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SERVICIOS ESPECIALIZADOS IMPECABLE S.A.S
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo, aplicard a todos los tfrabajadores de la
Empresa SERVICIOS ESPECIALIZADOS IMPECABLE S.A.S. Con domicilio principal en
la Calle 64 N°53A-14 del municipio de Itagui, y para todas sus dependencias
actualmente existentes y las que posteriormente se instalaren en este municipio o
fuera de él, al cual quedardn sometidos tanto la Empresa, como todos sus
trabajadores.

Este Reglamento Inferno de Trabajo rige las relaciones laborales de la Compania y
sus trabajadores, en todas sus sedes e instalaciones, incluyendo a los trabajadores
que desarrollen sus funciones bajo trabajo en casa, teletrabajo, trabajo remoto, o
cualquier ofra modalidad legal laboral.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que
sin embargo sélo pueden ser favorables a los trabajadores.

Toda norma legal que derogue, modifique, sustituya o reglamente cualquiera de
las disposiciones del Reglamento se considerard incorporada dentro del mismo.

Capitulo |
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1o. Quien aspire a tener un cargo en la Empresa, deberd diligenciar
formulario de solicitud de empleo de la manera que tenga prevista la Empresa.
Asi mismo, deberd allegar los siguientes documentos:

a) Dos fotocopias de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun
el caso, ampliadas al 150%, sea de manera fisica o digital.

b) Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado, donde conste
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada vy los salarios devengados

c) Acreditar la definicidén de la situacién militar (art. 42 ley 1861 de 2017).

d) Fotocopia de la licencia de conduccidén para los cargos que lo requieran y
en la categoria que requiera el cargo.

e) Certificacion médica pre ocupacional o de pre ingreso sobre el estado de
salud del aspirante. Se realizardn los exdmenes médicos y de laboratorio que la
Empresa senale segun el cargo y asumird el costo de los mismos; por su parte, el
empleador designard el médico o institucidon para analizarlos y establecer la
evaluacién médica ocupacional, cuyo valor serd sufragado por la empresa. No
se exigird la prueba del V.I.H. (Arficulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la prueba de
embarazo, salvo que la labor que se va a desempenar sea de alto riesgo para la
madre o para el bebé (Articulo 43 de la Constitucion Nacional y Convenio 111 de
la O.LT.), nila Abreugrafia Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).

f) Si el aspirante fuere menor de dieciocho (18) anos requerird autorizacion
escrita del Inspector de Trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de éstos, del defensor de familia. Este requisito se
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exigird una vez el aspirante sea admitido. Prohibase el trabajo de los menores de
catorce (14) anos y es obligacion de sus padres disponer que acudan a los
centros de ensenanza.

a) Tres fotografias recientes 3x4 centimetros.
h) Registro civil de nacimiento del aspirante.

i) Fotocopia de la Ultima comprobacion de derechos expedida por la
entfidad de seguridad social a la que se encuentre afiliado no superior a un mes, si
ya ha estado dfiiado a éste. Una vez admitido el aspirante se exigirdn los
documentos requeridos para la afiliaciéon al Sistema de Seguridad Social, Cajas de
Compensacion Familiar, Sena y demds documentos requeridos de cardcter legal

i) Certificado de estudio del plantel donde hubiere terminado el Ultimo ano
aprobado o fotocopia del acta de grado, del diploma profesional o de la tarjeta
profesional en su caso.

k) Autorizaciéon para consultar informacion en las centrales de riesgo y demdas
bases de datos.

1) Certificado de antecedentes judiciales con vigencia no superior a un mes,
cuando la empresa lo considere necesario.

m) Autorizacidon expresa y escrita para consultar el registro de inhabilidades
por delitos contra la libertad, integridad y formacién sexuales contra ninos, ninas y
adolescentes, (cuando el cargo, oficio o profesidon, tenga trato directo y habitual
con ninos, ninas y adolescentes, o aquella interaccion o trato personal o a través
de cualquier medio tecnoldgico, que se genere en el gjercicio del empleo, oficio
o profesibn que comporte un contacto con los menores de edad que tenga
cardcter habitual, es decir, que se genere con frecuencia).

n) En caso de ser necesario, la empresa podrd realizar una visita domiciliaria,
todo ello respetando el derecho a la intimidad, libertad de conciencia vy
proteccion de datos personales del aspirante.

o) En caso de ser necesario, el empleador podrd realizar una prueba de
poligrafo, previa autorizacién del aspirante, libre de apremios o vicios en el
consentimiento. Es entendido, que la eventual realizacion de la prueba, respetard
la dignidad, intimidad, creencias y sentimientos del aspirante.

p) Historia laboral o récord de semanas actualizada del fondo o fondos
donde haya cotizado en pensiones.

Capitulo I
DEL PERIODO DE PRUEBA

Articulo 20. La Empresa una vez admitido el aspirante podrd pactar 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 3o0. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso
confrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabagjo.

Articulo 4o. El periodo de prueba en los contfratos a término indefinido, no puede
exceder de dos (2) meses, cuando se pacte por un lapso menor, las partes
pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que
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el tiempo total de prueba pueda exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) ano el periodo de
prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término iniciaimente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando se
celebren con un mismo frabajador confratos de trabajo sucesivos, no es vdlida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Articulo 50. Durante el periodo de prueba, el empleador unilateraimente en
cualquier momento puede dar por terminado el contrato de trabajo, sin previo
aviso y sin indemnizacién alguna. Los frabajadores en periodo de prueba gozan
de todas las prestaciones sociales que puedan corresponder, de conformidad
con laley.

Capitulo llI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 60. Trabajo ocasional, accidental o transitorio es el de corta duracién, y
no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las actividades normales
del patrono.

Capitulo IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 70. La duracidén mdxima de la jornada ordinaria es de ocho horas (08) all
dia y cuarenta y ocho (48) a la semana; sin perjuicio de la entrada en vigencia de
manera gradual de la ley 2101 de 2021, y sin perjuicio de las excepciones de ley.

Los dias laborables para todos los trabajadores son de lunes a sdbado, en los
turnos y horarios determinados por la Compania de conformidad con las
necesidades del servicio y respetando las normas legales en materia de jornada
laboral.

Articulo 80. El horario de trabajo para el desarrollo de las labores en la Empresa se
cumplird como a continuacién se indica:

DIAS LABORABLES: Los dias laborales hdbiles de la semana, para todo el personal
serdn de lunes a sGbado, bajo el siguiente horario:

8:.00a.m.a12m.yde 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
PERSONAL DE PLANTA ADMINISTRACION:
Lunes a viernes:

* Entrada en la manana: 08:00 AM

* Salida: 12:00 MD

* Entrada en la tarde: 1:00 PM

* Salida: 5:00 PM

Sdbados:

Enfrada en la manana: 8:30 AM

Salida: 11:30 MD
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PERSONAL OPERATIVO EN LAS INSTALACIONES DE LOS CONTRATISTAS QUE
CELEBRAN CONTRATO CON LA EMPRESA

La jornada laboral de los trabajadores que prestan sus servicios en las empresas
cliente, serd establecida por la empresa contratante, de acuerdo al
requerimiento de las necesidades del servicio, sin que sobrepase las jornadas
maximas de ley, y sin perjuicio de las facultades que la ley confiere al empleador
para implementar las jornadas establecidas en la legislacion laboral colombiana.
En todo caso, al momento de la celebracion del contrato de trabajo, se fijard
anticipadamente la jornada laboral en la cual prestard el servicio personal, cada
trabajador.

Pardgrafo 1°. Las horas de trabajo durante cada jornada se distribuirdn en dos
secciones con un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la
naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este
descanso no se computa en la jornada de trabajo.

Paragrafo 2°. Los horarios de trabajo pueden ser modificados por la empresa
siempre y cuando no confravengan la ley en este aspecto, salvo en los casos en
los que se requiera autorizacion o intervencion del Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 3°. La empresa podrd, por efectos de control de ingreso y salida, utilizar
mecanismos biométricos de registro, el cual podrd ser utilizado como herramienta
para imponer sanciones por incumplimiento de la jornada en el marco de la Ley
1581 de 2012, y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y la politica interna de
manejo de la informacion implementada.

Articulo 90. La duracidon méxima legal de la jornada ordinaria de trabajo rige,
salvo las siguientes excepciones.

Q) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno
puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con
dictdmenes al respecto;

b) La duracion mdxima legal de la jornada de trabajo del menor o del
adolescente se sujetard a las disposiciones legales sobre la materia.

Articulo 100. Quedan excluidos de la regulaciéon sobre jornada mdxima legal de
trabajo los siguientes tfrabajadores:

a) Los que desempenan cargos de direccion, de confianza o de manejo; los
cuales podrdn trabajar todo el tiempo necesario para llenar cumplidamente sus
labores.

b) Los que ejerciten actividades disconfinuas o infermitentes y los de simple
vigilancia, cuando residen en el lugar o sitio de frabajo.

Articulo 110. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad contfinua y se
leve a cabo por turnos de tfrabajadores, la duracidon de la jornada puede
ampliarse en mds de ocho (8) horas, o en mds de cuarenta y ocho (48)
semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni
de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (articulo 165 C.S.T)

Articulo 120. También puede elevarse el limite mdximo de horas de frabajo
establecido en el Articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, en aquellas
labores que por razén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucion
de continuidad, por turnos sucesivos de frabajadores; pero en tales casos las
horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana.
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Articulo 130. El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabagjo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd
coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podrd
repartirse de manera variable durante la respectiva semana teniendo como
minimo cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el niUmero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro
de la Jornada Ordinaria de 6. a. m. a 9 p. m. Lo anterior, sin perjuicio de la
enfrada en vigencia de manera gradual de la ley 2101 de 2021.

Paragrafo. El empleador no podrd, adn con el consentimiento del frabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo lo dispuesto en
labores de supervision, direccidn, confianza o manejo.

Articulo 14o0. El limite mdaximo de horas de trabajo previsto en el Articulo 161 puede
ser elevado por orden del patrono y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por
razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o
cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en la dotacién de la Empresa; pero Unicamente se permite el trabajo
en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento
sufra perturbacion grave.

Pardgrafo. El pafrono 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 150. En cualquier tiempo podrd la Empresa indicar a cada frabajador el
turno en el cual debe trabajar; por consiguiente, todo trabajador que se
encuentre al servicio de la compania, podrd ser trasladado de un turno a ofro
cualquiera, sea diurno o nocturno, teniendo en cuenta lo previsto en el contrato
de frabagjo.

Articulo 160. Cuando el frabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de
turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes para el
trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de
actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos legales.

Articulo 170. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la Empresa o secciones de la misma 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 treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el frabajo
dominical o festivo, pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de frabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

Articulo 180. Cuando la Empresa cuente con mds de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendrdn derecho a
que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion.

Lo anterior, sin perjuicio de la exoneracion de tal obligaciéon con la entrada en
vigencia futura de lo dispuesto en el articulo 6 de la ley 2101 de 2021.

Paragrafo. La jornada efectiva de frabajo se debe iniciar en el sitio o drea de
labor senalada por los jefes inmediatos, no en las dreas destinadas al cambio de
ropa, aseo o alimentacion.
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Capitulo V
DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

Articulo 190. Jornada ordinaria y nocturna:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis
horas (6:00 a. m.) y las veintiun horas (2:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
veintiun horas (2:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

Articulo 200. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la mdxima legal.

Articulo 210. En ningun caso las horas extras de trabadjo, diurnas o nocturnas,
podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la
jornada de frabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y frabajadores a
diez (10) horas diarias, no se podrd en el mismo dia laborar horas extras.

Articulo 220. El frabajo suplementario o de horas extras, a excepcidon de los casos
senalados en el Articulo 163 del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, sélo podrd
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio
del Trabajo, o de una autoridad delegada por éste.

Paragrafo. El empleador llevard diariamente y por duplicado un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador en el que se mencionen el nombre de
éste, su edad, sexo, la actividad desarrollada, el nUmero de horas laboradas con
indicacion de si son diurnas o nocturnas, vy la liquidacién de la sobre remuneracion
correspondiente. El duplicado de tal registro serd entregado por la Empresa al
trabajador, firmado por el encargado de personal o sus representantes.

Articulo 230. Tasas vy liquidacién de recargos.

1. El frabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de freinta y seis horas (36) semanales prevista
en el Articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veintficinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun ofro.

Articulo 240. La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras,
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con o
establecido para tal efecto en el Articulo 22 de este Reglamento.

Articulo 250. La Empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno
mediante la contratacion de nuevos contingentes de trabajadores con quienes
podrd pactar remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) que senala el numeral 1 del Articulo 168 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo

Paragrafo 1°. El frabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de
que trata este Articulo, se remunerard con un recargo del veinticinco por ciento
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(25%) sobre el valor del salario ordinario que se hubiere pactado para el turno
correspondiente.

Paragrafo 2°. En ningUin caso el salario para los turnos especiales de trabajo
nocturno podrd ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma Empresa
por el trabajo ordinario a los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

Pardgrafo 3°. La empresa no podrd contratar para turnos especiales de trabajo
nocturno a que se refiere el Decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la
actualidad presten sus servicios en ella. Si lo hiciere deberdn pagarles el recargo
establecido en el numeral 1° del Articulo 168 del Cédigo Sustantivo de Trabaijo.

Paragrafo 4°. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador
enganchado para un turno especial se encuentra trabajando en otra empresa
en jornada diurna el contrato de trabajo nocturno no surtird efecto alguno.

Capitulo VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 260. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de cardcter civil o religioso: 1o de enero, é de enero, 19 de marzo,
To de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 10
de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademds de los dias Jueves y
Viernes Santos, Ascension del Senor, Corpus Cristi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de noviembre, Ascensidn del Senor, Corpus Cristi y Sagrado Corazdn de
Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

Articulo 270. La Empresa sélo estard obligada a remunerar el descanso dominicall
con el salario ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo,
0 que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del
empleador. Se enfiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la grave
calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la
remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese
mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente
laboral.

Pardgrafo. Cuando la jornada de trabajo convenida entre las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominicall
en proporcion al tiempo laborado (Articulo 26, numeral 5, Ley 50 de 1990).

Articulo 280. Salvo la excepcidon consagrada en el literal c) del Articulo 20 de la
Ley 50 de 1990, el empleador estd obligado a dar descanso dominical
remunerado a todos sus trabajadores. Este descanso tiene una duracién minima
de 24 horas.

Articulo 290. Como remuneracién del descanso, el trabajador a jornal debe
recibir el salario ordinario sencillo, aun en el caso de que el descanso dominical
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coincida con una fecha que la ley senhale también como de descanso
remunerado.

Pardgrafo. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los
dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 300. El trabajo en domingo vy festivos se remunerard con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las
horas laboradas. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado
solo tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior. Se exceptiua el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales
previstas en el Articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

Paragrafo 10. El frabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

Paragrafo 2o0. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende
que el frabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o mds
domingos durante el mes calendario.

Articulo 31o. El trabagjador que labore ocasionalmente el dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucion en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el Articulo anterior.
Para el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales prevista en el
Articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990, el trabajador sélo tendrd derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

Articulo 320. El frabajador que labore habitualmente en dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio
de la retribucién en dinero prevista en el Articulo 180 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en
el Articulo 20 literal c) de esta ley el trabajador sélo tendrd derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

Pardgrafo 1°. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razéon del
trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la
empresa, deberdn laborar los domingos y dias de descanso obligatorio; pero, su
trabajo se remunerard de conformidad con el Articulo 30 de este Reglamento.

Articulo 33o0. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de un
establecimiento, o por turnos.

2. Desde el mediodia a las frece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio
dia o las trece horas (1 p.m.) del lunes.

Articulo 340. Cuando se trata de labores que no pueden ser suspendidas como
las temporadas especiales, cuando el personal no pueda tomar descanso en el
curso de una o mds semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana
siguiente a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente
remuneracion en dinero a opcion del frabajador.

Articulo 35°. Cuando se trate de labores permanentes o habituales en domingos,

la empresa fijard en un lugar publico del establecimiento con anticipacion a
doce (12) horas por lo menos, la relacién de los frabajadores que por razones del
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servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluird
también el dia de descanso compensatorio.

Capitulo VI
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 3é0. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano, fienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.

Paragrafo: Los frabajadores tendrdn derecho al pago de vacaciones
proporcionales, cualquiera sea el tiempo laborado y la modalidad del contrato.

Articulo 370. La época de vacaciones debe ser seialada 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 quince (15) dias de
anficipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones o con la antficipacion
que en ese momento establezca la Ley o Decreto.

Articulo 380. Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 390. Compensacion en dinero de las vacaciones. Empleador vy
trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Pardgrafo 10. Cuando el contfrato de frabajo termine sin que el tfrabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd por
ano cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccién de ano.

Pardgrafo 20. En todo caso para la compensacion se tendrd como base el Ultimo
salario devengado por el trabajador.

Articulo 400. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de
seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos anos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de
sus familiares.

Paragrafo 10. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en
un ano, se presume que acumula los dias restantes a los posteriores, en los
términos del presente Articulo.

Pardgrafo 20. Cuando se autorice la compensacidon hasta por la mitad de las
vacaciones para trabajadores mayores de 18 anos, este pago solo serd valido si
simultdneamente la empresa concede al trabagjador en tiempo los dias no
compensados de vacaciones.

Articulo 410. El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones, previo
consentimiento de la Empresa puede dejar un reemplazo bajo su responsabilidad
solidaria.

Pardgrafo 10. Sila Empresa no aceptare el candidato indicado por el frabajador y
llomare a otra persona a reemplazarla, cesa por este hecho la responsabilidad
del trabajador que se ausenta en vacaciones.
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Articulo 420. La empresa puede programar para todos o parte de sus
trabajadores una época de vacaciones simultdnea. Las vacaciones para
aqguellos que en dicha época no lleven un ano cumplido de servicios, se
remunerardn con el salario que estd devengando el trabajador al entrar a
disfrutarlas y se entenderd que dichas vacaciones son anticipadas y se abonardn
a las que se causen al cumplir cada uno el ano de servicios.

Articulo 430. 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 liquidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior
a la fecha en que se conceden.

Articulo 440. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se
anotardn la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

Capitulo VI
DE LOS PERMISOS y LICENCIAS.

Articulo 450. Se contemplan las siguientes clases de licencias y permisos, sin
perjuicio de las que en su momento disponga la ley:

1. Licencia no remunerada. No es obligatoria para el empleador, y no es un
derecho como tal a favor del tfrabajador.

Esta licencia, puede ser o no reconocida por el empleador, dependiendo de las
necesidades del servicio, programacién y distribucion del frabagjo, y supone
necesariaomente de la peticidon previa y escrita por parte del trabajador, quien
solicita la suspension del contrato por un periodo determinado sujeto a plazo o
condicién; sin perjuicio del mutuo acuerdo que pueda existir entre las partes en
caso de existir condiciones especiales que asi lo sugieran, conforme al art. 50 del
CST.

Es entendido que el frabajador debe reanudar sus labores una vez desaparece la
causa de la suspension o se venza el plazo concedido para la licencia; en caso
de que esto no ocurra, se podrdn iniciar las acciones disciplinarias
correspondientes, sin perjuicio de terminar el contrato de frabajo por abandono
del cargo.

Esta licencia, implica que el contrato continle vigente, pero suspendido, con los
consiguientes efectos de no pago de salario, al no haber prestacion del servicio.
El periodo de duracién de la licencia, no se reconocerd para efectos de
cesantias y vacaciones. Los aportes a la seguridad social, se realizardn conforme
a las normas legales vigentes que regulen la materia.

2. lLicencia remunerada. No es obligatoria para el empleador, y no es un derecho
como tal a favor del trabajador, y tiene lugar cuando de manera excepcional
por disposicidon libre y voluntaria del empleador, (atendiendo a motivos serios,
racionales y justos), el trabajador temporalmente no estd en la obligacién de
prestar sus servicios, y se mantiene el pago de salarios; sin perjuicio de que la no
prestacion del servicio, provenga de una decision bilateral y de mutuo acuerdo
entre las partes.
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En esta licencia, se mantiene para el empleador todas sus obligaciones en
materia de salarios, prestaciones, aportes parafiscales, seguridad social, etc., pero
no recibird el servicio, quedando exento de la enfrega de elementos de
proteccion personal y capacitaciones de los riesgos de la actividad durante
dicho periodo, asi como del reconocimiento de pagos de salario extraordinario
que requieran condiciones adicionales al trabajo ordinario para su causacion,
como horas extras, recargos nocturnos, recargos dominicales, entre otros, y del
pago del subsidio legal de transporte cuando el trabajador tenga derecho a él
por la suma de su salario.

3. Permisos obligatorios.
3.1. licencia de maternidad, lactancia y en caso de aborto.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas (o las que en su momento disponga la ley) en la época
de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su
licencia. Para los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicaciéon del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Esta garantia, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente, a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la
fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del
que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia
materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la
madre, el empleador del padre del nino le concederd una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al
parto concedida a la madre.

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 senala la ley. Cuando se tfrate de
madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos semanas mas

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente
manera:

e Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional
previa al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razon médica no puede tomarla
semana previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.

e Llicencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién
normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de
dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision medica, de acuerdo a
lo previsto en el literal anterior.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior
al probable parto serd de obligatorio goce en caso de que el médico
tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla
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este Arficulo, es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en
caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos
dias seran descontados de la misma.

Descanso remunerado en caso de aborto. La frabajadora que en el curso del
embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en
el momento de iniciarse el descanso. Para disfrutar de la licencia de que trata
este Articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico
sobre que contenga lo siguiente:

a). La certificacion medica de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y

b). La indicacion del tiempo de reposo que necesita la frabajadora.
Descanso remunerado durante la lactancia.

El empleador concederd a la trabajadora dos descansos, de treinta (30) minutos
cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno
en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad.

3.2. licencia de paternidad.

Esta licencia remunerada tendrd una duracién de dos semanas, como se indica
enla Ley 2114 de 2021, o lo que en su momento la ley determine conforme la tasa
de desempleo estructural, y es incompatible con la licencia de calamidad
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo,
estos dias serdn descontados de la licencia remunerada.

La licencia remunerada de paternidad opera por el nacimiento de los hijos en
condiciones de igualdad, independientemente de su filiacidon, es decir, se
establece en favor de padres que tengan la calidad de cényuges o companeros
permanentes de la madre y de los padres en general, independientemente de su
vinculo legal o juridico con la madre.

Licencia de paternidad compartida. El tiempo de licencia parental compartida
se contard a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico fratante haya
determinado que la madre deba tomar enfre una o dos (2) semanas de licencia
previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la madre. La madre
deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
las cuales serdn intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podrdn ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo
de licencia del padre no podrd ser recortado en aplicacion de esta figura.

Licencia parental flexible. La madre y/o padre podrdn optar por una licencia
parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrdn cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio fiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al
periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia. El tiempo de licencia parental flexible de
tiempo parcial se contard a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico
tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para la
licencia parental flexible no podrdn interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberdn ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el
empleadory el frabajador.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS
a mdas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.
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La licencia remunerada de paternidad serd a cargo de la EPS, para lo cual se
requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada.

3.3. Licencia por luto.

Cualqguiera sea la modalidad de contrataciéon laboral, se reconocerdn, a cargo
del empleador, cinco (5) dias hdbiles remunerados, por el fallecimiento de:
conyuge, companero(a) permanente, familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos), primero de afinidad

(padres e hijos del conyuge o companero(a) permanente) y primero civil (hijos
adoptivos y padres adoptantes).

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto.

Para el evento en que exista el derecho a otorgar al frabajador una licencia por
luto, este debe comunicarse en el menor tiempo posible, y en todo caso, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, y aportar el registro de
defuncidon que pruebe la muerte que es la causa del derecho. En caso de no
poder asistir a la Empresa a entregar copia del documento de manera directa,
podrd enviarlo al correo electrénico del drea de gestion humana o por el medio
mas expedito:

3.4. Llicencia por ejercer el derecho al voto o ser jurado de votacion.

Quien haya sido designado como jurado de votacion y haya ejercido su cargo,
tendrd derecho a un (1) dia de descanso compensatorio remunerado, dentfro de
los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la fecha de la elecciéon. A su vez, quien
haya ejercido el derecho al voto en elecciones tiene derecho a medio (1/2) dia
hdbil de permiso remunerado, que se disfrutard en el mes siguiente al dia de la
votacion.

3.5. Licencias del numeral 6° Articulo 57 del CST.

Serdn remunerados por el empleador, y sin que sea necesario compensar con
tiempo igual de frabajo efectivo en horas distintas de la jornada ordinaria, los
siguientes eventos:

v Para el desempeno de cargos oficiales tfransitorios de forzosa aceptacion
(jurado de votacioén, clavero o escrutador).

v En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
existiendo un lapso razonable de permiso remunerado cada mes, y entendiendo
por grave calamidad doméstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte la
vida personal, familiar, estabilidad emocional por grave dolor moral. La
oportunidad del aviso por parte del trabajador, puede ser anterior o posterior al
hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta, segun lo permitan las
circunstancias. Este permiso serd remunerado sopesando las circunstancias vy
particularidades de la situacion concreta que genera la calamidad, bajo criterios
de razonabilidad y proporcionalidad.

v Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, vy el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la
empresa.

v Para asistir al enfierro de sus companeros, siempre que avise con la debida
oportunidad, y el nUmero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa.
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3.6. Licencia para el cuidado de la ninez.

La licencia para el cuidado de los menores de edad es una licencia remunerada
otorgada una vez al ano y por un periodo de diez (10) dias hdbiles, de mutuo
acuerdo entre empleador y trabajador (a), a uno de los padres trabajadores
cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a quien detente la
custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una
enfermedad o condicién terminal.

4. Otros permisos. LA EMPRESA, podrd conceder permisos especiales o licencias
Nno remuneradas, o remuneradas compensables en fiempo en otros casos distintos
a los arriba referidos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la
marcha de las labores y no afecten la debida prestacion del servicio; a discrecion
del empleador, y para no afectar la ndmina, se podrdn remunerar los permisos,
pero, a condicién de que se compense con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas de la jornada ordinaria y sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas exiras.

Los trabajadores estdn obligados a solicitar el permiso o licencia, con la debida y
prudente anticipacion y por escrito, indicando los motivos que los justifiquen y
acompanado las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a
disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacién
escrita correspondiente.

Las citas médicas personales o como acompanante, no son consideradas como
calamidad domeéstica; por lo tanto, se deberd acreditar la hora de ingreso y
salida a la cita y si superan las dos horas, deberdn ser compensadas en tiempo en
horas distintas de la jornada ordinaria y sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas exiras.

En ninguno de los casos, los frabajadores podrdn emplear en los permisos
concedidos mds tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia
para el cual el permiso hubiere sido concedido, sin exceder del fiempo
convenido.

Igualmente, es entendido que cuando el frabajador esté por fuera de la sede de
trabajo por un permiso solicitado de manera personal y otorgado por la Empresa;
en caso de que ocurra algun incidente, la Empresa no tendrd ninguna
responsabilidad frente al mismo, pues el trabajador se encuentra realizando
actividades diferentes a las establecidas en sus funciones confractuales.

Capitulo IX

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS
QUE LO REGULAN.

Articulo 4é0. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en
moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana, y para sueldos no mayor de un mes. El pago del frabajo suplementario o
de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno y dominical o festivo debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a
mads tardar con el salario del periodo siguiente.

Articulo 470. Formas y libertad de estipulacion.

1. El empleador y el frabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
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tarea, pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulaciéon escrita de un salario que ademds de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales y 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, mds el
factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podrd ser inferior al
treinta (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de
estas tres Ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en un freinta por ciento
(30%). Se entiende que la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta
por ciento (70%). Articulo 49 Ley 789/02.

4, El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 480. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracion
ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa
del servicio cuando se pagado en especie

Pardgrafo 1o. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo
contrato de trabajo. A falta de estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se
estimard pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mds del
cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

Pardgrafo 20. No obstante, cuando un frabajador devengue el salario minimo
legal, el valor por concepto de salario en especie no podrd exceder del freinta
por ciento (30%).

Articulo 490. Cuando se frate de labores en equipo que impliquen la rotacién
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la empresa podrd estipular con los
respectivos trabajadores, salarios uniformes para el frabajo ordinario y nocturno,
siempre que estos salarios comparados con actividades idénticas o similares,
compensen los recargos legales.

Articulo 500. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el
estipulado por periodos mayores.

Articulo 510. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el ftrabajador presta sus servicios durante el frabajo, o
inmediatamente después de terminar la jornada respectiva.

Articulo 520. El salario se pagard en dinero, en cheque o por consignaciéon
bancaria a la cuenta indicada por el frabajador previo acuerdo entre las partes.
A él directamente, o a la persona que autorice por escrito; los periodos de pago
serdn quincenales por semanas vencidas, los dias 05 y 20 de cada mes.
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Capitulo X

SERVICIOS MEDICOS, 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 530. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los frabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de
conformidad al programa de salud ocupacional, con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

Articulo 540. Los servicios médicos que requieran los frabajadores se prestardn por
la EPS a fravés de la IPS que haya sido seleccionada, en forma libre y espontdnea
por el trabajador. La incapacidad que expida dicha EPS serd la Unica que
constituya causa justificativa para la inasistencia al lugar de trabajo.

Articulo 550. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, salvo
imposibilidad comprobada deberd comunicarlo al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces, para ser remitido a la EPS
correspondiente a la que se encuentre dfiliado el trabajador, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el frabagjo, y en su caso determine la
incapacidad vy el tratamiento a que el trabajador deba someterse. Si se genera
incapacidad, el trabajador estard en la obligacién de comunicarlo al empleador
al dia siguiente de producirse aquella; si la EPS no expide incapacidad para
laborar, el trabajador deberd reincorporarse inmediatamente al trabajo, si no se
presenta, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a
que haya lugar.

Articulo 560. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordene el médico de la EPS que los haya examinado, asi como a los
exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
Empresa en determinados casos. No se exigird prueba del V.I.H, ni la prueba de
embarazo, salvo que la labor que se va desempenar sea de alto riesgo para la
madre o para el bebé, ni Abreugrafia Pulmonar. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestaciéon en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 570. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene la Empresa para la prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las mdquinas y demds elementos de tfrabajo,
especialmente para evitar los accidentes laborales:

a. El trabajador se someterd a los exdmenes médicos particulares generales
que prescriba la empresa en los periodos y horas previamente fijados por ella.

b. Deberd someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos
preventivos determinados por la empresa. En caso de enfermedad atenderd
fielmente las instrucciones y tratamientos del médico correspondiente.

Articulo 580. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los
primeros auxilios adecuados y lo comunicard a la Administradora de Riesgos
Laborales. Ademds, tomard todas las demds medidas que se impongan y que
consideren necesarias para reducir al minimo, las consecuencias del accidente.
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Pardgrafo 10. La empresa llevard un control en un libro especial de los accidentes
de trabajo sufridos por sus trabajadores.

Paragrafo 20. En este registro se consignard la fecha y hora del accidente, el
sector de la empresa y circunstancias en que ocurrid, el nombre de los testigos del
mismo y, en forma sintética, lo que éstos pueden declarar sobre el hecho.

Pardgrafo 3o0. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidon de riesgos
adoptados en forma general o especifica, que se encuentren dentro de los
programas de salud ocupacional de la respectiva empresa y que se le hayan
comunicado, facultan al empleador dar la terminacion del vinculo o relacién
laboral por justa causa.

Articulo 5%90. En caso de accidente no mortal, aun 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 éstos prevean la asistencia
médica y tfratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el Articulo 220
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo. El médico tratante continuard el tratamiento
respectivo e indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

Articulo 600. La Empresa no responderd por ningun accidente de trabajo que
haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima, como
cuando no utiliza los implementos de seguridad que suministra la Empresa. En este
caso, solo estard obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de
la gravitacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualqguier accidente, por razén de no haber dado el tfrabajador, el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

Articulo 610. De todo accidente se realizard un reporte a la Administradora de
Riesgos Laborales y se informard a la EPS a la que se encuentre dfiliado el
trabajador.

Articulo 620. En todo caso, en lo referente a los puntos de que tfrata este capitulo,
tanto la Empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas pertinentes
sobre seguridad social que regulen la materia, especificamente a lo senalado por
los Articulos 349, 350 y 351 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. De la misma manera,
ambas partes estdn obligadas a sujetarse a la Ley 1562 de 2012 por la cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de salud ocupacional.

Articulo 630. Para la debida reglamentacién de las visitas a la entidad de
seguridad social en salud a la que este afiliado voluntariamente el tfrabajador, se
establece:

a) Como justificacion para faltar al trabagjo, acepta la constancia de
incapacidad dada por el médico de la IPS a la cual este inscrito el tfrabajador. No
se aceptard por tal como excusa, la simple manifestacion del trabajador de que
su ausencia se debid al hecho de haber concurrido al servicio médico, como
tampoco la certificacion que al respecto expidan médicos particulares.

b) Cuando el médico de la IPS a la cual este inscrito el trabajador lo
incapacite para frabajar, este deberd dar aviso oportuno a la Empresa al dia
siguiente, indicando el tiempo de la incapacidad que se le ha dado, todo sin
perjuicio de la presentacion oportuna de la constancia de que frata el Articulo
anterior.

c) Cuando el trabajador este en tratamiento, las fechas de las citas deberdn
ser informadas a la Empresa con dos (2) dias de anticipacion al jefe respectivo
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para que éste conceda el permiso a que haya lugar y, en caso necesario
proceda a reemplazar al trabajador.

d) El trabgjaodor debe portar o mantener a su inmediata disposicion el
documento de identidad.

e) En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el trabajador que
concurra a la IPS, estard obligado, ademds a comprobar el tiempo empleado en
la consulta.

f) En cuanto al reconocimiento de la incapacidad sélo serd tenido en cuenta
el que vdlidamente otorgue la entidad de seguridad social a que se encuentre
afiliodo el frabajador.

Capitulo XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 640. Los frabajadores tienen como deberes los siguientes:

Q) Dar estricto cumplimiento al presente reglamento, a las prescripciones
especiales de los contratos individuales de trabajo y a los reglamentos especiales,
que tenga establecidos o que establezca la Empresa.

b) Respeto y subordinacion a los superiores.
c) Respeto a sus companeros de trabajo.
d) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en

las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

e) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la Empresa.

f) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.

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

h) Ser veridico en todo caso.

i) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el frabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion,
que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la Empresa en general.

) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de frabajo.

k) 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 trabajo de otros companeros.

1) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe
desempenarlo, siendo prohibido en consecuencia, salvo orden superior 0 en caso
de urgencia, pasar a otras dependencias de la Empresa, frasladarse al puesto de
trabajo de ofros companeros o ausentarse del propio.

m) Impedir el desperdicio de materiales y de Utiles de frabajo.
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n) Denunciar ante la Empresa la sustraccion de herramientas o cualquier
implemento de trabajo, que haga cualquier persona, o el uso de elementos o
vehiculos para fines distintos a los senalados por la Empresa.

o) Guardar la mas estricta reserva de cuanto vea u oiga denfro del lugar de
frabagjo.
P) Desempenar cualquiera de los cargos del mismo nivel dentro de su oficio y

asistir puntualmente al puesto de frabajo segun el horario establecido.

Q) Cumplir estrictamente las disposiciones de la empresa para la solicitud de
permisos, incapacidades, calamidad doméstica y similar.

r Laborar tiempos suplementarios cuando asi lo requiera la empresa.

s) Acatar estrictamente el conducto regular en sus relaciones con la
empresa.

1) Presentarse con su uniforme completo y dotacién al lugar de frabajo en

forma oportuna.

u) Dar oportuno aviso a la Empresa de cualquier iregularidad que se presente
y que afecte el normal desenvolvimiento de las labores desempenadas en la
Empresa.

V) Tener un especial sentido de colaboracién, servicio, amabilidad y cortesia
con los clientes, companeros vy jefes.

Pardgrafo 1o. Los directores o tfrabajadores no pueden ser agentes de la
autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la
seleccion del personal de la policia, ni darle érdenes, ni suministrarle alojamiento o
alimentacion gratuitos, ni hacerles dadivas.

Capitulo XIi
ORDEN JERARQUICO

Articulo 650. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
Empresa es el siguiente:

Gerencia

{ Director operativo ] [ Departamento comercial ] ! Asesor juridico qreeanan [ Director administrativo } _______ s

Asistente de
operaciones
|

Tttt iR e o
e Director de Recursos , Externos contabilidad. !
H humanos v revisor fiscal, contador

= I
[ Supervisor o coordinador } ----- Yo s
Auxiliares de
limpieza y otros

! Externos de sg sst : [ Asistente administrativo ]
Servicios : profesional : -
e SN S N, Administracion contable

Responsable de sg sst

[ Asistente contable ]

PARAGRAFO: De los cargos mencionados tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa el Gerente General, el
Director Administrativo y el Director de Recursos Humanos.
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Capitulo XllI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES.

Articulo é60. Trabajos prohibidos para menores de edad.

Los menores no podrdn ser empleados en los tfrabajos que a continuaciéon se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o
intfegridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la
salud.
b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con

insuficiente ventilacion.

c) Trabajos donde el menor de edad este expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

d) Todo tipo de labores que impliquen exposicidon a corrientes eléctricas de
alto voltgje.

e) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
f) Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas

temperaturas y humedad.

g) Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.
h) Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social.

Articulo 670. La empresa se somete a lo establecido por la Ley 1098 del 8 de
noviembre de 2006 (Codigo de la Infancia y de la Adolescencia) y todas las
demds normas que lo modifiquen, reformen o adicionen.

Capitulo XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR
Y LOS TRABAJADORES

Articulo 680. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidon en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de
las labores.

2. Procurar a los trabajadores instalaciones apropiadas y elementos
adecuados de proteccidon contra accidentes y enfermedades profesionales, en
forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun
reglamentaciéon de las autoridades sanitarias.

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



Pagina 21 de 47

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

6. Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en el capitulo VIl de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del confrato, una
certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el tfrabajador lo solicita, hacerle practicar examen
médico de retiro y darle certificaciéon sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considera que el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando franscurridos cinco (5) dias a partir de su retfiro no se presenta donde el
médico respectivo para la prdctica del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si al terminar el contrato de trabajo,
el trabajador prefiere radicarse en ofro lugar, el patrono le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente; en los gastos de traslado del trabajador se entiende
comprendidos los de los familiares que con el convivieren.

9. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores
de diez y ocho (18) anos de edad que ordena la ley.

11. Conservar el puesto a las trabajadoras que estdn disfrutando de la licencia
de maternidad.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de (18) anos
de edad que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13.  Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos
y un (1) vestido de labor al frabajador cuya remuneracion mensual sea hasta dos
(2) veces el salario minimo vigente. Tiene derecho a esta prestacion el trabajador
que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido mdas de tres (3)
meses al servicio del empleador. (Arficulo 230 Codigo Sustantivo del Trabajo).

14.  Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del tfrabajador menor de diez y ocho (18) anos de edad a
la capacitacién laboral y concederd licencias no remuneradas cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligaciéon de su parte dfiliarlo al
sistema de seguridad social integral.

Articulo 690. Son obligaciones especiales del frabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la Empresa o sus representantes, segun el orden
jerdrquico establecido.

2. Recibir y acatar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion, que
serd en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
tenga sobre su frabagjo, especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza
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reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, 1o que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los
insfrumentos y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

S. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.
6. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen

conducentes a evitarle danos y perjuicios.

7. Prestar la colaboraciéon posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

8. Observar los medios preventivos establecidos en el Reglamento de Higiene
y seguridad industrial o por las autoridades del ramo.

9. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oérdenes
preventivas de accidentes de frabajo o de enfermedades laborales.

10. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la
empresa, Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse
del nombre de la misma o de los elementos mencionados, para obtener
beneficios o provechos indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.

11. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

12. Registrar personalmente los controles que la Empresa establezca para la
enfrada y salida del trabagjo.

13. Tratar a los superiores, companeros, proveedores, clientes, publico en
general, con respeto y cortesia.

14, Observar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboraciéon en el orden moral y en la disciplina.

15. Ejecutar las labores o tareas conexas o complementarias de la labor
principal que desempena tales como el mantenimiento simple de los equipos a su
cargo, limpieza y organizacién del drea de trabajo y la correcta presentacion del
sifio de labor, siempre que no se viole su dignidad, ni se desmejoren sus
condiciones laborales.

16. Ejecutar los tfrabajos que se le encomiendan con honradez, orden, buena
voluntad y de la mejor manera posible.

17. Asistir a los cursos, reuniones o prdcticas organizadas por la Empresa dentro
de la jornada de trabagjo.

18. Evitar la pérdida o desperdicios de materia prima, energia y demds
elementos de trabajo.

19. Hacer las observaciones que considere convenientes, lo mismo que las
reclamaciones y solicitudes por conducto del respectivo superior y de manera
fundada, comedida y respetuosa.

20. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en
que empieza su turno y permanecer en el mismo hasta la terminacion de su
jornada. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.
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21. Usar, ufilizar y mantener en buen estado, los elementos de proteccion
personal suministrados por la Empresa de acuerdo a las instrucciones de la ARL y
conservando el normal y adecuado funcionamiento de los mismos.

22.  Solicitar y obtener autorizaciéon previa, expresa y escrita del inmediato
superior jerdrquico para retirar de las instalaciones de la empresa equipos,
documentos o elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se los
hayan confiado o entregado a cualquier titulo.

23. Darles buen trato a los equipos que la empresa alquila.

24, Usar los elementos, herramientas, vehiculos asignados por la empresa con
la debida diligencia, pericia y cuidado.

25. Guardar absoluta confidencialidad y mantener en reserva toda clase de
informacion que obtenga, por haber sido ésta suministrada por la Compania o los
empleados de esta, y/o por haber sido obtenida por el trabajador en el gjercicio
de su frabajo en la Empresa, sea informacion oral, escrita, en forma electrénica o
en cualqguier otro medio que permita su divulgacion.

26. Presentar en forma oportuna la relacion de gastos realizados en desarrollo
de sus funciones, considerando que, en todo caso, las cuentas deben
corresponder Unica y exclusivamente a erogaciones realmente practicadas, las
cuales deberd sustentar con los documentos de rigor.

27. Aplicar estrictamente las tarifas establecidas por la Empresa para la
comercializacion de sus productos o la prestacion de sus servicios.

28. Dar cumplimiento a las normas operativas técnicas y administrativas
impartidas por los respectivos superiores, tanto escritas como verbales.

29. Denunciar conductas delictivas o iregulares que atenten contra los
reglamentos y directrices de la Empresa

30. Transportar adecuadamente los equipos de la Empresa.

31. Informar a la Empresa cuando algun familiar tenga una relacion comercial
con la Empresa. Esta serd considerada una situacion de conflicto de intereses con
la Empresa y el hecho de no haberlo informado serd justa causa para dar por
terminado el contrato de frabagjo.

32. Someterse a los exdmenes médicos ordenados por la Empresa con la
periodicidad y en las condiciones que este prescriba, siempre que con estos no se
atente confra su dignidad o se viole su intimidad. Estos fipos de exdmenes
médicos ordenados por el empleador serdn subsidiados enteramente por éste.

33. Comunicar a la Compania sobre cualquier conducta de la que tenga
conocimiento, ejercida por directivos, jefes de departamento o companeros de
trabajo, que pueda implicar malirato fisico o moral o persecucién laboral contra si
mismo o contra otros companeros, jefes o Directivos.

34. Es obligacion del trabajador pagar las herramientas de trabajo que sean
extraviadas, hurtadas o destruidas por su culpa, para ello la empresa deberd
hacer firmar la respectiva autorizacion de descuento de ndémina. La
responsabilidad del frabajador debe ser ampliamente comprobada.
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Capitulo XV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA
Y PARA LOS TRABAJADORES.

Articulo 700. 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 frabajadores sin autorizacion previa
escrita de éstos para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de
los siguientes:

Q) 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 del Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los
casos que la ley los autorice;

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes o proveedoras que establezca la Empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del frabajador como gratificacion para que se
admita en el frabajo o por ofro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones
de éste.

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

S. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o 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 género de rifas, colectas o suscripciones en los
mMismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o del Articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados, o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilicen, para que no se ocupe en otras Empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los tfrabajadores o que ofenda su dignidad.

10. Cerrar intempestivamente la empresa sin una justa causa.
Articulo 710. Se prohibe a los frabajadores :

1. Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, herramientas, equipos o
implementos de seguridad y las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la Empresa; asi mismo cualquier pertenencia de sus jefes o
companeros de trabajo o terceros para los que presten el servicio.

2. Presentarse al tfrabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o de drogas enervantes o llegar a ingerirlos en la Empresa.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidon de
las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.
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4, Faltar a una jornada completa o dia de frabajo sin justa causa de
impedimento o sin permiso de la Empresa, aun por la primera vez, excepto en los
casos de huelga legal, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas, aun por la
primera vez.

6. Hacer o participar en rifas, juegos de azar, loterias, natilleras, etc; hacer
préstamos, comprar, efectuar, negociar, guardar, hacer propaganda o promover
ventas de cualquier clase de mercancias de su propiedad; efectuar cobros por
cualqguier concepto dentfro de las dependencias de la Empresa, sin autorizacion
expresa del Representante Legal o Empleador.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un
sindicato o para permanecer en él o reftirarse.

8. Fomentar manifestaciones de cualquier género confra sus superiores,
ordenar, incitar, realizar o participar en cualquier cese ilegal o disminucion del
ritmo de trabajo.

9. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de Ias reglamentarias, sin
orden o autorizacion expresa del respectivo superior o realizar cambios de turnos
u horarios de trabajo, sin expresa autorizacion.

10. Discutir asunfos politicos o religiosos dentro de la Empresa o sus
dependencias, aun en horas que no sean de trabajo.

11. Efectuar reuniones dentro de las dependencias de la Empresa, cualquiera
sea su objeto, sin permiso especial de la Gerencia de la misma.

12.  Solicitar a sus inferiores en categoria o empleo, préstamos en dinero o en
especie.

13. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del frabajo contratado; vender o dar un uso diferente a los mismos.

14, Disminuir sin justa causa a juicio del Empleador, el rendimiento en el trabagjo.

15. Suplantar a sus companeros de trabajo en el cumplimiento de los deberes
que competen a cada trabajador.

16. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas, productos o nombre de la Empresa; incitar a que no se compren,
reciban, consuman u ocupen sus productos o servicios.

17. Realizar actividades de competencia desleal que afecten directamente al
empleador.

18. Suministrar a extranos, sin autorizacidén expresa de sus superiores, datos o
documentos relacionados con la organizacién, con la produccidén o con
cualqguiera de los sistemas, montajes o procedimientos de la Empresa.

19.  Ocuparse en oficios o actividades diferentes a su labor durante las horas de
trabajo, sin autorizacién del respectivo superior.

20. Dafar los elementos de proteccion, Utiles de trabajo, herramientas,
equipos o implementos de seguridad y las materias primas o productos
elaborados suministrados por la Empresa.

21. Ejecutar defectuosa o negligentemente el trabajo encomendado.
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22. Dejar de elaborar cualquier informe de trabajo que se le solicite o los
propios de su cargo. No dar informes o darlos inexactos.

23. Causar cualquier dano en la labor confiada o en las instalaciones, equipos,
productos y elementos del Empleador.

24, Confiar a otra persona u otfro trabajador sin autorizacién del Empleador, la
ejecucion del propio trabajo, operar maquinas, conduccion de vehiculos,
instrumentos, elementos y materiales del Empleador.

25. Salir de las dependencias de la Empresa sin el permiso otorgado por sus
superiores o retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba
sucederle con la labor.

26. Recibir visitas de cardcter personal en el tfrabajo o dentro de la Empresa, o
permitir que extranos entren en ella para asuntos no relacionados estrictamente
con el trabajo.

27. Ingerir o mantener dentro de la Empresa en cualquier cantidad, licores,
toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante.

28. Fumar al interior de la Empresa en lugares donde esté prohibido.

29. Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer cualquier
documento de la Empresa, sin autorizacion expresa del Empleador.

30. Originar rinas o discusiones con ofros trabajadores en los locales de la
Empresa o tomar parte en tales actos dentro o fuera de los mismos.

31. Sacar o enfrar a las dependencias de la Empresa paquetes u objetos
similares sin ser revisados por los vigilantes o personas encargadas de hacerlo.

32. Utilizar el nombre de la Empresa en objetivos distintos al del desempeno de
la labor o de sus funciones, en beneficio propio o de un tercero.

33. Comercializar productos, prestar servicios u ordenar la prestacion de los
mMismos sin observar los procedimientos operativos y comerciales y especialmente
los de registro e inclusion de Informacion en el sistema de funcionamiento
establecido.

34, Realizar cambios de cheques, asi como de toda clase de titulos valores,
pedir u obtener dinero prestado de caja menor y en general, retirar dinero de la
Empresa a cualquier titulo sin obedecer los procedimientos establecidos para la
obtencidon de créditos.

35. El retardo en la hora de enfrada al trabajo cuando cause perjuicios graves
a la Empresa aldn por primera vez.

36. Dormir en las dependencias de la Empresa, ya sea en horas de frabagjo o
no, siempre y cuando no sea por instruccién previa y por escrito por parte de la
Empresa.

37. Utilizar los sitios o elementos de trabajo para actividades contrarias a la
moral o las buenas costumbres.

38. No cumplir en forma cabal y oportuna las prescripciones que para la
seguridad de los locales, las operaciones o los dineros y valores de la Empresa o
que en ella se manejan sean impartidas por la misma.

39. Asistir al frabajo en condiciones personales, de vestido y presentacion
personal insdlitas o desacostumbradas, que a juicio del superior respectivo
constituyan motivo de perturbacion de la disciplina, de la incomodidad o rechazo
de los clientes o el personal de la Empresa.
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40. La readlizacidn de cualquiera actividad de aquellas que realiza el
empleador dentro de su objeto social, por cuenta propia o de otros empleados,
para beneficio propio o de un tercero, en horas laborales o aun por fuera de su
jornada, aun por la primera vez.

41. Realizar cualquier trabajo remunerado en beneficio de una tercera
persona, sin haber sido autorizado previamente y por escrito por parte del
empleador, durante la vigencia del vinculo laboral que une al tfrabajador con el
empleador.

42. Solicitar o recibir dddivas, préstamos o cualquier otro beneficio de clientes
de la Empresa o de personas que presten sus servicios a la Empresa o utilicen los
servicios de la misma.

43. Efectuar directamente o por interpuesta persona, natural o juridica,
distribucién o venta de materiales, mercancias, productos o servicios fabricados o
comercializados por el empleador, sin el consentimiento y aprobaciéon escrita de
este Ultimo.

44, Permitir voluntariamente, por accién u omisibn o por culpa que personas
distintas a las autorizadas por la Empresa, lleguen a tener conocimiento de datos
0 hechos de conocimiento privativo de la empleadora o de un funcionario de la
misma o comentar aun en forma indirecta, asuntos confidenciales o de
naturaleza reservada del empleador, conocidos por razén de su trabajo o en
relacion al mismo.

45, Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes del
empleador, siendo suficiente la queja por parte de éste (os) verbalmente o por
escrito, de un comportamiento especifico y que el mismo se ajuste a la omision de
una de las obligaciones o prohibiciones del empleado, establecidas en la ley, en
el presente reglamento o en su contrato de frabagjo.

46. Todo acto de deslealtad para con el empleador, los propietarios de la
sociedad, sus directivos o sus companeros de trabajo, emplear expresiones
vulgares u ofensivas en sus relaciones con los companeros o superiores jerrquicos
o aprovecharse de las circunstancias especiales para amenazar o agredir en
cualquier forma a sus superiores o companeros de trabajo.

47. Por accidn u omision, no guardar los equipos de la Empresa o implementos
de frabajo en los sitios especialmente destinados para ello.

48. Permitir que otra persona, frabajador o no del empleador, utilice el carné
que le ha sido asignado. Utilizar o portar el de ofro companero(a) o hacerle
enmendaduras al propio o al de otro trabajador.

49, Fijar o remover material de las carteleras o muros de la Empresa sin la
autorizacién de la persona encargada de tales funciones o por lo menos del
superior inmediato suyo.

50. Abstenerse de firmar documentos que por el gjercicio de las funciones que
le son propias, deba firmar.

51.  Transportar en los vehiculos del Empleador, personas u objetos ajenos, sin
autorizacion.

52. Permitir que el vehiculo asignado por el Empleador sea movido o
conducido por persona o personas diferentes al respectivo conductor.

53.  Accionar, manipular o usar vehiculos, maquinarias, herramientas, materias
primas, y productos del Empleador que no le han sido asignados o sin autorizacion
del mismo.
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54. Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la Empresa.

55. Estropear productos en proceso, materias primas, productos terminados,
por descuido o negligencia del trabajador en la actividad asignada.

56. Ingerir alimentos o bebidas en los sitios de frabajo, o en horas diferentes a
las fijadas por el Empleador.

57. No producir la cantidad normal de productos de conformidad con la
produccion de la mdaquina que le ha sido asignada y a las érdenes de trabajo
impartidas por el Empleador.

58. Causar cualquier dano en los banos, vestideros, sanitarios o cualquier bien
de propiedad del empleador o de sus companeros de trabajo.

59. No cumplir con la labor de aseo y mantenimiento de la maquinaria o de los
sitfios de trabajo, cuando se lo ordene el Empleador, por cartas, en el contrato de
trabajo, manuales de funciones, circulares u érdenes verbales, siempre que no se
desmejoren las condiciones laborales.

60.  Accionar mdquina diferente a la asignada sin permiso de su inmediato
superior o cambiar métodos de trabajo o procedimientos técnicos de trabajo sin
autorizacion.

61. Retirar o modificar partes de equipos o herramientas sin previa autorizacion
escrita del supervisor inmediato.

62. Pesar o empacar mal los productos o subproductos que produce la
Empresa.

63. Maltratar los productos empacados.

64. Distraer, apropiarse, aprovecharse o tomar aun temporalmente para si
dineros o pertenencias de propiedad de la Empresa, de companeros de frabajo
o de terceros. Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demds
instrumentos negociables, articulos o valores que le sean entregados por
cualquier concepto con destino a la Empresa o por esta con destino a sus
acreedores, clientes, trabajadores, etc.

65. Crear o alterar documentos para beneficio personal.
66. Jugar con la materia prima o con los productos en proceso o terminados.

67. Dentro del horario y en sitios de trabajo dedicarse a charlas, discusiones o
consultas diferentes de su labor, con sus companeros de trabajo.

68. No atender las érdenes o instrucciones impartidas por sus superiores y no
prestar la atencion debida al frabajo asignado.

69. Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la
jornada, sin autorizacion de la Empresa.

70. Utilizar mds tiempo del estrictamente indispensable en las consultas
médicas a la EPS.

71. Danar materia prima o articulos en proceso por no cumplir las érdenes
impartidas.

72. Utilizar radios o celulares o similares en horas y sitios de trabajo sin
autorizaciéon de su inmediato superior.

73. Ejecutar cualquier acto u omision que ponga en peligro su seguridad, la de
suUs companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que
amenace o perjudique las maquinas, elementos, materiales, edificios, vehiculos,
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herramientas, talleres o sitios de trabajo o los bienes propiedad de esta o de
terceros relacionados con ella o confiados a la misma.

74. Crear o fomentar discordias entre los companeros de trabajo

75. Desatender o negarse a dejar practicar las medidas de control de entrada
y salida del personal establecidas por la Empresa para impedir danos vy
sustracciones, siempre que ello no lesione su dignidad.

76. Hacerse anotar tiempo no tfrabajado.

77. Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad,
conseguir beneficios o perjudicar a otros.

78.  Tratar mal a los porteros o vigilantes o desacatar sus instrucciones.

79. Instalar o desinstalar cualquier tipo de programa de software que no
cumpla con las normas legales en los equipos de la Empresa sin previa
autorizacién o realizar cualquier uso indebido a juicio de la Empresa de sus
equipos de informdtica.

80. No estar en su puesto de trabajo a la hora establecida, retirarse del mismo
U ocuparse de cosas distintas a sus labores, durante las horas de servicio, aun por
breve tiempo sin autorizacién del jefe respectivo.

81. Distraer su atencién o la de sus companeros durante las horas de trabajo,
con juegos, conversaciones, burlas, gritos, silbidos o cualquier medio bullicioso o
realizando lecturas extranas a las labores, o de cualquier ofra forma.

82. Cambiar turnos de frabajo, o de horas extras sin autorizacion de la
Empresa.

83. Detener o impedir la realizacion de trabajo extraordinario.

84.  Suministrar informacién, declaracion o dictdmenes falsos que atenten
contra los intereses de la Empresa, o le causen de alguna forma trastornos en sus
actividades y a juicio de ella.

85. Irespetar los turnos en las filas, utilizar un lenguaje incorrecto, soez o
inconducente para con sus companeros de frabajo y superiores, dentro o fuera
de su trabagjo.

86. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentadas, sin
orden previa para hacerlo y sin causa justificada.

87. Demorar, asi sea por poco tiempo, el aviso inmediato que debe dar a sus
superiores, o personas que lo reemplacen en caso de accidente, o lesidn sufrida
en el trabgjo o con ocasidon a él, aun cuando esa lesion sea de apariencia
insignificante.

88. Dejar tirados frascos, trapos, papeles, herramientas, etc., 0 equipos sucios o
abiertos, con excepcidn de los que deben ser lavados por personal especializado.

89. Utilizar los antepechos de las ventanas, la parte superior de los
archivadores, muebles o equipos y similares para colocar objetos de cualquier
clase, como también utilizar tambores, canecas, bultos o cajas para sentarse
sobre ellos o apoyar objetos de cualquier clase.

90. Colocar cajas de cartén corrugado y otros elementos de empaque
directamente sobre el piso, ya que debe hacerse siempre sobre tarimas de
madera.

91. Usar los zapatos y vestido de labor suministrado por la Empresa, para fines
distintos a los determinados por la Ley o la Empresa.
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92. Entrar o permanecer en las instalaciones de la Empresa en horas distintas a
la de su horario ordinario de trabajo; esta prohibiciéon incluye de manera especial
los dias de descanso obligatorio. Se exceptia de esta prohibicién, al personal de
confianza o manejo de la empresa, Gerente General y Grupo Primario, quienes a
su vez pueden autorizar la entrada o permanencia en las instalaciones al personal
de ellos dependan por escrito, cada vez y cada caso, especialmente para el
cumplimiento del trabajo extraordinario o dominical, con el visto bueno del
Gerente General.

93. Realizar llamadas telefénicas de larga distancia o comunicaciones por
medio de fax o a teléfonos celulares, con excepcion de los integrantes de la
Junta de Socios de la Sociedad, el Gerente y a quienes se les autorice en la
ejecucion de sus funciones por el jefe inmediato. En todo caso, no podrdn
hacerse para asuntos personales.

94.  Alos mecdnicos o empleados que se dediquen a actividades similares, les
estd prohibido entregar o dejar lista para efectuar trabajos una mdaquina o
equipo, sin estar completamente seguro que se repard o acondiciond
correctamente.

95. Usar para correspondencia o asuntos personales, papeleria, sobres, etc., de
la Empresa.

96. Escuchar musica a alto volumen en las instalaciones de la empresaq,
durante el horario de trabajo diurno.

97. Ejercer o coparticipar de una situaciéon de acoso laboral bajo cualquiera
de sus modalidades.

98. No utilizar el uniforme entregado como dotacidn o elementos de
proteccion personal o usarlos parcialmente.

99. Prestar directa o indirectamente servicios laborales, comerciales o civiles, a
otros o trabajar por cuenta propia en el mismo oficio. Esta prohibicidon se extiende
a los periodos de descanso, vacaciones y suspensiones de contrato.

El incumplimiento o violacidén de las obligaciones y prohibiciones de manera
sistemdtica vy reiterativa (tres veces consecutivas dentro de un mes calendario)
qgue se encueniren en el presente Reglamento Interno de Trabagjo, se considera
FALTA GRAVE, por lo tanto, justa causa de terminacion del contrato de trabajo.

Capitulo XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 720. La empresa no puede imponer a sus frabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o en el confrato de trabajo.

Articulo 730. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y graves y las
correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

FALTAS LEVES:

a. El retardo hasta de diez minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por la primera
vez, multa de la déecima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de
la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo por
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un dia, en la manana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por cuarta vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b. La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no cauce perjuicio de consideracion a la empresa,
implica por primera vez suspensidn en el trabajo hasta por tres dias y por segunda
vez suspension hasta por dos (2) meses.

c. La violaciéon leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspensidon del confrato de frabajo hasta
por ocho dias y por segunda vez suspension en el frabajo hasta por dos (2) meses.

d. Sin perjuicio de lo anterior, si de la comision de una falta leve se derivara una
grave afectacion para los intereses de la compania, la empresa podrd tomar la
determinacion disciplinaria que considere pertinente, asi no corresponda a la
senalada en los literales anteriores.

PARAGRAFO PRIMERO. - La imposicién de multas no impide que la empresa
prescinda del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de la
multa se consignard en cuenta especial para dedicarla exclusivamente a premios
o regalos para los trabajadores que mds puntual y eficientemente cumplan sus
obligaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Sin perjuicio de lo anterior, si una falta considerada
como leve llegare a causar un grave perjuicio a la compania, la empresa se
reserva la facultad de proceder con la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa.

FALTAS GRAVES:

a. El retardo hasta de diez minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente por Tercera vez, implica suspension en el tfrabajo hasta por 8 dias.

b. La falta total del trabajador en la manana o en el furno correspondiente sin
excusa suficiente, implica suspension en el frabajo hasta por 15 dias.

c. La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones legales,
contractuales o reglamentarias y de las politicas internas establecidas en la
empresa, implica suspensién en el trabajo hasta por 10 dias.

d. La violacioén de los reglamentos, estipulaciones del contrato de trabajo con sus
anexos, politicas y demds normativa que regule las relaciones laborales en la
empresa, implica suspension en el tfrabajo hasta por 10 dics.

e. El que el trabajador se abstenga de acudir al médico cuando necesita ser
atendido por alguna enfermedad o cuando el detecte que necesita utilizar algin
elemento para la realizacion correcta de sus funciones, ain por la primera vez,
implica suspensidn en el trabajo hasta por 5 dias.

f. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones en seguridad vy salud en el
trabajo, implica suspension en el tfrabajo hasta por 10 dias.

PARAGRAFO: La comisidén de cualquiera de estas faltas graves, por segunda vez
consecutiva dentro de un lapso de 1 mes calendario, constituird causal de
terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Articulo 740. La Empresa no reconocerd, ni pagard el salario correspondiente all
tiempo dejado de laborar por causa de cualquiera de las faltas antes
mencionadas y de su correspondiente sancion.
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CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

Articulo 750. PROCESO DISCIPLINARIO: La Empresa garantizard a sus trabajadores
el debido proceso disciplinario, respetdndose en todo momento los derechos de
defensa, inmediatez, contradiccion y controversia de las pruebas, publicidad,
imparcialidad, legalidad, cosa juzgada, presuncidon de inocencia, y doble
instancia.

PRINCIPIOS RECTORES DEL DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO. La empresa
garantizard a los tfrabajadores, los siguientes derechos en el proceso disciplinario:

1. El principio de inmediatez, debe aplicarse entre el momento que el
empleador conocid de la posible falta y la decision del empleador de citar a un
empleado a descargos y a la vez, tomar la respectiva decisibn que exonera o
sanciona al trabajador, notificando la misma.

2. Existencia de prueba idonea que corrobore la presunta falta disciplinaria.
3. Existencia de culpa o dolo de trabajador en sus faltas disciplinarias.
4, La sancidn impuesta debe ser proporcional, congruente, legal, vy tipificada

a la falta cometida.

5. La empresa respetard las garantias minimas que consagra el derecho a un
debido proceso; entre ellos estd: derecho a la defensa, derecho de publicidad y
contradiccidon de la prueba, inmediatez, presuncion de inocencia, cosa juzgada,
imparcialidad, y legalidad.

6. Se dard publicidad a las pruebas con las que cuenta el empleador vy las
cuales serdn utilizadas para eventualmente sancionar al trabajador; respecto a
ellas el trabajador tendrd derecho a oponerse y controvertir las mismas;
igualmente, se podrdn presentar por el trabajador las pruebas que considere
necesarias para su defensa, y las mismas, serdn valoradas probatoriamente en su
conjunto, respetdndose asi el derecho a la defensa que le asiste.

Inicio de procesos disciplinarios: La empresa tiene la facultad autbnoma de iniciar
proceso disciplinario a sus frabajadores, sin limitarse a ello, cuando:

- El frabajador incumpla las obligaciones o deberes especiales o generales,
contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, € incumpla total o parcialmente
las obligaciones propias o conexas de su cargo, asignadas en manual de
funciones e insfruccidon de cargo, confrato de frabajo, politicas, circulares,
memorandos, etc, o el Codigo Sustantivo del Trabajo.

- El tfrabajador realice de manera total o parcial una de las prohibiciones o
faltas contenidas en el Reglamento Interno de Trabagjo, e incumpla total o
parcialmente las obligaciones propias o conexas de su cargo, asignadas en
manual de funciones e instruccion de cargo, contrato de trabajo, politicas,
circulares, memorandos, etc. o el Codigo Sustantivo del Trabaijo.

Pardgrafo 10: Se establece expresamente, que para dar por terminado un
contrato de trabajo con justa causa, no se hace estrictamente necesario acudir
al procedimiento disciplinario que aqui se regula, ya que éste solo opera para
imponer sanciones disciplinarias.

Area encargada de realizar el proceso disciplinario: El Gerente General, el
director administrativo y el Jefe de recursos humanos, fienen la competencia para
realizar el frdmite disciplinario, para investigar las conductas realizadas por los
trabajadores y que son consideradas como faltas disciplinarias. Asi mismo, en las
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dependencias donde no exista un representante de esta dreaq, la empresa podrd
delegar esta funcion en el cargo Administrativo que represente la sede o drea
respectiva.

Reporte de la falta disciplinaria. Dado el caso, y dependiendo de las
circunstancias especificas, la empresa podrd establecer un formato de reporte de
la falta disciplinaria, para que en el momento de la comision de una conducta
que se presume es una falta disciplinaria por parte de un frabajador, la persona
encargada de realizar los procesos disciplinarios o la persona que esté en un
rango jerdrquico superior al frabajador y que tenga conocimiento de la misma,
realice la descripciéon detallada de lo ocurrido.

Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario: El proceso
disciplinario debe ser comunicado al frabajador que presuntamente realizé |a
comision de faltas disciplinarias. Esta comunicacién se surte mediante la citacién
a la diligencia de descargos.

Citacion a la diligencia de descargos: La citacion a la diligencia de descargos
deberd realizarse de manera escrita y por el medio mds expedito; por medio de
la citaciéon, se informa al trabajador de la apertura del proceso disciplinario,
senalando de manera expresa y concreta el motivo de la citacion y la apertura
del proceso disciplinario. La citacién a descargos debe mencionar que la no
comparecencia a la diligencia de descargos, constituye la renuncia a rendir las
declaraciones sobre lo sucedido por parte del trabajador, entendiéndose asi la
renuncia a su derecho a la defensa.

Paragrafo 1o: En el evento en que el trabajador al cual se le hizo apertura del
proceso disciplinario para la investigacion de la comisidn de presuntas faltas
disciplinarias pertenezca al sindicato de la Empresa (en caso de existir), se debe
citar conjuntamente a dos (2) miembros del sindicato garantizando con ello el
derecho de asociacion sindical y la legalidad del proceso, los cuales no tienen ni
voz, ni voto, pues son observadores de que se cumplan las garantias del debido
proceso disciplinario.

Pardgrafo 20: En la citacién a descargos se debe informar al trabajador no
sindicalizado, que a la diligencia puede asistir junto con testigos, los cuales no
tienen ni voz, ni voto, pues son observadores de que se cumplan las garantias del
debido proceso disciplinario.

Paragrafo 3o: En la citaciéon a descargos se debe informar y solicitar al trabajador
las pruebas que considere pertinentes y conducentes para esclarecer los hechos,
para que las mismas sean aportadas en la diligencia de descargos.

Paragrafo 4°: En la citacién, se sefalardn de manera genérica, las pruebas con las
que cuenta la empresa, y que dieron origen a la apertura del procedimiento
disciplinario.

Formulacion de cargos y calificacidon provisional de la presunta falta: La
formulacion de los cargos imputados al trabajador debe ser por escrito, y en ella
se deben senalar de manera clara y precisa las presuntas faltas disciplinarias que
acarrean las posibles conductas del trabajador y la calificacién provisional de las
mismas, es decir, las sanciones que posiblemente podria tener por la comisidén de
esas faltas; esta calificacion provisional no constituye, en manera alguna, un
prejuzgamiento.

Descargos: Para la diligencia de descargos, llegado el dia y la hora senalados en
la citacion, la empresa deberd haber realizado con antficipaciéon el modelo de
preguntas, las mismas serdn disehadas para guiar el proceso de una manera
coherente. Las preguntas deben ser claras y en lo posible asertivas, con
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referencia a los detalles del reporte de la presunta falta cometida por el
trabajador.

El representante de la empresa quien realiza y guia la diligencia de descargos,
debe tomar por escrito y de manera completa las declaraciones del trabajador
en su tenor literal, sin hacer senalamientos, consideraciones subjetivas, opiniones
personales y prejuzgamientos, siendo imparcial en todo momento.

Publicidad, traslado y contradiccion de las pruebas: La diligencia de descargos es
la oportunidad tanto de la empresa, como del tfrabajador investigado para dar
publicidad a las pruebas que graviten en torno a la presunta falta cometida, las
mismas deben darse a conocer por las partes y correr traslado de las mismas,
para que sean contfrovertidas en la misma diligencia y/o en diligencia adicional
dependiendo de las circunstancias.

Paragrafo 1o. El trabajador puede solicitar en la diligencia de descargos se le
conceda un tiempo prudencial para allegar pruebas que considere pertinentes y
conducentes para esclarecer los hechos. La empresa concederd, dependiendo
de las circunstancias, un término prudencial contados a partir de la finalizacién de
la diligencia de descargos, sin perjuicio de que de ser necesario el mismo sea
ampliado.

Llegado el dia de la entrega de las pruebas por parte del trabajador, se fijard
fecha para continuar con la diligencia de descargos y anexar las pruebas
aportadas.

Toma de decisiones: La empresa de acuerdo a las declaraciones dadas por el
trabajador en la diligencia de descargos y a las pruebas aportadas, debe
encuadrar la conducta dentro de las presuntas faltas y las posibles sanciones que
acarrean la misma y de acuerdo a la tipificacion de las conductas, faltas y
sanciones que se establecen en el reglamento, en los manuales de instruccion de
cargos, circulares, politicas, memorandos, convenios o pactos colectivos,
confrato de frabajo, o en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En todo caso, las decisiones deberdn ser tomadas de manera motivada,
congruente y proporcional a la falta cometida, de acuerdo a lo que indiquen las
pruebas recopiladas valoradas en su conjunto.

Notificacion de la decision: La empresa, una vez tome la decision, deberd
notificar al trabajador, siguiendo el principio de la inmediatez procesal.  Si se
decide archivar el proceso, también se le debe informar al trabajador la decisidon
respectiva.

Segunda instancia: Los trabajadores objeto de una sancidn disciplinaria, pueden
apelar la misma, ante el superior jerdrquico.

CAPITULO XVIII
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE TRABAJO.

Articulo 760. Se establecen las siguientes clases de faltas graves y son calificadas
como tales por este reglamento interno de trabajo y dardn lugar a la terminaciéon
del contrato de frabajo con justa causa.

a) Por parte del patrono:

1. El haber sufrido engano por parte del frabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admision o tendientes a obtfener un provecho
indebido.
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2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo o los companeros de frabagjo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tfratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia
o de sus representantes y socios, vigilantes o celadores.

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

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

6. Cualquier violacion de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabagjo, ell Reglamento Interno de
Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, a
menos que posteriormente sea absuelto.

8. El que el frabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de cardcter reservado, con perjuicio de la Empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

10. La sistemdtica inejecucion, sin razones vdlidas, por parte del frabajador, de
las obligaciones convencionales o legales.

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

12. La renuencia sistemdatica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profildcticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

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

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

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga
cardcter de profesional, asi como cualquier ofra enfermedad o lesion que lo
incapacite para el frabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento
ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podrd efectuarse sino al
vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

16. El retardo hasta de diez minutos en la hora de entrada al tfrabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

17. La falta total al frabajo en el furno correspondiente, sin excusa suficiente, a
juicio de la Empresa

18.  Ingerir licor durante el desempeno del oficio, en las instalaciones de la
compania o llegar a frabajar en estado de alicoramiento.

19.  Ser sorprendido bajo los efectos de narcdticos o drogas alucindgenas en
los lugares de trabajo.
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20. Portar o conservar armas de cualquier clase durante el desempeno del
oficio.

21. Negarse rotundamente a cumplir érdenes que los superiores jerdrquicos le
den en el desempeno del oficio.

22. Hacer afirmaciones falsas y graves sobre la Empresa, sus actividades o sus
directivas.

23. Abandonar frecuentemente su zona, sector o sitio de frabagjo, sin
justificacion aceptable.

24, Distribuir propaganda de cualquier clase en los lugares de trabagjo.

25. Ser irrespetuoso con los superiores jerdrquicos o con los companeros de
trabajo.

26. Negarse a cumplir las normas sobre el control de entrada y salida del
personal, establecidas por la Empresa.

27. Dormir durante la jornada de trabagjo.

28. No utilizar los implementos de seguridad e higiene previstos por la Empresa
0 negarse a cumplir las normas de higiene adoptadas por la Compania.

29. Presentar faltantes en Caja a los frabajadores que laboren en tal actividad,
sin que justifiquen satisfactoriamente esos faltantes.

30. Retener o disponer de fondos o elementos de la Empresa, sin autorizacion
previa.

31. Permitir que ofras personas usen su carné de identificacion, hacerle
enmiendas, o usar el carné de otro trabajador.

32. Cambiar de jornada o turno de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato.

33. Disminuir, o presionar por cualquier medio la disminuciéon del frabajo propio
o de otros o de las mdquinas o equipos, efectuando disminucion en la
produccion, la calidad, o los tiempos de proceso establecidos por la Empresa.

34. Recibir o exigir propinas de cualquier clase a los transportadores o a
cualquier persona o enfidad que tenga negocios con la Empresa.

35. Operar, usar madaquinas, herramientas o equipos que no se le hayan
asignado con perjuicio para la Empresa previa comprobacién de los hechos.

36. Danar las edificaciones, materiales, equipos, herramientas, materias primas
o productos terminados y otros elementos por descuido o grave negligencia,
previa comprobacién de los hechos.

37. Hacer un mal uso de los medios de comunicacion (teléfono, computador,
Internet, Intranet) puestos a disposicion como herramienta de trabajo.

38. La violacién por primera vez de cualquiera de los deberes, obligaciones y
prohibiciones establecidas en este reglamento, cuando no tenga la categoria de
falta leve.

39. La violacion grave por parte del empleado de las obligaciones o
prohibiciones de cardcter contractual o reglamentario.

40. Negarse, demorarse, no cumplir o cumplir parcialmente las instrucciones
dadas por la empresa con respecto a los procedimientos en producciéon y las
normas de calidad para estos procesos.

41. Negociar de cualquier forma las muestras suministradas por la empresa, o
los regalos dirigidos a los clientes de esta, o utilizarlos con dnimo de lucro.
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42.  Solicitar préstamos o ayudas econdmicas a los clientes de la empresa.

43. Retener para si dineros, o hacer efectivos titulos valores recibidos con
destinacion a la empresa.

44, Emprender, recibir, acreditar, o intervenir en negocios particulares
valiéndose del nombre de la empresa, o de la posicion que ocupe en ella.

45. Presentar cuentas de gastos ficticios, o informar como cumplidas visitas y
trabajos no realizados.

46. Transportar pasajeros no autorizados en vehiculos de la compania.

47. Utilizar el vehiculo de la compania por fuera del tiempo de trabajo, o para
trabajar por cuenta propia en el mismo o en cualquier ofro oficio, salvo
autorizaciéon escrita de la empresa.

48. Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, o
trabajar por cuenta propia en el mismo o en cualquier ofro oficio, salvo
autorizaciéon escrita de la empresa.

49, Entregar mercancias a clientes o personas distintas de aquella a las cuales
se les factura.

50. El incumplimiento de las Politicas de Seguridad de la Informacion y Politica
de Proteccion de Datos Personales, asi como sus documentos relacionados en
materia de proteccion y seguridad de la informacion.

51. Las faltas graves establecidas en el articulo 73 del presente reglamento.

Paragrafo 1°. En los casos de los numerales 9 al 15 de este Articulo, para la
terminacion del contfrato, el patrono deberd dar aviso al trabajador con
anticipacién no menor de quince (15) dias.

Paragrafo 2°. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa
causa, pues también tendrdn aplicacién las que se desprendan de las normas
legales, politicas, memorandos, convenciones colectivas, pactos colectivos, fallos
arbitrales o del contrato individual de trabajo.

Pardgrafo 3°: La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo, debe
manifestar a la ofra, en el momento de la extincién, la causa o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no pueden alegarse vdlidamente causales o
motivos distintos.

b) Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del patrono, respecto de las condiciones
de trabagjo.
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas

por el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del patrono con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualguier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al
trabajador a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o
religiosas.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la
prestaciéon del servicio.
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6. El incumplimiento sistematico sin razones vdlidas por parte del patrono, de
sus obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono, sin razones vdlidas, de la prestacion de un
servicio distinfo, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

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

Capitulo XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITE

Articulo 77o0. El personal de la Empresa deberd presentar sus reclamos ante el Jefe
de Recursos Humanos vy si no fuere atendido por este, 0 no se conformase con su
decision, podrd insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en
orden ascendente, sobre la persona ante quien formuld el reclamo inicial. Los
reclamos serdn resueltos dentro de un término razonable, atendida su naturaleza.

Capitulo XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 780- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 790- En desarrollo del propdsito a que se refiere el Articulo anterior, la
Empresa, a previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva 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 fratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacidn o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la Empresa.

3. Diseno y aplicacién de actividades con la participacion de los frabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente;
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b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos y

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

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el Articulo anterior.

ARTICULO 800- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
presuntas conductas de acoso laboral y los medios preventivos, se adapta al
presente Reglamento Interno de Trabajo lo dispuesto por las Resoluciones 652 de
2012y 1356 de 2012 en donde se senala el siguiente procedimiento:

1. La Empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral el cual estara
compuesto por un niUmero igual de representantes de la empresa en calidad de
empleador y por un nUmero igual de representantes en calidad de los
trabajadores de la empresa. Ambos con sus respectivos suplentes. Los integrantes
del Comité preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asimismo,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

2. El Comité de Convivencia Laboral tendrd como objetivo identificar, evaluar,
prevenir, intervenir y monitorear todas las conductas que puedan llegar a
considerarse como acoso laboral, entendiendo a ésta como: “Toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un companero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo™.

3. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral elegirdn por mutuo acuerdo
un presidente el cual tendrd las siguientes funciones:

° Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias.

° Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica vy eficaz.

° Tramitar ante la administracion de la empresa las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

° Gestionar ante la alta direccién de la empresa los recursos requeridos para
el funcionamiento del Comité.

4. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral elegirdn por mutuo acuerdo
un secretario el cual tendrd las siguientes funciones:

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

° Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
indicando el dia, la hora y el lugar de la reunién.

° Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas,
con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.
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° Citar conjuntamente a los tfrabajadores involucrados en las quejas con el fin
de establecer compromisos de convivencia.

° Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y
velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

° Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del
Comite.
° Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité

a las diferentes dependencias de la empresa.

° Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento
al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

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

5. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada 3 meses y
sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando
se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podrd ser
convocado por cualquiera de sus infegrantes. La empresa garantizard un espacio
fisico en sus instalaciones para llevar a cabo dichas reuniones.

6. El Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones:

° Recibir y dar trédmite a las quejas presentadas en las que se describan
sifuaciones que puedan constituir acoso laboral.

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

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

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

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

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

° En los casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral informard a la alta direccidn de la empresa, cerrard el caso
y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar
ante el juez competente.

° Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual resulfados de la gestion del Comité de Convivencia
Laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
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° Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestidon del recurso humano y
salud ocupacional de la empresa

° Elaborar informes frimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccion de la empresa.

7. El periodo de conformacién del Comité de Convivencia Laboral serd de dos (2)
anos a partir de la conformacion.

Capitulo XXI
TELETRABAJO

ARTICULO 81o. El objeto del presente capitulo es establecer las condiciones
laborales especiales del teletrabajo que regirdn las relaciones entre la EMPRESA, vy
los TELETRABAJADORES.

ARTICULO 820. Teletrabajo y teletrabajador. Para efectos del presente
reglamento, el teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua
en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral dependiente,
que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como
soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabagjo.

ARTICULO 830. El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacion
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién
como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador,
en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 840. Vinculacién del teletrabajador. El contrato o vinculacién que se
genere en esta forma de organizaciéon laboral de teletrabajo debe cumplir con
los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo, y
con las garantias a que se refiere el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y
especialmente los contratos o acuerdos sobre teletrabajo deberdn indicar:

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

2. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de frabagjo y
evitar el desconocimiento de la jornada mdxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de teletrabagjo.

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

Paragrafo. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador,
este no podrd exigir posteriormente realizar su tfrabajo en las instalaciones de la
compania, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente
pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.
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Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculaciéon laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener
los elementos descritos en el presente Articulo y serd anexado al contrato de
trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 850. La empresa, debe promover la igualdad de trato en cuanto a
remuneracion, capacitacion, formacién, acceso a mejores oportunidades
laborales y demds derechos fundamentales laborales, entre teletrabajadores vy
demdads trabajadores de la Compania.

ARTICULO 860. El teletrabajador estard obligado a cumplir con las siguientes
normas en relacién con el uso adecuado de equipos y programas informdaticos:

Q. En los computadores asignados por la empresa, sélo se podrdn utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados
por dicho Empleador, o adquiridos legalmente por la Compania.

b. Los computadores asignados por la empresa, sélo podrdn ser utilizados por
los teletrabajadores y en las labores asignadas.

C. Los teletrabajadores no podrdn copiar programas o software bien sean
propiedad de la empresa o de un tercero.

d. Almacenar Unicamente informacion de la empresa.

e. No dar a conocer a nadie la clave personal de acceso a los sistemas de
coOmputo de, digitar claves que no sean las asignadas o autorizar a otros
companeros para digitar las claves personales de acceso al sistema de
informaciéon, no acceder a un equipo de coémputo distinto del asignado.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por la empresa, tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio o recepcién de mensajes sélo para los fines
propios del desempeno de su cargo.

0. Utilizar la cuenta de correo electronico suministrada por la empresa,
Unicamente para asuntos relacionados con la labor para la que fue contfratado.

h. El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacién
expresa y escrita de la empresa, o por orden de las autoridades competentes, la
informaciéon que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, o a las personas a quienes
se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

i. De igual forma el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o
contrasenas personales de la empresa, que le hayan entregado con ocasién del
teletrabajo contratado.

J- El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen estado,
salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite,
los instrumentos, equipos informdaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la
prestaciéon de sus servicios.

K. El telefrabajador no podrd modificar, adicionar o suprimir el software o
hardware que le haya sido enfregado sin autorizacidon previa y escrita de su jefe
inmediato.

ARTICULO 870. Los teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la
vigencia de la relacién laboral, deben ser dfiliados por parte de la empresa, al
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Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos laborales, de conformidad
con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y
condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 88o0. Las obligaciones de la empresa, y del teletrabajador en seguridad
y prevision de riesgos laborales son las definidas por la normatividad vigente. En
todo caso, la empresa deberd incorporar en el reglamento interno del tfrabajo las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la empresa.

ARTICULO 890. Las Administradoras de Riesgos Laborales en coordinacion con el
Ministerio del Trabajo, deberdn promover la adecuacion de las normas relativas a
higiene y seguridad en el trabajo a las caracteristicas propias del teletrabajo.

Las Administradoras de Riesgos Laborales, deberdn elaborar una guia para
prevencion y actuacién en situaciones de riesgo que llegaren a presentar los
teletrabajadores, y suministrarla al teletrabajador y a la empresa.

ARTICULO 900. La afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales se hard en las
mismas condiciones y términos establecidos en el Decreto-Ley 1295 de 1994,
mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos especiales
que para tal fin determine el Ministerio de Trabajo, en el que se deberd precisar
las actividades que ejecutard el teletrabajador, el lugar en el cual se
desarrollardn, la clase de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas vy la
clase de riesgo correspondiente a la empresa o centro de trabajo, asi como el
horario en el cual se ejecutardn. La informacién anterior es necesaria para la
determinacion del riesgo y definicidon del origen de las contingencias que se
lleguen a presentar.

ARTICULO 910. La empresa, deberd allegar copia del confrato o del acto
administrativo a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) adjuntando el
formulario antes mencionado, debidamente diligenciado.

ARTICULO 920. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de
movilidad al teletrabajador, no habrd lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y
el teletrabajador a peticion del empleador prolongue la jornada mdxima legal
prevista en el Arficulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el pago de horas
extras, dominicales y festivos se realizard con el mismo tratamiento de cualquier
ofro empleado.

En todo caso las labores en tiempo extra deberdn ser autorizadas previamente y
por escrito por la empresa.

ARTICULO 930. De conformidad con el Articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se
definen las condiciones para que opere el teletrabajo en la empresa.

1. El programa de teletrabajo tendrd los siguientes objetivos:

A. Conciliar la vida personal y familiar a fravés de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde el domicilio u estacion de telefrabajo, todo ello garantizando la
cantidad y calidad del servicio.

B. Potenciar el frabagjo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo de presencial en el lugar de trabagjo.

C. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal
para con la organizacion vy las labores desempenadas.

D. Disminuir el ausentismo laboral.
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E. Mejorar los procesos laborales en la empresa

F. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliaciéon
de la vida personal, familiar y laboral.

2. Para la aplicacion del programa teletrabajo se delberdn cumplir las siguientes
disposiciones:

A. Haber superado el proceso de evaluacion y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicidon
previa de los objetivos y mecanismos de control.

B. Haber superado satisfactoriamente la inspeccion de la estacion de teletrabajo.

C. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las
posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 940. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre
TELETRABAJO, se remitird a las disposiciones generales del presente Reglamento
Interno de Trabajo, y a las normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXIlI.
TRABAJO EN CASA, ENTORNOS VIRTUALES Y DEMAS DISPOSICIONES

Con ocasion de la Ley de frabagjo en casa, se podrd acordar hasta que el
empleador asi lo considere conveniente dependiendo de las circunstancias, la
modificacion de la sede habitual de trabajo, para que en lo sucesivo se realice
desde la casa del trabajador, cuando su cargo y perfil, y las necesidades del
servicio contfratado, asi lo permitan.

El trabajo en casa, (aun cuando se realicen las funciones mediante tecnologias
de la informacion y las comunicaciones -TIC), no es técnicamente teletrabajo, y
por lo mismo, no se aplican las normas legales, requisitos y formalidades,
establecidas para este Ultimo.

No existe ni rebaja ni aumento de salario, por el solo hecho de prestarse el servicio
desde casa; por lo que es entendido que no hay variacion en las condiciones
laborales establecidas o pactadas al inicio y en el desarrollo de la relacion
laboral.

La jornada laboral pactada no sufre modificacion alguna, y es entendido por las
partes que las tareas ejecutadas desde casa permitirdn el descanso necesario del
trabajador, las pausas activas necesarias y la privacidad del frabajador en su vida
personal, y obedecerdn a la carga habitual de trabajo; sin perjuicio de que se
presenten contingencias razonables y objetivas que deben atenderse con el fin
de evitar un perjuicio al empleador.

El trabajador deberd cumplir, desde casa, las normas reglamentos e instrucciones
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de la empresa, procurando en
todo caso el cuidado integral, prevencion y autocuidado, para lo cual se
compromete, pero sin limitarse a ello, a:

v Adecuado uso, cuidado y disposicion final de los elementos de proteccion
personal.
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v Asistir por los medios que la compania defina a las capacitaciones
impartidas por las ARL, o por ella misma.

v Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre el estado de su salud
v Las demds que establezcan las autoridades sanitarias y gubernamentales.
v Reportar de manera inmediata a su jefe directo cualquier situacion o

circunstancia que afecte el TRABAJO EN CASA a fin de que en coordinacion con
Gestion Humana puedan adoptar las medidas pertinentes.

La empresa, conforme las circunstancias lo permitan, y guardando la objetividad
necesaria, de manera armoénica con el trabajador, establecerd los mecanismos
para el seguimiento, coordinacidon y monitoreo de las tareas del trabajador, en
cuanto a resultados y seguimientos de actividades diarias o semanales que las
circunstancias aconsejen, todo ello, en busca de la debida prestacion del
servicio.

De ser necesario, la empresa podrd facilitar las herramientas tecnoldgicas para
que el trabajador pueda cumplir con sus responsabilidades, pero también puede
prestar sus servicios con sus propias herramientas, equipos y/o dispositivos, en 1os
casos en los que la compania no los pueda suministrar o por acuerdo entre las
partes para facilitar el desarrollo del contrato.

El frabajador, con respecto a las herramientas de la informacién, se compromete
a:

v Hacer el uso debido y autorizado, de manera diligente de las herramientas
y la informacién a la que acceda de manera remota, cuya reserva y
confidencialidad respetard en procura de la proteccidn de los intereses de la
compania.

v Guardar la mdaxima reserva y confidencialidad sobre las actividades
laborales que desarrolle. Se considerard Informacién Confidencial la informacion
de propiedad de EL EMPLEADOR vy la informacién que genere EL TRABAJADOR en
virtud del contrato de frabajo. EL TRABAJADOR se compromete a no divulgar
dicha Informacién confidencial, por ningun medio fisico o electrénico, asi como a
no publicarla ni ponerla a disposicidon de terceros, a no ser que cuente con el
consentimiento explicito de LA EMPRESA.

v Aceptar y reconocer que es responsable por el correcto uso de la
informacion confidencial y responder por cualquier dano o perjuicio demostrado
que ocasionare a EL EMPLEADOR, a sus empleados, clientes o terceros, como
consecuencia o con ocasion, entre otros, de la pérdida, dano, sustraccion,
falsedad, adulteracion, infidelidad, fuga de informacién, estafa, clonacion de la
informacion confidencial y en general por cualquier incumplimiento comprobado
judicialmente de sus responsabilidades con el uso y manejo de la informacién
conocida en el marco de su relaciéon con EL EMPLEADOR.

La empresa garantiza el derecho a la desconexion, luego de cumplida la jornada
ordinaria de labores, y sin perjuicio de la necesidad eventual de laborar horas
extras; salvo si el cargo es de aquellos de direccidon, confianza o manejo.

Cualqguiera situacion que se presente en el curso del TRABAJO EN CASA que
afecte la salud y la intfegridad del colaborador serd atendida por la
administradora de riesgos laborales a la que se encuentra dfiliada la compania,
para lo cual EL TRABAJADOR deberd informar inmediatamente sobre la
ocurrencia de cualquier situacioén relacionada con su salud.
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En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada
la habilitacion de trabajo en casa y asi lo autoriza la ley, por lo cual la fecha de
reingreso a la sede habitual de trabajo de la empresa se informard previamente,
conforme a las indicaciones del jefe inmediato.

COMUNICACIONES VIA WHATSAPP O MEDIOS SIMILARES: Respetando en todo
caso la ley de desconexion laboral, serdn vdlidas las comunicaciones via
WhatsApp o medios similares para agilizar las comunicaciones empresariales.
Cuando el equipo celular sea suministrado por LA EMPRESA el trabajador se
compromete a tenerlo encendido y cuando LA EMPRESA en algun momento lo
requiera que se active el GPS en el marco del horario de trabajo, cuando se
considere necesario, proporcional y prudente, segun las politicas de autorizaciéon
de tratamiento de datos de la empresa, siempre respetando la dignidad e
infimidad del TRABAJADOR.

ENTORNQOS VIRTUALES: Cuando por disposicion de EL EMPLEADOR, acuerdo enfre
las partes o circunstancias de fuerza mayor que impidan el desplazamiento de EL
TRABAJADOR, el servicio se preste en la residencia de EL TRABAJADOR o en lugar
diferente a la empresa, a fravés de herramientas tecnoldgicas y se utilicen
plataformas para la comunicacion tales como zoom, teams, meet u ofras similares
y por medio de equipos de codmputo, celulares, tablets, ipads o similares entre la
empresa Yy los trabajadores, clientes, proveedores, efc, para reuniones,
capacitaciones, entrevistas, presentaciones laborales, etc, en las que el
trabajador tenga que interactuar, este debe disponer de la cdmara y micréfono
encendidos, para lo cual EL TRABAJADOR podrd utilizar si asi lo desea programas
de administracion de privacidad como fondos de pantalla que oculten o
desenfoquen su entorno. Acepta el trabajador que este es un requerimiento
normal, necesario y con un fin netamente laboral para la prestacién del servicio y
el desarrollo de la labor frente al EMPLEADOR vy terceros con los que en razén del
contrato se deba interactuar. Acepta el TRABAJADOR que en concordancia con
la Ley 1581 de 2012 y normas complementarias, estos son datos biométricos
propios de los que se regulan en la cldusula de manejo de datos personales
consagrados en el reglamento interno, contrato o cldusulas adicionales, por lo
tanto, autoriza su recoleccidon y manejo en los términos de ley.

MEDIOS TECNOLOGICOS Y AUTORIZACION PARA MANEJO DE DATOS LEY 1581 DE
2012 Y DECRETOS REGLAMENTARIOS. En cumplimiento del Régimen General de
Habeas Data, regulado por la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos reglamentarios, el
TRABAJADOR autoriza a la empresa a fratar como lo autorice la ley, los datos que
se deriven de la relacion contractual recaudada a través de medios tecnoldgicos
tales como cdmaras de seguridad de la empresa, lectores biométricos, grabacion
de llamadas desde los equipos de la empresa para verificar la buena prestaciéon
del servicio, inspeccion de pdginas en los equipos de la empresa y el
TRABAJADOR como fitular de la informacién, tiene los derechos a conocer,
actualizar, y rectificar sus datos personales; solicitar la revocacidn de la
autorizaciéon y/o solicitar la supresidon del dato cuando en el tfratamiento realizado
no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales; vy
acceder en forma gratuita a sus datos personales objeto de Tratamiento. En caso
de querer presentar Consultas, Quejas o Reclamos puede realizar la solicitud al
siguiente correo electréonico gestionhumana@serviciosimpecable.com, o de
forma presencial en la siguiente direccion: Calle 64 N°53A-14 del municipio de
ltagUi.
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CAPITULO XXIII.
PUBLICACIONES

ARTICULO 950. El Empleador publicard en cartelera de la Empresa el Reglamento
Interno de Trabajo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular
inferna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual enfrard en
aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podrdn
solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes los ajustes
que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los
Articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere
acuerdo, el inspector del trabajo adelantard la investigacion correspondiente,
formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador realizar las adiciones,
modificaciones o supresiones conducentes.

Paragrafo: El empleador publicard el reglamento del tfrabajo, mediante la fijacion
de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacidon debe hacerse en cada uno de ellos.

Capitulo XXIIl.
VIGENCIA

ARTICULO 9éo0. El presente reglamento enfrard a regir en la fecha senalada en la
Circular Informativa anexa a este Reglamento.

Capitulo XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 970. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Empresa. En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

EDITH JANNETH ACEVEDO DE OSSA
C.C.32.351.530

Representante legal

SERVICIOS ESPECIALIZADOS IMPECABLE S.A.S.



