona las formas de violencia y discriminacion
contra las mujeres, incluyendo el acoso sexual. Establece medidas de
prevencion, atencion, proteccion y reparacion integral a las victimas
de violencia de género.

- Ley 1482 de 2011: Esta ley busca prevenir y sancionar actos de
discriminacién, racismo y xenofobia en Colombia. Establece
mecanismos para garantizar el respeto a la diversidad étnica, cultural
y de género en todos los dmbitos de la sociedad, incluido el laboral.

- Ley 1618 de 2013: Esta ley promueve lainclusiéon laboral de personas en
condicién de discapacidad. Establece cuotas de empleo para
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personas con discapacidad en empresas publicas y privadas, asi como

medidas de adaptacion razonable en el lugar de trabagjo.

- Codigo Sustantivo del Trabajo.

- Existen ademds otras normas aplicables en la materia, ademds de tratados
y ofros instrumentos del derecho internacional y jurisprudencia de las Altas

Cortes sobre la materia.

Iv.Principios:
Accesibilidad: Garantizar que las personas con discapacidad tengan
acceso enigualdad de condiciones a huestras instalaciones, infraestructura

fisica, informacion y comunicaciones.

Dignidad humana: Reconocer a cada individuo como un ser valioso y
merecedor de vivir sin discriminacion, humillacion, infimidacion o cualquier

forma de violencia o acoso.

Diversidad: Respetarlas diferencias en opiniones, creencias e identidades,
promoviendo la variedad de expresiones culturales. Nos esforzamos por
incluir a grupos histéricamente marginados y discriminados, atendiendo a su

género, sexualidad, discapacidad, etnia y otras categorias sociales.

Empatia: Entender y reconocer las diversas opiniones, necesidades,
experiencias y sentimientos de las personas, mostrando sensibilidad y

comprension hacia ellas.

Equidad: Tratar a cada persona de manera justa, considerando sus
necesidadesy circunstancias individuales para garantizar que todos tfengan
acceso a oportunidades sin discriminacion. La equidad implica tomar

medidas para corregir desigualdades histéricas y estructurales.
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Igualdad: Asegurar que todas las personas reciban el mismo QP
proteccion en situaciones similares, reconociendo y abordando las
diferencias de manera justa. Promover que todos gocen de los mismos
derechos y libertades, sin importar su origen, identidad, creencias o

situacion.

Inclusion: Crear un ambiente que fomente la participacion activa y la
integracion de personas y grupos histéricamente excluidos, asegurando que

todos tengan acceso a oportunidades y liderazgo.

Integridad: Mantener la coherencia en nuestros compromisos de diversidad,
inclusion, equidad y no discriminacion en todos los aspectos de nuestra

organizacion, desde las personas hasta los proyectos y politicas.

No discriminacion: Prevenir y eliminar cualquier forma de exclusién o tfrato
desigual basado en caracteristicas como raza, género, orientacion sexual,
discapacidad u otras, garantizando el pleno ejercicio de los derechos

humanos v libertades para todos.

Participaciéon: Fomentar la colaboracién y contribucion de todas las
personas de manera inclusiva y diversa en la elaboracion y aplicacion de

esta politica.

Respeto: Observar los derechos humanos vy libertades fundamentales de
todas las personas, sin hacer distinciones basadas en caracteristicas

personales o sociales.

Transversalidad: La diversidad, equidad, inclusion y no discriminacion son
valores que guian todas nuestras acciones y procesos organizacionales,

tanto internos como externos, en todos los niveles y dreas de la corporacion.
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V. Conceptos y definiciones:
Accioén afirmativa: Se refiere a medidas de trato preferencial destinadas a
asegurar resultados equitativos y compensar desventajas, exclusiones y

discriminaciones historicas, estructurales y sistemdaticas.

Acoso laboral: Definido por la ley 1010 de 2006 como toda conducta
persistente y comprobable ejercida sobre un empleado por parte de un
superior, companero o subalterno, con el objetivo de infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, o de causar petrjuicio y desmotivacion laboral,

o inducir a la renuncia del empleado.

Avutocuidado: Implica asumir la responsabilidad sobre la salud fisica,
emocional y psicoldgica de uno mismo. Es un compromiso voluntario para

promover un estilo de vida saludable y el bienestar personal.

Comunicacion inclusiva: Engloba diferentes formas de comunicacién
que garantizan el acceso y entendimiento para todas las personas,
incluyendo lenguajes visuales, tactiles, Braille, asi como tecnologias
accesibles y otros formatos que faciliten la comunicacion para personas

con diversas capacidades.

Discapacidad: Condicién que enfrentan las personas con deficiencias
fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo, al interactuar con
barreras sociales, culturales, actitudinales y fisicas que limitan su

participaciéon plena y efectiva en la sociedad.

Discriminacion: Cualquier acto que genere un trato desigual, injusto o
denigrante hacia una persona por motivos de raza, género, edad,

orientacidon sexual, discapacidad, entre ofros, que impidan el
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reconocimiento de sus derechos y la igualdad real entre las personads.

Género: Construccion social, cultural e histérica que diferencia lo masculino,
femenino y no binario, atribuyendo roles y expectativas de conducta

basados en el sexo de las personas.

Identidad de género: Manera en que las personas se perciben y conciben
a si mismas en tféerminos de género, pudiendo ser diferente o igual al sexo

asignado al nacer.

Interseccionalidad: Conjuncién de multiples categorias sociales como
edad, sexo, género, orientacion sexual, discapacidad y etnia, que influyen
en la experiencia y la discriminacion que enfrentan las personas en funcion

de sus identidades multiples y diversas.

Lenguagje inclusivo: Forma de comunicarse oralmente y por escrito sin
discriminar a personas por su origen, identidad, creencias, discapacidad,

entre ofros, garantizando lainclusidon y elrespeto hacia todas las personas.

LGBTIQ: Acronimo que abarca a Lesbianas, Gays, Bisexuales, Trans
(transexuales y transgénero), Intersexuales y Queer, reconociendo la

diversidad y pluralidad de expresiones de sexualidad y género.

Orientacion sexual: Atraccion sexual, romdntica o amorosa hacia un género
especifico, que puede incluir homosexualidad, heterosexualidad,

bisexualidad, asexualidad, entre otras orientaciones.

Sexo: Etiqueta asignada con base en caracteristicas bioldgicas como
hormonas, genesy genitales, que describe el cuerpo de una persona como
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femenino o masculino, aunque algunas personas No encajen en estas

categorias binarias.

VI.Enfoques:
A la luz de los objetivos y principios mencionados, la empresa implementard

los diferentes enfoques que hacen parte de la presente politica, asi:

Enfoque diferencial: Considera diversas categorias como raza, etnia, sexo,
género, identidad de género, entre otras, para promoverigualdad, cerrar

brechas, evitar discriminacion y garantizar libertades y derechos humanos.

Enfoque de género: Busca la igualdad, cierre de brechas y erradicacion
de violencias basadas en género, promoviendo la parficipacion, no
discriminacion e inclusion de mujeres y personas LGBTIQ+ desde la diversidad vy

la interseccionalidad.

Enfoque étnico: Propende por la igualdad, cierre de brechas,
participacion, no discriminacion, respeto y garantia de libertades y
derechos de todos los grupos étnicos, reconociendo su diversidad vy la

interseccionalidad.

Enfoque de la discapacidad: Busca la igualdad, cierre de brechas,
accesibilidad, participacion, no discriminacion e inclusion de personas

con discapacidad, reconociendo su diversidad y la interseccionalidad.

Enfoque territorial: Evalla y reconoce las necesidades, caracteristicas y
particularidades econdmicas, culturales y sociales de los territorios y

comunidades.
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Enfoque del bienestar: Genera satisfaccion y tfranquilidad fisica y mental en

personas y comunidades.

Enfoque de la accion sin dano: Reconoce y evalia posibles efectos

negativos de acciones organizacionales para prevenirlos o mitigarlos.

Enfoque de derechos humanos: Garantiza los derechos humanos,

empodera a las personas para exigirlos y previene violaciones a los mismos.

VI Procedimiento en caso de denuncia:
Se podrdn denunciar ante el drea de recursos humanos de la empresa,
aquellos hechos y situaciones que consideren constitutivos o violatorios de

la presente politica. De esta manera se adoptard elsiguiente procedimiento:

- El frabajador radicard queja escrita ante el drea de Recursos
Humanos.

- Por parte del drea de recursos humanos se procederd a realizar
una investigacion de los hechos dentro de los 30 dias hdbiles siguientes
a la radicacion de la queja. Se podrd recibir ampliacidon de la
denuncia.

- Agotado dicho término, escuchard version de la parte
investigada, a quien le dard a conocer las pruebas en su contra. Se
podrdn recaudar testimonios.

- Se intentard un acercamiento e implementacion de mecanismos
alternativos de conflictos entre las partes. Si se llegare a un acuerdo se
suscribird acta de compromisos entre las partes.

- En caso de no llegarse a un mecanismo de solucion de conflictos,
se adelantardn las acciones correctivas o disciplinarias
correspondientes, de igual manera si no se diere cumplimiento al acta

de compromisos indicada en el punto anterior. Como quiera que este
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tipo de conductas de conformidad conlo establecido enlalLey 1010 de
2006 podrd constituiruna conducta de acoso laboral siempre y cuando
se torne persistente y demostrable, de igual manera puede agotarse el
procedimiento definido para el frdmite de quejas por acoso laboral, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, visto en

armonia con lareferida ley.

PARAGRAFO 1°. Si la denuncia es andénima, el punto de contacto deberd
valorar si existe suficiente informacién y dar continuidad al procedimiento.
En caso que la informacién no sea suficiente y no pueda establecerse
contacto alguno con la presunta victima, el punto de contacto podrd
descartar la denuncia, archivarla y remitir los registros a la Direccion

Ejecutiva para su respectiva custodia.

PARAGRAFO 2°. El procedimiento garantizard principios y derechos a la

intimidad, confidencialidad, informacion, debido proceso, defensa.

VL. Acciones preventivas, correctivas y medidas
disciplinarias:

Acciones preventivas:

La presente politica se difundird, se socializard y publicard en los
correspondientes canales.

La empresa implementard acciones para fomentar el autocuidado de la
salud fisica, mental y emocional de su personal, vinculando estas iniciativas
con programas de capacitacion y sensibilizacion. Estos esfuerzos tienen

como objetivos:

. Proporcionar herramientas prdcticas para promover estilos de vida
saludables y el autocuidado.
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II. Estimular la reflexion sobre el bienestar y la salud emocional,

psicologica.

IIlI. Fomentar la identificacion propia de situaciones de acoso laboral,

acoso sexual y discriminacion.
En cuanto a la comunicacion y el lenguaje, la empresa desarrollard y
aplicard un plan de accién en linea con la politica, para promover una
comunicacion inclusiva y accesible que refleje la diversidad, equidad,
igualdad y no discriminacion. Se tomardn medidas para evitar la
reproduccion de estereotipos y prejuicios sociales en todas las formas de
comunicacion (verbal, escrita, visual, auditiva, efc.). Asimismo, se
garantizard la accesibilidad y la inclusion en la pdgina web de la

Corporacion, considerando las necesidades de todas las personas.

Acciones correctivas:
Agotado el procedimiento descrito se podrd establecer un plan de
accion con el fin de adoptar medidas preventivas, correctivas y

disciplinarias.

Se elevardn recomendaciones ante la Gerencia de la compania junto
con un informe detallado de los hechos y conclusiones. A estas

recomendaciones se les hard un seguimiento.

Acciones disciplinarias:

La discriminacion, el acoso laboral y el acoso sexual se configuran como
faltas gravisimas. Se definirdn las sanciones disciplinarias o consecuencias
laborales pertinentes conforme a lo establecido en el Reglamento Interno

de Trabagjo.
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TITULO XXV. ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES Y ELIMINACION DE BAR
DE ACCESO

ARTICULO 107 ENTORNOS LABORALES FLEXIBLES. La empresa podrd
adoptar dentro de las politicas de bienestar, entornos laborales flexibles,
permitiendo el ingreso a los animales de compania, especificamente perros

y gatos.

El ingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico
deberd ser permitido, siempre y cuando el trabajador o la trabajadora
presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico,

psicolégico o emocional.

TITULO XXVI. PROTOCOLO PARA DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL FUERA DE LA
EMPRESA

ARTICULO 108 Los TRABAJADORES que ejerzan labores fuera de las
instalaciones de la empresa deberdn planear e informar sus actividades,
con el fin de llevar un adecuado control de estas y también para la labor
de prevencion orientada desde Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en
el Trabajo -SGSST.

ARTICULO 109 Antes de iniciar los recorridos debe existir por parte del
funcionario lider de la salida una verificacion previa del estado del vehiculo
y del orden puUblico de las zonas a visitar y el estado de las vias por donde
van a transitar los TRABAJADORES.

ARTICULO 110 La Gerencia, o la persona quien ella delegue, deberd velar
porque periddicamente se realice mantenimiento preventivo a los vehiculos
de la empresa en los cuales los TRABAJADORES realizan sus recorridos, asi
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como lo concerniente ala documentacioén legal y equipo de carre

sU operacion.

ARTICULO 111 La Gerencia, o la persona quien ella delegue, debe verificar
peridodicamente, que la documentacion de las personas que conducen los
vehiculos de la empresa, en cumplimiento de sus funciones, este de

conformidad con lo establecido por la ley.

ARTICULO 112 La Gerencia, o la persona quien ella delegue, deberd solicitar
y verificar periddicamente los elementos de proteccidon personal a las
personas que realizan los desplazamientos en carros y motos, esto es,

cinfurdn de seguridad, casco adecuado, chaleco reflector, etfc.

ARTICULO 113 Las personas que realicen labores que impliquen el manejo
de vehiculos deben redlizarse exdmenes médicos de aptitud en los términos
del Plan Estratégico de Seguridad Vial -PESV-.

TiTULO XXVII. PUBLICACIONES

ARTICULO 114 Una vez cumplida la obligacién del arficulo 119 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, el empleador debe publicar el reglamento
de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en cardcter legible, en
dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores
deberdn poder acceder en cualguier momento. Si hubiera varios lugares de
trabajo separados, la fijacidon debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que
se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en
el cual no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas. Adicionalmente,
el empleador podrd cargar el reglamento de trabagjo en la pdagina web de
la empresaq, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier
canal digital de su propiedad, como el correo electronico, dejando

constancia de dicha actuacion.
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TiITULO XXVIII. VIGENCIA

ARTICULO 115 El presente Reglamento entrard a regir quince (15) dias
después de su publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior

de este Reglamento.

TITULO XXIX. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 116 Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha
haya tenido LA EMPRESA.

TITULO XXX. CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 117 No producirdn ningin efecto las cldusulas del presente
Reglamento Interno de Trabajo que desmejoran las condiciones del
TRABAJADOR en relacion con lo establecido en las leyes, normas laborales,
contratos, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones en cuanto fueren mds favorables al

TRABAJADOR. (Articulo 109, C.S.T.).

DIANA CAROLINA BOTERO VELEZ

C.C 42.120.982
Rep. Legal COLCHONES HAPPY SLEEP S.A

NIT. 890.003.838 - 8
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