DIOCESIS DE ARMENIA

BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE
(Prot. 470125 CCDDS)

«Hogar del Cristo de la esperanza»

POLITICA INSTITUCIONAL DE JORNADA LABORAL, HORAS EXTRAS, RECARGOS, DESCANSOS Y CONTROL DE
TIEMPO DE TRABAIO

I. DECLARACION INSTITUCIONAL

La BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE, persona juridica de Derecho Candnico, entidad religiosa sin animo
de lucro identificada con NIT No. 801.002.020-2, adopta la presente Politica Institucional de Jornada Laboral, Horas
Extras, Recargos, Descansos y Control de Tiempo de Trabajo, con el propésito de garantizar condiciones laborales
justas, transparentes y acordes con la legislacion colombiana vigente.

Esta politica se fundamenta en la Constitucién Politica de Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2101
de 2021, la Ley 2452 de 2025, la Ley 2466 de 2025, las normas reglamentarias vigentes y los principios de dignidad
humana, trabajo decente, justicia social, proteccion del trabajador y buena fe laboral.

Il. OBJETIVOS
La presente politica tiene como objetivos:
e Garantizar el cumplimiento de los limites legales de la jornada laboral.
s Regular la autorizacién y reconocimiento de horas extras.
e Establecer mecanismos de control y registro de asistencia.
e Garantizar el pago oportuno de recargos legaies.
o Proteger el derecho al descanso.
e Prevenir excesos de jornada.
e Promover el equilibrio entre vida laboral, familiar y personal.
lll. JORNADA ORDINARIA DE TRABAIO

La jornada ordinaria de trabajo serd la pactada en el contrato laboral y debera respetar los limites maximos es-
tablecidos por la legislacién colombiana vigente.

La distribucidn de la jornada podra efectuarse conforme a las necesidades institucionales de la Basilica, respe-
tando siempre:

s Los limites legales de tiempo de trabajo.
e Los periodos minimos de descanso.
e Los derechos fundamentales del trabajador.
e Las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo.
IV. CONTROL DE ASISTENCIA Y REGISTRO DE JORNADA
Todo trabajador deberd registrar su ingreso y salida mediante los mecanismos definidos por la institucion.

Podran utilizarse:

NIT 801 002020-2  Cclle 15 nim

menoriesusmariayjose

smalcom  Celular 310 470 8486







 DIOCESS DE ARMENIA ‘
BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE
(Prot. 470/25 GCDDS)

«Hogar del Cristo de lo esperanza»

Planillas fisicas.

e Sistemas biométricos.

e Aplicaciones digitales.

e Registros electronicos.

e Otros mecanismos autorizados.
Los registros de asistencia constituyen soporte oficial para efectos de:
o Liquidacion salarial.

e Horas extras.

e Recargos.

» Descansos compensatorios.

e Verificacidn de cumplimiento laboral.
V. HORAS EXTRAS

Las horas extras constituyen trabajo suplementario realizado por fuera de la jornada ordinaria legal o contrac-
tualmente establecida.

Autorizacion previa

Ninguna hora extra podra realizarse sin autorizacién previa del jefe inmediato o de la persona autorizada por la
institucion, salvo situaciones excepcionales que impliquen:

« Emergencias.

s Riesgos para personas o bienes.

« Necesidades urgentes de servicio.
Toda hora extra debera quedar debidamente registrada.
VI. TRABAJO NOCTURNO

Se reconoceran los recargos nocturnos establecidos por la legislacion vigente para las labores desarrolladas
dentro del horario legalmente considerado como trabajo nocturno.

La Basilica garantizard el correcto registro y liquidacion de dichos recargos.
Vil. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

Cuando por necesidades institucionales resulte indispensable prestar servicios en domingos o dias festivos (se-
gun lo estipule cada contrato), el trabajador tendra derecho a los recargos legales correspondientes y a los descan-

sos compensatorios previstos por la ley.

La programacién de estas labores debera realizarse de manera razonable y justificada.

VIil. DESCANSOS Y PAUSAS LABORALES
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La institucidn reconoce el descanso como un derecho fundamental asociado a la salud fisica y mental del traba-
jador.

Por lo anterior garantizara:

e Descansos intrajornada.

o Descansos semanales obligatorios.

e Descansos compensatorios cuando procedan.

e \Vacaciones legales.

e Pausas activas dentro del SG-SST.

IX. DESCONEXION LABORAL
La Basilica promovers el respeto por los tiempos de descanso y desconexion de sus trabajadores.

Salvo situaciones excepcionales, los trabajadores no estaran obligados a atender comunicaciones laborales du-
rante sus periodos de descanso, vacaciones, licencias o fuera de la jornada ordinaria.

X. LIQUIDACION Y PAGO

Toda hora extra, recargo nocturno, dominical o festivo sera liquidado conforme a la legislacion laboral vigente y
con base en los registros institucionales de tiempo de trabajo.

La institucidn conservara los soportes documentales correspondientes para efectos de auditoria, inspeccién y
verificacion por parte de las autoridades competentes.

XI. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES
Los trabajadores deberén:
e Cumplir los horarios asignados.
s Registrar adecuadamente su asistencia.
s Solicitar autorizacion para trabajo suplementario.
e Reportar inconsistencias en los registros de tiempo.
e Respetar los periodos de descanso.
XII. RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTIVOS Y SUPERVISORES
Los responsables de personal deberan:
e Garantizar el cumplimiento de la jornada legal.
« Evitar jornadas excesivas.
e Autorizar Unicamente las horas extras necesarias.

e Supervisar el adecuado registro de asistencia.

e \Velar por el respeto de los tiempos de descanso.
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Xill. SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION

La presente politica seré revisada periddicamente por |a BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE con el fin de
ajustarla a las modificaciones legales, reglamentarias y jurisprudenciales que se produzcan en materia laboral.

XIV. VIGENCIA

La presente Politica Institucional de Jornada Laboral, Horas Extras, Recargos, Descansos y Control de Tiempo de
Trabajo entra en vigor a partir de su aprobacién por la BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE y forma parte inte-
gral del Reglamento Interno de Trabajo, del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y de las
politicas institucionales de gestion humana.

Su cumplimiento es obligatorio para todos los trabajadores, directivos, coordinadores, supervisores, contratistas

P

y demas personas que desarrollen actividades dentro de l% insﬁtucioz

g 70JXEL.
BASILICA MENOR JESUS, MARIA Y JOSE
NIT 801.002.020-2

Quimbaya — Quindio
“La dignidad humana, el respeto mutuo y ia justicia constituyen pilares esenciales de toda comunidad faboral
auténticamente cristiana.”







