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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SEGURIDAD IMPERIO LTDA
CAPITULO |

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por la Sociedad SEGURIDAD
IMPERIO LTDA, Con NIT 830.080.581-0, Sociedad legalmente constituida conforme aparece en el certificado
de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio de Bogotd, con domicilio en la ciudad
de Bogotd, DC y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, de modo general, incumben al empleador obligaciones de proteccién y de seguridad
con los trabajadores, y a éstos obligaciones de obediencia y fidelidad con el empleador (articulo 56 C.S.T.).

ARTICULO 22. Representantes de la Empresa. (Modificado Decreto 2351 de 1965 art 1.) Son representantes
del empleador y como tales lo obligan frente a sus trabajadores, ademas de quienes tienen ese caracter segun
la ley, la convencidn o el reglamento de trabajo, las que ejerzan funciones de direccidn o administracion, tales
como directores, gerentes, administradores, sindicos o liquidadores.

ARTICULO 32. Sucursales Representacion ante las autoridades (Modificado Decreto 2351 de 1965 art 2.). Las
sucursales o agencias dependientes de su establecimiento en otros municipios, distintos del municipio
principal, deben constituir publicamente en cada uno de ellos un apoderado, con la facultad de representarlos
en juicios o controversias relacionados con los contratos de trabajo que se hayan ejecutado o deban
ejecutarse en el respectivo municipio.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4°. Quien aspire a desempefar un cargo en “LA EMPRESA” debera aceptar y cumplir con las
ordenes e instrucciones que la misma suministre para ser registrado como aspirante y acompafiar los
siguientes documentos, lo cual no implica aceptaciéon como trabajador, pues estos se reciben Unicamente para
su estudio previo antes de la contratacion.
PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION
A. Asistir a la entrevista en el caso de ser requerido.
B. Participar en el proceso de contratacidn establecido por LA EMPRESA y aportar los siguientes documentos:
a) Hoja de vida.
b) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso,
c) Autorizacidn escrita del Ministerio de Trabajo, o en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y, a falta de estos, del defensor de familia, cuando el aspirante sea un menor de
dieciocho (18) afios.
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d) Certificados laborales de anteriores empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del plantel de
educaciéon donde haya estudiado.

f) El candidato extranjero debe cumplir con el visado de trabajo, cédula de extranjeria y todos los
requisitos exigidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y demas autoridades pertinentes.

g) Fotocopias de los diplomas y/o certificaciones de los cursos que se encuentran relacionados en su hoja
de vida.

h) Copia de los documentos de identidad de su grupo familiar, para efectos de afiliacion a las diferentes
entidades, cuando asi aplique.

i) Fotocopia de tarjeta profesional segun corresponda

j) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, con indicacién del tiempo de servicio, las
tareas o cargos desempefiados y el salario devengado.

k) Firmar autorizacidon de consulta de registro de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra
personas menores edad y/o personas vulnerables.

I) Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por LA EMPRESA el cual podra
reconocer al aspirante, y podra exigir los exdmenes de laboratorio que a su juicio requiera, los cuales
seran sufragados por el empleador. No se exigird la prueba del V.I.H (Articulo 22, Decreto 559 de
1991), ni la prueba de embarazo, salvo que la labor a desempefiar sea de alto riesgo para la madre o
para el bebé.

m) Certificacién escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo de Cesantias
con fecha no mayor a 30 dias.

n) Presentar los documentos necesarios para realizar las afiliaciones al sistema de seguridad social
integral.

o) En caso de tener beneficiarios debe anexar si es casado (a) el registro civil de matrimonio o declaracién
extra juicio, y una fotocopia de la cédula del Esposo (a). Si tiene hijos menores registro civil de
nacimiento. Si tiene hijos mayores a siete (7) afios registro civil de nacimiento y fotocopia de la tarjeta
de identidad.

p) Realizar la apertura de cuenta de ndmina indicada por LA EMPRESA, si es del caso.

q) Realizar las pruebas psicotécnicas y las necesarias para su cargo que disponga LA EMPRESA.

r) Firmar el contrato de trabajo aceptando las condiciones en él plasmadas.

PARAGRAFO 1.- El empleador podra solicitar ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir lo
sefialado en (Articulo 12. Ley 13 de 1972) lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).
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PARAGRAFO 2.- Queda a juicio del Representante Legal de LA EMPRESA eximir al personal aspirante a alguna
vacante o cargo del cumplimiento de los requisitos y certificados a que hace referencia el presente
reglamento, asi como los titulos académicos y de idoneidad que acrediten la capacidad y conocimientos
necesarios para ejercer el cargo al que aspira.

ARTICULO 5. EXAMENES DE ADMISION.

El aspirante deberd someterse a los exdmenes y pruebas que para su admisién determine LA EMPRESA, a fin
de conocer sus condiciones de salud y demostrar su habilidad y capacidad profesional. El aspirante después de
someterse a las pruebas y examenes de habilidad en el cargo, deberd cumplir el siguiente requisito para ser
admitido como trabajador de LA EMPRESA: Examen médico de admisidon: Someterse al examen médico y a los
examenes de laboratorio y complementarios que el médico de LA EMPRESA considere pertinente con el fin de
establecer el estado de salud del aspirante.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAIE

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje es un contrato de caracter especial dentro del derecho laboral,
mediante el cual una persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada, a
cambio de que una empresa proporcione los medios para adquirir formacidn profesional metddica y completa
requerida en el oficio, actividad u ocupacidon y esto le implique desempefnarse dentro del manejo
administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de LA EMPRESA
por cualquier tiempo determinado no superior a diez (10) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito. En caso contrario los servicios se
entenderdn regulados por las Normas del contrato de trabajo.

ARTICULO 7. LA EMPRESA dard cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes y a las que las
deroguen, modifiquen o complementen en relacidon con el contrato de aprendizaje. Igualmente la proporcion
de aprendices y las obligaciones que le corresponden y a aquellos, se regirdn por las disposiciones legales
vigentes.

ARTICULO 8. Se consideran modalidades especiales de formacidn técnica, tecnolégica, profesional y tedrico
practica empresarial las siguientes: Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecndlogos que las
empresas establezcan directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado; la realizada en
las empresas por jévenes que se encuentren cursando los dos ultimos grados de educacidn lectiva secundaria
en instituciones aprobadas por el Estado; el aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 52 del Decreto 2838 de 1960.
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CAPITULO IV

PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 9. LA EMPRESA una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba
gue tendra por objeto apreciar por parte de LA EMPRESA, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.) en este periodo tanto trabajador como
empleador verificaran si las condiciones laborales se ajustan para ambas partes, y se puede dar por terminada
la relacidn laboral sin que implique para el empleador asumir costos adicionales al pago de las prestaciones
sociales.

ARTICULO 10. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 11. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre
un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO. Modificado Ley 50 de 1.990, art. 82. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al
de los limites maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites. (Art 79 C.S.T).

ARTICULO 12. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién, no
mayor a un mes, siempre que se trate de labores ajenas a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos e
igualmente a todas las prestaciones de ley. (Articulo 6° C.S.T.).
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CAPITULO VI
CONTRATISTAS DE LA EMPRESA.

ARTICULO 14. No se considera como trabajadores de LA EMPRESA a los contratistas independientes o los
empleados de los contratistas independientes, pues son estos los que se obligan para con LA EMPRESA a
prestar determinados servicios en forma rutinaria o accidental, o a ejecutar una o varias obras o labores
determinadas, por un precio determinado o determinable, para realizarlas por sus propios medios y con
autonomia, sin continuada dependencia ni subordinacién

CAPITULO VII
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. La duracion de la jornada de trabajo en la Empresa serd de cuarenta y siete (47) horas
semanales, salvo las excepciones legales de acuerdo con la naturaleza de la labor y conforme a lo que se indica
en este capitulo, sin lugar a recargo. La jornada laboral se aplicard conforme a las necesidades del empleador,
pudiéndose distribuir en turnos, cumpliendo con la jornada maxima legal.

PARAGRAFO 1. La EMPRESA implementara la reduccidn de la jornada laboral conforme a lo dispuesto en la Ley
2101 de 2021

PARAGRAFO 2. Los trabajadores podran disfrutar de una hora de almuerzo al dia, siempre y cuando este
tiempo lo haga efectivo en un espacio entre las 12:00 p.m. y las 2:00 p.m.

PARAGRAFO 3. El trabajador tendra derecho a 10 minutos de la jornada laboral, a las diez de la mafiana y tres
de la tarde organizados en dos turnos similares a los del periodo de almuerzo, tiempo que no hace parte de la
jornada laboral los cuales serdn destinados Unicamente para el desarrollo de las pausas activas programadas
por la Empresa, lo que quiere decir que el tiempo no sera disfrutado a voluntad por el trabajador, sino que
serd determinado por el empleador de manera unilateral.

La empresa dispondra de dias u horas para capacitacion al personal o reuniones para analisis de indicadores de
gestidon en horas temprano en la mafiana donde solicita la asistencia del personal involucrado.

PARAGRAFO 4. Cuando la empresa tenga mas de 50 trabajadores que laboren 47 horas a la semana, estos
tendran derecho a que dos horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (art. 21 ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 5: Jornada laboral flexible. (L. 1846/2017, art. 2) Modificé el inciso primero del literal C), incluyd
el d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. 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 solucién 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. El empleador y el trabajador podran
acordar que la jornada semanal de cuarenta y siete (47) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana, con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
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respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta vy siete (47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 06:00 a 21:00 (L. 1846/2017, art. 2).
NOTA 1: El trabajador de turno no podra abandonar su puesto de trabajo, por lo tanto, continuard laborando
hasta que llegue el que haya de reemplazarlo en el turno respectivo, y que esté debidamente acreditado por la
empresa. Al retirarse dara aviso a la central de comunicaciones.

NOTA 2: la jornada o turno se debe iniciar en el puesto de trabajo, con la dotacion puesta y de igual forma la
finalizacion de la misma. Para recibir y entregar el puesto de trabajo se debe realizar al menos 15 minutos con
anticipacion al inicio del turno. Al recibir y entregar se debe hacer un recorrido general por las instalaciones
verificando estado de puertas, carros, depdsitos dreas comunes y correspondencia.

PARAGRAFO 6. LA EMPRESA atendera lo dispuesto en la Ley 1361 de 2009 (Ley de Proteccidn Integral a la
Familia), modificada y por la Ley 1857 de 2017, facilitando una jornada semestral a sus trabajadores para
compartir con su familia, siempre y cuando no se altere la prestacion del servicio. Esta obligacién se modificara
conforme a lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 16. No habrd limitacion de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccién, de
confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes o de simple
vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo necesario
para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio prestado que exceda la jornada diaria
legal, constituya trabajo suplementario, ni implique sobre-remuneracién alguna.

ARTICULO 17. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine suspension del trabajador por tiempo
no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antedicho, se
cumplira en igual nimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas
constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre-remuneracién alguna.

ARTICULO 18. El limite maximo de las horas de trabajo previsto en la Ley 2101 de 2021, puede ser elevado por
orden de LA EMPRESA, por razén de fuerza mayor, de caso fortuito, de amenaza u ocurrir algin accidente, o
cuando sean necesarios o indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en LA EMPRESA; pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento
sufra una perturbacion grave. El empleador debe anotar en un registro, las horas extraordinarias efectuadas
de conformidad con el presente articulo.

ARTICULO 19. EL EMPLEADOR garantizara el derecho a la desconexion laboral en los términos dispuestos en la
ley 2191 de 2022.
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CAPITULO Vil
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. El reconocimiento y liquidacion de horas extras, trabajo ordinario y nocturno, serdn efectuados
de conformidad con lo sefialado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de
1967, Ley 50 de 1990, Ley 789 de 2002, y demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o
adicionen.

PARAGRAFO. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto
por el Decreto 2351 de 1965, en concordancia con la ley 1920 de 2018

ARTICULO 21. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este reglamento.

PARAGRAFO 1°. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de 4 horas
diarias y 12 semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo entre empleador y trabajador a doce (12) horas diarias, no
se podra en el mismo dia laborar horas extras (art 22, ley 50 de 1990).

CAPITULO IX
DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que Sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes en los casos establecidos por la ley.

PARAGRAFO 1.- Cuando la jornada de trabajo convenida por 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
remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990. Art. 26 numeral. 592).
PARAGRAFO 2.- El reconocimiento y liquidacion del trabajo dominical y festivo, sera efectuado de
conformidad con lo sefialado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley 789 de 2002, Ley 50 de 1990. Ley 51
1983, y demdas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 2.1.: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado
o domingo, que serda 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.

ARTICULO 23. El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, o a una retribucién en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en
este reglamento (articulo 180 C.S.T.).
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ARTICULO 24. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia de descanso
obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero
prevista en la Ley y de este Reglamento.

ARTICULO 25. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecutan, no
pueden reemplazarse sin grave perjuicio para LA EMPRESA, deben trabajar los domingos y los dias de fiesta,
pero su trabajo se remunerara conforme a lo sefialado en este Reglamento y/o en la ley.

ARTICULO 26. En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser suspendidas, cuando el
personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en
la semana siguiente a la terminacidn de las labores, o se paga la correspondiente remuneracién en dinero, a
opcion del trabajador.

ARTICULO 27. Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, LA EMPRESA lo informara, con anticipacion
de doce (12) horas, por lo menos, la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer del descanso dominical. Asimismo, LA EMPRESA informard también el dia y las horas del
descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 28. SUSPENSION DEL TRABAJO EN OTROS DiAS DE FIESTA. Cuando por motivo de cualquier fiesta
no determinada en este Reglamento, el empleador suspendiere el trabajo, estara obligado a pagar el salario de
ese dia, como si se hubiera realizado; pero no estard obligado a pagarlo, sino a su compensacion en trabajo
igual, en dias distintos habiles, cuando hubiere mediado convenio para la suspensidn o compensacion. Este
trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(articulo 178, C.S.T.).
CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 29. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.). Lo
anterior sin perjuicio del hecho de que en vigencia de las vacaciones remuneradas, se haga necesaria la
presencia del trabajador en su lugar de trabajo y las mismas sean interrumpidas, en cuyo caso los dias no
disfrutados se concederdn en la oportunidad en la cual el servicio lo permita, siempre y cuando respetando la
cantidad de dias de descanso obligatorio que corresponden al trabajador.

ARTICULO 30. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con los 15 dias de
anticipacion la fecha en que se le concederan las vacaciones. (Art. 187, CST)
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PARAGRAFO: La solicitud de vacaciones por parte del trabajador, deberd realizarse con base a la politica de
vacaciones establecida por SEGURIDAD IMPERIO LTDA., documentada y controlada en su Sistema integrado de
Gestidn, asi como coordinar e informar a los interesados quien remplazard temporalmente sus funciones, esta
ultima condicién aplica, tanto para vacaciones como para licencias o permisos.

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas. Art. 188 CST)

ARTICULO 32. Compensacion (modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010) Empleador y trabajador,
podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones.

Para la compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomard como base el ultimo sueldo bdsico y el
promedio del ultimo afio de los recargos y las horas extras devengados por el trabajador.

ARTICULO 33. En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de 6 dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por 2 afios. La acumulacién puede ser hasta por 4 (cuatro) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados de confianza, (art. 190 CST)

ARTICULO 34. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que este
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo 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 liquidaran con el promedio de lo devengado por
el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 35. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en las que termina y la remuneracién de las mismas
(decreto 13 de 1967 art. 5)

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un afio (1), los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea. (Art. 3 paragrafo, ley 50 de 1990)

ARTICULO 36. El empleado de confianza o de manejo que hiciere uso de sus vacaciones podra proponer un
reemplazo de su equipo de trabajo vinculado laboralmente a LA EMPRESA bajo su responsabilidad solidaria, y
previa aquiescencia de LA EMPRESA.

ARTICULO 37. Vacaciones Colectivas. LA EMPRESA se reserva el derecho o facultad de determinar para todos
sus trabajadores, o para una parte de ellos, una época comun para las vacaciones simultaneas y colectivas de
estos. Si asi se hiciere se entendera que los trabajadores que a la fecha no hubieren completado un (1) afio de
servicios gozan de vacaciones anticipadas las cuales se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afo
de servicio.
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ARTICULO 38. Vacaciones para Estudiantes en Practica y Aprendices del SENA. Las vacaciones para Estudiantes
en Practica y Aprendices del SENA seran reguladas y concedidas por LA EMPRESA dentro de los periodos que
considere conveniente para tal efecto, sin embargo estas no podran ser superiores a 15 dias habiles.

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 39. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios en caso de fallecimiento de
la conyuge, compafiero o compafera permanente, para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempeiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a La Compafiia y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen su funcionamiento. La concesién de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1) En caso de fallecimiento del cdnyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y hasta el segundo grado civil del trabajador, se
concederd una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacién laboral. El trabajador debera demostrar la ocurrencia de dicho hecho a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al cumplimiento de la licencia de luto, con un plazo
maximo no mas alla de los 30 dias siguientes al hecho, para lo cual debera aportar copia del documento
legalmente establecido.

2) Por haber ejercido el derecho al sufragio, de acuerdo a lo establecido en el articulo 3° de la Ley 403 de
1997, el trabajador tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerada la cual serd
pactada directamente con su jefe inmediato, para lo cual deberd dar aviso al area de recursos humanos
por escrito, con una anticipacién de no menos de tres (3) dias habiles. Ademas el trabajador deberd
aportar el documento expedido por parte de la autoridad electoral en el momento que ejercié el derecho
al sufragio.

3) Los trabajadores que hayan sido designados por parte de la autoridad electoral como jurados de votacion,
tendran derecho a a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias siguientes a la votacién, para lo cual deberan dar aviso a la Empresa en la forma establecida en el
numeral anterior.

4) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, sin embargo solo se concedera este permiso siempre y
cuando el empleado presente un documento que certifique el hecho por el cual se solicita el permiso. El
documento de validacidon del permiso deberd ser presentado una vez el empleado se reintegre a sus
labores. El término para este tipo de licencias, sera fijado por la empresa, una vez se haga el estudio de
cada caso en particular, el cual serd comunicado por el medio mas expedito al trabajador.
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En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el
permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

En caso de tener que asistir a una cita médica.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptaciony concurrencia
al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.
Los permisos por matrimonio serdn otorgados por mera liberalidad del empleador, siempre y cuando estos
no afecten la prestacion del servicio y/o los indicadores comerciales.

Los permisos solicitados por los trabajadores para capacitarse o estudiar cuando el horario de esto
coincida con el horario laboral, serdn analizados y su autorizacidn correspondera a mera liberalidad de la
empresa. En caso de ser concedido el permiso, el trabajador esta obligado a adjuntar la solicitud formal del
permiso en la que deberd indicar fecha de inicio, fecha de culminacion de clases, las horas en las que se
ausentard de su puesto de trabajo y la propuesta de como compensard las horas que no prestara los
servicios, o podra solicitar por escrito se descuenten las horas en las que no se encontraré trabajando.

Asi mismo, sera obligacidon del trabajador presentar un certificado de estudios de manera trimestral
expedida por la institucidn de educacidn en la cual se encuentre cursando los estudios, ademas de la copia
del recibo de pago donde conste el curso o estudio que estd adelantando y demds documentos que
considere la empresa para estudiar la solicitud.

En los periodos del afio donde hayan cesado las clases, debera el trabajador de manera inmediata retomar
su jornada laboral de forma normal, el no notificar al empleador de la cesacion de las clases y la no
asistencia a su lugar de trabajo a cumplir con las labores para la cual fue contratado, constituird una justa
causa para dar por terminado el contrato laboral, sin que opere derecho al pago de una indemnizacion.

10) En el caso en el que los trabajadores tengan hijos estudiando en centros de educacidn basica primaria o

bachillerato, deberdn solicitar por escrito el permiso para asistir a la reunién de entrega de notas, o
cualquier otra que tenga como objeto el acompafiamiento del menor en el establecimiento educativo, con
no menos de cinco (05) dias habiles de anterioridad. Sin embargo, la empresa concedera los permisos a
mera liberalidad siempre y cuando no se vea afectada la debida prestacidn del servicio y se cumpla con el
término aqui establecido para solicitar el permiso. Ademas debera el trabajador reponer el tiempo del
permiso dentro de la semana siguiente al momento del disfrute del mismo.

Del mismo modo deberd el trabajador allegar a la empresa dentro de los cinco (05) dias siguientes al
acaecimiento del permiso, constancia de comparecencia expedida por el centro educativo que certifique la
asistencia del empleado como acudiente del menor.

PARAGRAFO 1. La empresa concederd los permisos establecidos en el presente articulo sin remuneracion
alguna, salvo cuando la ley determine lo contrario.

PARAGRAFO 2. Para permisos de un dia de trabajo o mas, el trabajador solicitard el mismo, a su jefe
inmediato, a través del medio dispuesto por el EMPLEADOR, con por lo menos cinco (5) dias habiles de
anticipacion, quien determinara la respectiva aprobacion segun la necesidad actual del servicio. En el
evento de permisos de medio dia o menores en tiempo, se sujetard a la determinacién del Jefe
inmediato. En todo caso debera solicitarlo con cinco (5) dias héabiles de anticipacién a la fecha en la cual se
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pretenda solicitar el permiso. Independientemente de la calidad del permiso, sea por el término de un dia
o0 menos, debe existir la evidencia de su solicitud en el que se compruebe la debida autorizacidon entregada
por el director, administrador o jefe de area, donde se autorice al empleado a tomar el tiempo
correspondiente permiso.

PARAGRAFO 3. En caso de tener que concurrir a citas médicas el trabajador, debera solicitar permiso con
minimo cinco (5) dias habiles de anticipacion, al objeto de que el empleador pueda suplir su ausencia en
debida forma. De la misma forma, el trabajador deberd presentar de forma posterior a la consulta los
documentos pertinentes que certifiquen su asistencia a la consulta, donde se evidencie de forma clara la
fecha y hora de la misma. La presentacion de tales documentos, deberd hacerse a mas tardar dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en la cual el trabajador se ausenté de su lugar de trabajo
motivado por la atencién médica necesitada. En caso de no existir una debida sustentacion en relacién con
la ausencia del trabajador por este motivo, se considerara una ausencia injustificada de su lugar de trabajo
y seran aplicables las sanciones establecidas en este reglamento para tal el tipo de conductas.

ARTICULO 40. La ausencia de notificacién en debida forma y tiempo establecida en los articulos precedentes,
facultard a la Empresa a oponerse a la solicitud y por ende negar la autorizacidn de dichos permisos o licencias.

ARTICULO 41. Se entendera como calamidad doméstica, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave afectacion de la
salud o la integridad fisica de un familiar cercano —hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o compaiiero-,
el secuestro o la desapariciéon del mismo, una afectacién seria de la vivienda del trabajador o de su familia por
caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacién o terremoto, entre otros.

ARTICULO 42. Cuando el permiso o licencia solicitada exceda de tres (3) dias, solo podrd ser otorgado por
parte del Representante Legal.

ARTICULO 43. En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1857 de 2017, LA EMPRESA, concede una jornada
laboral semestral al Trabajador para que comparta con su familia, lo anterior siempre sera conforme a la
programacion y regulacion que para el caso haga EL EMPLEADOR.

ARTICULO 44. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el articulo 236 del Codigo Sustantivo de Trabajo modificado por la Ley 2114 de
julio 29 de 2021 “Licencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencidn y cuidado del recién
nacido.”

ARTICULO 45. Conceder una licencia remunerada de paternidad por dos semanas (2) que opera por los hijos
nacidos del cényuge o de la compafiera permanente, asi como para el padre adoptante. La licencia de
paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucion de la tasa de
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desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la ley 2114 de julio 29
de 2021 (julio 29 de 2021), sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas La metodologia de
medicion de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera conjunta por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, el Banco de la Republica y. el Departamento Nacional de Planeacidn. La tasa de desempleo
estructural serd publicada en el mes de diciembre de cada afio y constituira la base para definir si se amplia o
no la licencia para el afo siguiente.

ARTICULO 46. Reconocer, cuando asi sea solicitada, la licencia parental compartida, para lo cual los padres
podran distribuir libremente entre si las ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando
cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en la ley 2114 de julio 29 de 2021. Ambos padres deberan
realizar un documento firmado explicando la distribucidn acordada y presentarla ante la Oficina de Gestién del
Talento Humano, en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor. El médico
tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud de la madre y del
recién nacido.

Citas médicas: El trabajador debera solicitar las citas médicas en horarios que no afecten el horario laboral,
sin embargo, la salud prima siempre por lo que se debe contemplar otorgarlas por el derecho a la salud, pero
es potestad de la empresa si los descuenta o no, o si se repone en tiempo. Para el otorgamiento de las citas
médicas, el trabajador debera adjuntar a la solicitud de permiso, la constancia de la cita médica y la orden del
médico respectivo, asi mismo, allegara constancia de la asistencia a la misma el dia en que asistié o a mas
tardar el dia siguiente.

CAPITULO XlI
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS
HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 47. Formas y libertad de estipulacién.

1. Elempleadory el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra, o por destajo y por tarea, etc. Pero siempre respetando el salario minimo
mensual legal vigente, 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 C.S.T. y las normas concordaste con éstas,
cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a 10 salarios minimos legales mensuales,
valdra la estipulacidn escrita de un salario integral, que ademas 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 o festivo, el de primas legales, extra-legales, las cesantias y sus
intereses subsidios y suministros en especie y en general la que se incluyan en dicha estipulacion, excepto
las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de (10) diez salarios minimos
mensuales legales vigentes, mas el factor prestaciones correspondiente a la empresa, que no podra ser
inferior al treinta (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de
retencién en la fuente y de impuestos.
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Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y caja
de compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta (70) por ciento.
El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su auxilio de
cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (articulo 18, ley 50 de 1990).

ARTICULO 48. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(articulo 133, C. S. del T.).

ARTICULO 49. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo o inmediatamente después de que este cese (articulo 138,
numeral 1 C. S. del T.)

ARTICULO 50. El salario y pagos que se deban hacer al trabajador se pagaran a través de consignacién de
cuenta bancaria propia del trabajador o a la persona que él autorice por escrito asi:

1.

2.

El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para jornales no
puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente ( articulo 134, C.S. T)

El salario se haran a juicio de la empresa por periodos quincenales o mensuales

El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se interpongan en el mes.
El Empleador garantiza el pago del salario minimo legal o convencional, segln las normas vigentes. A
quienes por razones de orden legal o convencional sélo se exija una jornada inferior a la legal o
reglamentaria, se les computard el salario minimo en forma proporcional a la jornada laboral. Los
aprendices se regirdn por las normas especiales vigentes.

PARAGRAFO: En LA EMPRESA no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, salvo
aquellas pactadas en cldusula adicional conforme a lo previsto en el articulo 128 del C.S.T. en cuanto
corresponden a pagos habituales o espdradicos no constitutivos de salario a sus trabajadores, como un
beneficio o auxilio extralegal que ésta otorga por mera liberalidad y que debe facilitar el buen desempefio
de sus funciones como un aporte adicional para la alimentacién, habitacion y vestuario del trabajador y
por ende, no constituyen salario.
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CAPITULO Xl

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SISTEMA DE GESTION, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 51. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene vy
seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto
de velar por la proteccién integral del trabajador.

La Empresa realizara como minimo las siguientes evaluaciones médicas ocupacionales a todos los
trabajadores: (i) evaluacion médica de ingreso; (ii) evaluaciones médicas ocupacionales periddicas
(programadas, por cambios de ocupacion, en algunos casos especiales después de una incapacidad o por
reintegro) y (iii) evaluacién médica de egreso.

ARTICULO 52.Para casos especiales, la Empresa podrad contratar la realizaciéon de dichas valoraciones
directamente con médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en
salud ocupacional. EI médico informard al trabajador el resultado de las pruebas o valoraciones
complementarias. Para realizar las pruebas o valoraciones complementarias el trabajador debera entregar su
consentimiento al correspondiente médico.

ARTICULO 53. ATENCION MEDICA PARA LOS TRABAJADORES. EL EMPLEADOR podrd contratar con
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud Ocupacional o con Entidades Promotoras de Salud, las cuales
deben contar con médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en
salud ocupacional, los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad Promotora
de Salud (EPS) o por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a través de la respectiva Institucion
Prestataria de Servicios de Salud (IPS) a la cual aquellos estén afiliados. En caso de no afiliacién, los servicios
médicos estaran a cargo de la Empresa, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 54. INCAPACIDAD MEDICA E INASISTENCIA INJUSTIFICADA. Todo trabajador, desde el mismo dia en
gue se sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual
hard lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida. El mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador debera informar a su jefe inmediato o
a Recursos Humanos y a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes debera enviar a NOMBRE
DE LA EMPRESA el certificado de la incapacidad expedido por su IPS, salvo que demuestre la imposibilidad de
hacerlo llegar.
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ARTICULO 55. OBLIGACION DEL TRABAJADOR DE SOMETERSE A EXAMENES MEDICOS Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la Empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, u omita informacién relacionada con su estado de salud al momento de realizar cualquier
examen médico, ya sea el de ingreso o alguno de los ordenados por el empleador, sera considerado como falta
grave. Adicionalmente, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 56. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la Empresa para prevencién de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente
para evitar los accidentes de trabajo. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o no
utilizacion de los elementos de proteccion personal se presumira haber ocurrido por culpa del trabajador
PARAGRAFO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST de la respectiva empresa, que le
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por
justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo , respetando el derecho de defensa (Articulo 91
Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 57. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico denunciando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012 ante la E.P.S. y la AR.L.
Ademas, tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, segun las recomendaciones de la investigacidén del accidente de trabajo, en los
términos establecidos en la Resolucién 1401 de 2007. EL EMPLEADOR no responderd por ningun accidente de
trabajo que haya sido provocado deliberadamente o con culpa grave del trabajador. En este caso, solo estara
obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones
o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador, el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa

ARTICULO 58. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicard inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno seguln las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. La Empresa no respondera de la agravacidn que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado el trabajador
el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa. PARAGRAFO: En caso de accidente laboral grave
y/o mortal, la Empresa tendra la obligacidn de reportar dicha situacion directamente a la Direccidn Territorial
u Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de
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ocurriendo el accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la respectiva ARL o EPS. (Articulo
2.2.4.1.7 de Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 2851 de 2015).

ARTICULO 59. La Empresa y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de
los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el
reglamento que se expida (articulo 61 Decreto 1295 de 1994 y articulos 8, 30 de la Ley 1562 de 2012). Todo
accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Empresa o actividad econdmica, debera ser
informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de
salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada
la enfermedad (articulo 62 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 60. En caso de accidente de trabajo, y una vez sea informado por el trabajador al jefe de la
respectiva area de trabajo, su representante o recursos humanos, al Coordinador SG-SST, el Coordinador de la
Brigada de Emergencia, un Representante del COPASST, se ordenara inmediatamente la prestacién de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomara las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
decreto 1295 de 1994 ante la EPS, la ARL y la Direccidn Territorial u Oficina Especial del Ministerio de Trabajo
donde hayan acaecido los hechos.

En caso de ocurrir un accidente de trabajo o diagnosticada una enfermedad como laboral, el empleador,
también debera reportar dicho evento a la respectiva direccidn territorial u oficina especial del Ministerio del
Trabajo donde hayan sucedido los hechos., de conformidad con lo establecido en la Resolucidn 156 de 2005,
ARTICULO 3, modificado por la Resolucién 2851 de 2015, ARTICULO 1

ARTICULO 61. El COPASST participard en la investigacién de los accidentes e incidentes de trabajo que
llegaren a ocurrir en la Empresa. Asi mismo, la Empresa conformara un equipo investigador de los accidentes e
incidentes de trabajo, que investigara dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la ocurrencia del
hecho virtud de lo dispuesto por el Decreto 1072 de 2015 y la resolucion 1401 de 2007. Registrard en un
formato de investigacidn, en forma veraz y objetiva, toda la informacién que conduzca a la identificacidn de las
causas reales del accidente o incidente de trabajo e implementard las medidas y acciones correctivas que,
como producto de la investigacidn se recomienden.

ARTICULO 62. Cuando existieren trabajadores en misién, la empresa de servicios temporales es responsable
de la Salud Ocupacional de estos, en los términos de las que rigen la materia para los trabajadores
permanentes. Cuando el servicio se preste en oficios o actividades particularmente riesgosas, o los
trabajadores requieran un adiestramiento particular en cuanto a la prevencién del riesgo, o sea necesario el
suministro de elementos de proteccion especial, en el contrato que se celebre entre las empresas de servicios
temporales y el usuario se determinard expresamente la forma como se atenderan estas obligaciones. No
obstante, este acuerdo no libera a la empresa de servicios temporales de la responsabilidad laboral frente al
trabajador en misién (art. 78, Ley 50/90).
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ARTICULO 63. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto el empleador como
los trabajadores, se someteran a las normas sobre riesgos laborales del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demads
disposiciones legales que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, a la Ley 776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012 y a los Decretos 1072 de
2015 y 052 de 2017, asi como a las demas normas que sobre el Sistema General de Riesgos Laborales se
expidan o sean concordantes.

ARTICULO 64. INCAPACIDADES. Las incapacidades son reconocidas por el Sistema General de Seguridad Social
en Salud a través de las Entidades Promotoras de Salud, razén por la cual, es claro que siendo las EPS las que
deben reconocer en principio las incapacidades, estas deben ser expedidas por los médicos de dicha entidad o
de su red prestadora. No obstante lo anterior, si una incapacidad ha sido expedida por un médico no
autorizado para ello por la EPS, se ha consagrado la figura de la transcripcion de la incapacidad, segun la cual,
la incapacidad expedida se traslada al formulario oficial de la EPS donde esta afiliada la persona y con
fundamento en esto, se procede al reconocimiento de la misma, y esta supeditada a que la EPS la apruebe o |a
deniegue.

Por lo anteriormente expuesto, se concluye que toda incapacidad expedida por un médico u odontdélogo no
autorizado para ello por la EPS, debe ser transcrita en los términos y condiciones que sefiale para el efecto
cada EPS, conllevando a que si la incapacidad no se ajusta a los términos y condiciones establecidos por la
entidad promotora, esta no sera valida para la empresa, por lo tanto se acepta las incapacidades UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE si esta expedida por la EPS en la cual el empleado se encuentra inscrito a través de la
empresa, de lo contrario serd descontado el(los) dia(s) y tomado como ausencia al trabajo sin justa causa y se
aplicard sanciones respectivas a que haya lugar.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 65. Todo trabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u
oficio para el cual ha sido contratado. Ademas los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto subordinado a los superiores;
b) Respeto a sus compafieros de trabajo, clientes y usuarios del servicio a los lugares en los cuales se les
asigne.
c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en
la ejecucidn de labores.
d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracidn en el orden moral, ético
y la disciplina general de la empresa.
e) Ejecutar los trabajos que la confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

Carrera 27 C No. 71 B 45 Bogotd PBX 7424954 - 7424955 Securl@E mbire
) )))) Quejas y Reclamos 6068886 s P

SCOLTA

v i p e r www.seguridadimperio.com

VIGILADO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
segun Resolucién No. 20194100117797 (19-12-2019)

Monitoreo de Alarmas



http://www.seguridadimperio.com/

BUSINESS ALUANCE ror SECURE COMMERCE

f)

j)
k)

p)

qa)

=™ Seguridad
Imperio Ltda

Marca Registrada

29001:2015

Vigilancia y Seguridad Privada EMPRESA CERTIFICADA

Fija, Movil, Escoltas y Monitoreo de Alarmas.
NIT: 830.080.581-0

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, utilizando el conducto respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

No comunicar con terceros, salvo autorizacion de la empresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o confidencial.

Guardar absoluta reserva en relacién con los manuales de procedimientos, programas de sistematizacién,
informacidn atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa, de cualquier indole, o
informacidn relacionada con los clientes o usuarios de la Empresa.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionados con el trabajo, el orden vy 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.

Cumplir rigurosamente el Manual de Etica.

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

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

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del reglamento, acatar
y cumplir las érdenes e instrucciones que impartan los representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafio y
perjuicio.

Informar ante las autoridades del empleador, de acuerdo con el orden jerdrquico establecido, la comisidn
de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de ésta o a las normas legales,
por parte de o con la participacion de trabajadores o de terceros.

Cumplir rigurosamente el Manual de Responsabilidades y Competencias; Los protocolos establecidos por
los entes de control, las consignas generales y particulares de los puestos y las funciones establecidads
en los manuales de funciones, que hace parte integral de su contrato de trabajo.

Cumplir con las metas y objetivos que el empleador le fije para cada cargo y funcién desempefiada, con
base en los presupuestos e indicadores establecidos.

Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores o contratistas del empleador y a sus
trabajadores.

No revelar las claves de acceso a los equipos, paginas web, correos electronico , software o cualquiera que
le sea confiada.

Cumplir con el Sistema inetegrado de Gestion y Medio Ambiente que hace parte integral de su contrato
de trabajo.
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Preservar en todo momento la moral y buenas costumbres, salvaguardando el nombre de la empresa y
protegiendo la dignidad de sus companieros de trabajo, clientes, usuarios y proveedores.

Ser flexible y capaz de adaptarse a cambios en el entorno laboral y en las demandas del trabajo.

Mantener una comunicacién clara y efectiva con colegas, supervisores y otros miembros del equipo,
evitando en todo momento el mal manejo de las comunicaciones que se presten para la difamacion,
tergiversaciéon y confusion de la verdad.

Cumplir y participar activamente con las activdades, planes y programas del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo y sus comités.

Cumplir con el sistema de autocontrol y gestién del riesgo integral de lavado de activos, financiamiento
del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva “Sagrilaft”
(LA/FT/FPADM) Y de la Politica de Etica y Transparencia Empresarial “PETTE,” que hace parte integral de
su contrato de trabajo.

Gestionar de manera efectiva los equipos y medios tecnolégicos, de tal forma que el uso de los mismos, no
afecte la operacidn y productividad.

PARAGRAFO 1. Es viable que el empleador, segin los requerimientos de las labores desplegadas por la
empresa, establezcan este capitulo deberes adicionales o diferentes a los enumerados en el presente
reglamento. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar “el honor, la dignidad y los derechos
minimos del trabajador...” (art 1, literal b), ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 2. lLos directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seccidn del personal de la policia, ni darle érdenes, ni
suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni hacerle dadivas ( articulo 126, paragrafo, C. S. del T.)

PARAGRAFO 3. Cualquier incumplimiento a los deberes como trabajadores constituird falta grave para con el
empleador, y podrd La Empresa tomar las medidas sancionatorias correspondientes
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CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 66. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

= Sequridad CODIGO: RH-FO-032
E‘ "119 io Ltd ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
perio a VERSION: 002
JUNTA DE SOCIOS
ASESORES
GERENTE GENERAL
DIRECTCR DE DIRECTOR DE DIRECTOR
DIRECTOR COMERCIAL DPERACIONES Y DIRECTOR SIG RECURSDS HUMANOS, — AommIsTRATVO Y PR CoMRAS Y
GESTION DEL RIESGO BIENESTAR ¥ SST FINANCIERO
JEFE SERVICID AL JEFE DE MEDIOS JEFE DE RECURSOS
CLIENTE & ] TecnoLoGicos HUMANOS — CONTADOR
INVESTIGACIONES
COSOERGDLII,;TSEDRYDE COORDINADOR DE COORDINADOR Dﬂouh‘):.t;ﬁ EAED
i SEGURIDAD Y TRAFICO| OPERATIVO DE SST i
INSTALADORES Y ALMILIAR (=
— i etinivg —1 conTasLDAD
{Cartera)
SUPERVISORES —JAuxiLIAR DE ALMACEM
OPERADCOR DE AUXILIAR DE
MONITORED Y L3 contasiioan
COMUNICACIONES (Cuentas & Imp)
ESCOLTAS GUARDAS DE RECERCION Y ALXILIAR SERVICIOS
MERCANCIAS SEGURIDAD DE RRHH GENERALES
Actualizado: (01/04/2024)

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer sanciones disciplinaras a los
trabajadores de la empresa, los siguientes:

a) Gerente General y/o suplente del Gerente General
b) Director de Operaciones ( personal operativo)
c) Director de Recursos Humanos ( personal administrativo)
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CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
ARTICULO 67. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no
pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 68. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacién.

3.- Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidaciéon o la
gasificacion.

4.- Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5.- Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.
9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos
de forjay en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos proximos
a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracidn y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y
grabado, trabajos en la industria ceramica.
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18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en
molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y
hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demds metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo o la autoridad
correspondiente.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccidon de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de
1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de dieciséis (16)
afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche
siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral (articulo 242 numeral 4 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 69. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR: Ademas de las expresamente estipuladas
en los contratos de trabajo, convenciones colectivas o pactos y fallos arbitrales con obligaciones especiales del
empleador (articulo 57 del C.S.T.):

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacidn en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacién de las labores.
2. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
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enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario seglin reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 52
de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de
servicio, indoles de la labor y salario devengado, y enviar al trabajador para que se practique el examen
médico ocupacional de egreso. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificultad o dilata el
examen, cuando transcurrido 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el medico respectivo para
la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente, por lo que se le dara la
certificacion sobre el particular .

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia a una ciudad diferente para la que fue contratado, salvo si la terminacién del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde resida
anteriormente. En los gastos de traslado el trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que
con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de las horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados en la ley.
Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere
el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora durante el periodo de gestacidn ni dentro
de la licencia de maternidad en los términos establecidos por el legislador o, que si acude a un preaviso,
éste expire en vigencia de estos.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores que emplee, con indicacion de la fecha de
nacimiento de esta.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Sera también obligacidn de su parte afiliar al Sistema de Seguridad Social Integral a todos
los trabajadores menores de edad que laboren a sus servicios, lo mismo que suministrarles cada 4 meses
en forma gratuita 1 par de zapatos y 1 vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57, C.S del T.).
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15. Tomar las medidas preventivas que sean necesarias para evitar o remediar aquellas conductas

16.

17.

18.

19.

20.

consideradas como acoso laboral segun el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y las normas que la
modifiquen, reglamenten y/o complementen.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada
en la ley, de forma tal que empiece a disfrutarla una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha
probable del parto, segin decisidn de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236. (articulo 3 ley 1460/2011).

Incluir en los programas de capacitacién y recreacion a todo el personal que preste servicios a LA
EMPRESA, cuando sea pertinente y sin importar su forma de contratacion.

Vigilar que cualquiera sea la forma de contratacidn del personal que preste servicios a LA EMPRESA, todos
ellos estén afiliados y hagan sus aportes al sistema de seguridad social integral y verificar sus afiliaciones a
los sistemas de salud, pension y riesgos laborales.

Informar a quienes tengan teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, sobre las restricciones de uso de
equipos y programas informaticos, la legislacién vigente en materia de proteccidon de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su
incumplimiento.

Asumir los costos de dotacidn de uniformes para sus trabajadores, en caso de que se autorice tal medida.

ARTICULO 70. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

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

2. Cumplir con los procedimientos, manuales, protocolos, consignas, instructivos y demds normas de la
empresa, asi como las propias de los Sistemas implementados en la EMPRESA.

3. Garantizar y dar estricto cumplimiento al Contrato de Trabajo, Politica de Etica y transparencia
empresarial, Codigo Buen Gobierno, politica de SIPLAFT, Estatuto Anticorrupcidn, Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo, politica de Tratamiento de la Informacién, y todas aquellas
politicas que sean implementadas.

4. No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza reservada o confidencial y cuya divulgacién
pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, equipos Yy utiles que
le hayan sido facilitados.

6. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos, usuarios, clientes
y proveedores.

7. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen a evitarle dafios y perjuicios.

8. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
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personas o las cosas de la empresa.

9. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el SG-SST y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o enfermedades profesionales.

10. Atender adecuadamente a los usuarios o clientes, de acuerdo con los cddigos, procedimientos,
manuales e instrucciones del EMPLEADOR.

11. Avisar al empleador especificamente a su inmediato superior en todos los eventos en que se vaya a
incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se causa perjuicio a
la Organizacion.

12. Se establece como obligacién especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes, productos,
valores, dineros, etc. que pertenezcan al empleador y a sus clientes, fruto de la responsabilidad que
asume cada empleado con fundamento en el perfil de su cargo, el contrato de trabajo, el presente
reglamento y demas fuentes normativas, legales y empresariales.

13. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccidn, correo electrénico, numero de contacto
y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (art. 58 CST).

14. Informar de manera inmediata, todo acto de presunto acoso laboral que se ejerza sobre el trabajador
o sobre sus companeros de trabajo.

15. Abstenerse en todo momento y lugar de ejercer, facilitar o tolerar cualquier conducta que pueda ser
considerada como acoso laboral, seglin las normas vigentes.

16. Cumplir rigurosamente el Manual de Responsabilidades, funciones y Competencias.

17. Cumplir con las metas y objetivos para cada cargo y funcién desempefiada, con base en los
presupuestos e indicadores establecidos por el empleador.

18. No revelar las claves de acceso a los equipos, paginas web, correos electronico o cualquiera que le sea
confiada.

19. Cumplir de manera estricta con el horario de trabajo pactado entre las partes.

20. Cumplir con el horario de descanso y almuerzo definidos para ello.

21. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos adoptados en
forma general o especifica o que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en
el Trabajo.

22. Utilizar los elementos de proteccion personal que el empleador suministra de acuerdo con los factores
de riesgo.

23. Participar en los programas preventivos y de capacitacidon que programe el area de Personal.

24. Informar todo incidente por leve que sea, al jefe inmediato o supervisor o al drea de Recursos
Humanos

25. Informar al empleador a través de su jefe inmediato o a la gerencia, cualquier acto de indisciplina,
contrario a la moral, a la ética o contrario al reglamento interno de trabajo del que tenga
conocimiento, realizado por sus compafieros de trabajo o de terceros.

26. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que ordene la
institucion respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado.
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Utilizar unicamente el software adquirido legalmente por el empleador.

No dar o autorizar la clave personal entregada por el empleador, a otros compafieros de trabajo o
terceros, durante la duracion del contrato de trabajo y aln luego de la terminacién del mismo.

Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del comité
de convivencia laboral.

Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el Sistema de Gestidn en el marco de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aceptar traslados a otros cargos o lugares, asi como para desempefiar otros oficios, siempre vy
cuando no desmejoren sus condiciones laborales.

Observar rigurosamente las normas establecidas por la Empresa para la solicitud de permisos y
licencias y para la entrega de documentos que comprueben las ausencias por enfermedad,
calamidades y novedades presentadas. Avisar con suficiente anticipacion las citas a la EPS donde se
encuentre afiliado y las incapacidades médicas deben ser expedidas por dicha EPS.

Informar oportunamente al superior inmediato toda irregularidad que observe relacionada con su
trabajo o el de sus companeros y demds trabajadores o proveedores de la Empresa.

Responder por la integridad, el buen uso y orden de los elementos de trabajo y de los equipos que se
le confie para la ejecucion de sus labores y por los dafios que por su culpa o negligencia
ocasione. El trabajador autoriza descontar de su liquidacion o de cualquier suma que se le adeude, el
valor de la herramienta de trabajo que le haya sido entregado y sea objeto pérdida, daifo o cualquier
otra eventualidad en detrimento del objeto entregado.

Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el conducto regular
para interponer peticiones, observaciones, sugerencias, quejas y reclamos

Mantener debidamente actualizados los cursos, permisos y requerimientos de ley que le apliquen por
la naturaleza de su cargo, especialmente credenciales, examenes psicofisicos y aquellos para el manejo
seguro de armas.

Abstenerse de realizar cobros por cualquier indole a excepcidn de aquellos que sean propios de sus
funciones y estén debidamente autorizados por su superior jerarquico.

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de este
Reglamento, o las que le sean asignadas por LA EMPRESA al trabajador en los Manuales de funciones,
descripcién de oficios, acuerdos de evaluacién y desempefio, comunicados internos y circulares

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones del trabajador establecidas en
este Reglamento serd catalogado como falta grave, lo cual genera la posibilidad de terminacion del
contrato con justa causa de conformidad con el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 71. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcidn de los siguientes:
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a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.
c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor respectivo
en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca
la empresa.
3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacidon para que se admita en el trabajo o por otro 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 asociacidn.
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter 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 mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra",
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que
se separen o sean separados del servicio.
9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a
los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi
mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.
10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones
desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.
11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda
su dignidad (articulo 59, C.S.T.).
El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita por el
trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta
prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas
o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus
representantes; indemnizacién por dafos ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos
elaborados o pérdidas o averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provisidon de alimentos y
precio de alojamiento.

Carrera 27 C No. 71 B 45 Bogotd PBX 7424954 - 7424955 Securl@E mbire
) )))) Quejas y Reclamos 6068886 s P

SCO

v i p e r www.seguridadimperio.com

VIGILADO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
segun Resolucién No. 20194100117797 (19-12-2019)

Monitoreo de Alarmas


http://www.seguridadimperio.com/

BUSINESS ALLIAN

CE ror SECURE COMMERCE

=™ Seguridad
Imperio Ltda

Marca Registrada

Vigilancia y Seguridad Privada ?,Z,gg !E:R%F?c},a

Fija, Movil, Escoltas y Monitoreo de Alarmas.
NIT: 830.080.581-0

Tampoco se puede efectuar la retencidon o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista orden escrita
del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del salario
declarada inembargable por la ley.

Los empleadores quedardn obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus
trabajadores que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla lo anterior, serd responsable de los perjuicios
gue dicho incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.

ARTICULO 72. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de las instalaciones de la empresa o de sus clientes los utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes.

3. Consumir durante la jornada laboral bebidas embriagantes, narcéticas, drogas enervantes,
alucinégenos o estupefacientes.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacién legal
le hayan sido suministradas para el cumplimiento de sus funciones. Siempre y cuando se cuente, con
los debidos documentos juridicos como el examen de psicofisico vigente.

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de
huelga en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo o con excusa médica suficiente.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajador suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo excitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe
o no en ellas.

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

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

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

10. Solicitar préstamos especiales o ayudas econdmicas a los clientes del empleador aprovechandose de
su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacién escrita del
empleador.

11. Durante su estadia como empleado no debe formar parte como socio o accionista de empresas de la
misma actividad comercial.

12. Utilizar o entregar informacién confidencial de la empresa ni base de datos de los clientes, ni de
proveedores de servicios para utilizarlos o usufructuarlos a nombre propio o de terceros.

13. Realizar actos contrarios a lo previsto en el manual de responsabilidades, funciones y competencias

14. Ocultar cualquier informacion o accion de sus jefes o compaferos que puedan causar dafios y
perjuicios a las personas, a los bienes, y al buen nombre de la empresa.
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Realizar sus actividades y funciones incumpliendo con el manual de procedimiento,protocolos,
consignas aun con ordenes verbales o escritas de sus jefes.

Realizar cualquien conducta considerada como falta grave dentro del presente reglamento, en el
Contrato de trabajo o documento que lo aclare o adicione.

Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses del empleador o
negociar bienes y/o mercancias del empleador en provecho propio.

Retener dineros o hacer efectivos cheques recibidos para el empleador.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.
Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que pueda
afectar en forma nociva la reputacion del empleador.

Pensando en la armonia del grupo de trabajo, las Carcajadas, gritos, musica en alto volumen y/o por
audifonos, realizar corrillos o grupos que distraigan o comportamientos inadecuados que interfieran
con el buen ambiente laboral.

Distraer dentro de las instalaciones de la empresa o al personal de la empresa, llamando la atencion
de los trabajadores, causando molestia en los mismos mediante gritos, lanzamiento de objetos,
chanzas, burlas, demostraciones mimicas y demas comportamientos inadecuados que afecten la
disciplina el ambiente laboral y desarrollo de las actividades propias de la empresa.

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

Presentarse a laborar descuidando su imagen personal; debe recordar que su presentacién debe ser
impecable, con ropa limpia y en buenas condiciones de higiene y limpieza bucal.

Incumplir la cldusula de confidencialidad incluida en el contrato de trabajo.

Utilizar o entregar informacién confidencial de la empresa, como son: base de datos de los clientes, de
proveedores, o cualquier informacion por video o audio propios de la empresa, para utilizarlos o
usufructuarlos a nombre propio o de terceros, o para cualquier fin.

Realizar conductas indecentes en el lugar de trabajo que afecten el buen nombre de la empresa, los
companieros de trabajo, usuarios y clientes.

Manipular en cualquier forma documentacion propia del empleador, cliente y usuarios del servicio
Utilizar el tiempo y los recursos propios de la empresa, para la realizacién de tareas o asuntos
personales que afecten la productividad de la organizacion.

Sacar, prestar, fotocopiar o transmitir por medios electrénicos o informaticos, documentos de la
Institucidn, sin autorizaciéon por escrito del Jefe inmediato.

Usar los vehiculos propios de la empresa para fines personales o de cualquier manera ajenos al objeto
de la institucidn.

Utilizar el equipo informatico o el Servicio de Internet de la empresa, clientes y usuarios, para fines de
entretenimiento o amorales, o fines distintos a la comunicacidn oficial o busqueda de informaciéon u
obtencién de conocimientos relacionados con el trabajo que realiza y el uso indebido de los teléfonos
maviles.
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33. Dedicarse en horas de trabajo a juegos de azar, juegos electrénicos, mantener tertulias y atender
visitas no laborales por mas de un tiempo prudencial o que impida el desarrollo de sus actividades de
trabajo.

34. Fumar en las areas de la empresa, dreas asignadas por los clientes.

35. Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus cldusulas, de las leyes o de los
reglamentos de la Empresa.

PARAGRAFO. El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones por parte del trabajador constituye una
falta grave a sus obligaciones y se configurara una causal de despido con Justa Causa.

CAPITULO XVIII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 73. PROCEDIMIENTO. Antes de aplicar una sancién disciplinaria o la cancelacién del contrato de
trabajo por justa causa, el empleador debera agotar el Procedimiento disciplinario contenido en el manual
adoptado en la empresa, conforme lo sefialado en el articulo 115 del C.S. del T, en la Sentencia C-593 de 2014
y SU 449 de 2020, y garantizar al trabajador su derecho a ser escuchado en descargos, expresando los motivos
y allegando las pruebas que considere necesarias, con el fin de demostrar su inocencia. Todo lo anterior,
teniendo en cuenta su derecho a la defensa, consagrada en el art. 29 de la C.N.

ARTICULO 74. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del establecido
conforme lo dispone el articulo 115, C.S.T.

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 75. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo las indicadas
en el articulo 72 del decreto 2351 de 1965 a saber:

POR PARTE DEL EMPLEADOR

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de certificados falsos para
su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
2. Todo acto de violencia, injuria malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus

labores contra el empleador los miembros de su familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo
clientes y usuarios del servicio.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera del servicio en
contra del empleador, de los miembros de su familia, representantes y socios.
4, Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos materias primas,

instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o cosas.
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5. Todo acto inmoral y delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de
trabajo o el desempeiio de sus funciones.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador de

acuerdo con los arts. 58 y 60 del cédigo sustantivo del trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en el
pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento.

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

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

rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del Empleador. De acuerdo con el art. 2 del decreto 1373 de 1965, el empleador debe requerir
previamente al trabajador dos veces cuando menos, por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapso no
inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentar a este un cuadro comparativo del rendimiento en
promedio en actividades andlogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito
dentro de los ocho dias siguientes, si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador,
asi se lo hara saber por escrito dentro de los ocho dias siguientes.

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

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

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

13. El reconocimiento al trabajador de la pensidn de la jubilaciéon o invalidez estando al servicio de la
empresa.

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

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter de profesional, asi como

cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el trabajo, cuya curacidon no haya sido posible
durante ciento ochenta dias (180). El despido por esta causa no podra efectuarse si no al vencimiento de dicho
lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad.

16. La comisidn de cualquier falta considerada como grave dentro del presente Reglamento Interno de
Trabajo.
17. Violar el régimen de prohibiciones contemplado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en el

Reglamento Interno de Trabajo.
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18. No cumplir con las obligaciones establecidas dentro del Contrato de Trabajo, en el Cédigo Sustantivo

del Trabajo, en el Reglamento Interno de Trabajo, el Sistema de gestion y Seguridad en el trabajo y demas
reglamentos, cédigos y manuales establecidos por la empresa.

19. La solicitud del cliente de cambio del trabajador por faltas comprobadas a sus funciones.

20. Cuando el trabajador cometa cualquier falta considerada como grave en el contrato de trabado, en
este reglamento, en el cddigo de ética o cualquier otro reglamento o documento suscrito entre el trabajador y
el empleador.

En caso de los numerales del 9 al 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, el empleador debera
dar aviso al trabajador con anticipacién no menor a quince (15) dias.

ARTICULO 76. Fuera de las anteriores, son también justa causas para dar por terminado el contrato de trabajo
por parte del empleador las siguientes faltas que se califican como graves.

1. Suministrar a terceras personas sin autorizacion expresa de la empresa, datos relacionados con la
organizacién de sus sistemas, convenios comerciales, con proveedores o clientes, servicios o procedimientos
internos.

2. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los procedimientos, descubrimientos, informaciones, inventos
0 mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencién de él durante la vigencia del contrato
de trabajo.

3. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

4. La ejecucidon por parte del empleado de labores remuneradas sin autorizacién previa y escrita del
empleador, al servicio de terceros.

5. El no cumplimiento de las medidas de medicina, higiene y seguridad, asi como el sistema de gestion de
salud y seguridad en el trabajo o en cualquier memorando, o la trasgresién de los deberes, obligaciones y
prohibiciones previstas en el reglamento interno de trabajo.

6. Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacidon o realizacion de huelgas, paros, ceses,
suspensiones o disminucién del ritmo de trabajo en la empresa, cuando tales hechos tengan el caracter de
ilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley, el reglamento y el
cddigo de ética y conducta de la Compaiiia.

7. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

8. interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otros
trabajadores o maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, para que no salga en la cantidad, calidad y
tiempo fijados por la empresa.

9. Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos y elementos de la empresa.
10.Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la empresa, sin autorizacién
expresa de esta.

11.Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucién del propio trabajo, el vehiculo,
los instrumentos equipos y materiales de la empresa.
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12.Vender, cambiar prestar o negociar en cualquier forma algln objeto de propiedad de la empresa.

13.Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, tdxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

14.Disponer de dineros, letras de cambio, cheques y demas 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.

15.La omisién de comunicar a la gerencia el mal manejo, hurto de dineros con anterioridad a la investigacién y
se compruebe en el resultado de esta, que hubo silencio o complicidad, la responsabilidad sera asumida
también por las personas que no comunicaron el hecho.

16.Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacion laboral para
utilizarlos en su beneficio personal.

17.Recibir de terceras personas, sean clientes de cualquier naturaleza, mayoristas o minoristas nacionales o
extranjeros, ningun tipo de dadivas, comisiones o retribuciones, en dinero, o en especie originadas en la
ejecucién de su trabajo, salvo que tenga para ello la autorizacion expresa y por escrito de la gerencia general o
gerencia comercial de la empresa quien la expedira en casos particulares, cuando tales retribuciones
obedezcan a premios que se ofrezcan en igualdad de condiciones, siempre con su visto bueno. Los
ofrecimientos de ventajas de cualquier indole que formulen terceros para motivar al trabajador deberan
ingresar a la empresa, para que esta los distribuya entre sus trabajadores, a titulo de incentivo o de premio por
cuenta del proveedor, en las condiciones que previamente se establezcan y notifiquen, con base a lo descrito
en el cédigo de ética y conducta, asi como la encuesta de ética que del cédigo se deriva.

18.Desviar la clientela de la empresa hacia otras empresas del sector. Salvo autorizacion expresa de la
Gerencia General en casos justificados.

19.Suministrar a terceros informacidn reservada o confidencial de la empresa, o informacién privada de
cualquier companiero de trabajo.

20.Todas las demds actuaciones que se califiquen como faltas graves en el presente Reglamento Interno de
Trabajo y demds manuales, cddigos y reglamentos de la empresa.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77. Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y la violacién de las
obligaciones y prohibiciones consagradas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos de LA EMPRESA y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los
trabajadores y la incursién en las prohibiciones, establecidos en el presente reglamento. Para la imposicién de
sanciones de cualquier tipo, serd necesario agotar el procedimiento adoptado por la EMPRESA sujeto a lo
sefialado en el articulo 115 del CST.

PARAGRAFO: LA EMPRESA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en la ley, en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (art.114, C.S.T).
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ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 78. a) Violar las normas de higiene y seguridad industrial: Primera vez: Llamado de atencidon
realizado por escrito. Segunda vez: Suspension de acuerdo a la gravedad de los hechos. Tercera vez: No se
aplicara sancion disciplinaria, se considera justa causa de terminacion del contrato. b) Presentarse a trabajar
bajo la influencia del alcohol o narcéticos o drogas enervantes: Primera vez: Se considera justa causa de
terminacion del contrato. c) Uso inadecuado de la dotacion o de los elementos de proteccion individual o del
uniforme: Primera vez: Llamado de atencién. Segunda vez: Suspension por dos dias. Tercera vez: Suspensién
por seis dias. Cuarta vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considera justa causa de terminacion del
contrato. d) No usar, perder, modificar, destruir, vender o prestar la dotacidén, uniforme o elementos de
proteccion individual: Primera vez: Suspension por dos dias. Segunda vez: Suspensién por hasta cinco dias.
Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considera justa causa de terminacion del contrato. e)
Fumar en las dependencias de la empresa: Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito. Segunda
vez: Suspension hasta por tres (3) dias. Tercera vez: Suspensidén hasta por ocho (8) dias. Cuarta vez: No se
aplicara sancion disciplinaria, se considera justa causa de terminacion del contrato. f) No reportar en debida
forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos: Primera vez: Suspensién hasta por ocho (8) dias.
Segunda vez: Suspension hasta por quince (15) dias. Tercera vez. No se aplicara sancién disciplinaria, se
considera justa causa de terminacion del contrato. g) Abiertamente ignora, hace caso omiso o no respeta el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, consagrado en el Decreto 1072 de 2015. Primera vez:
Suspension hasta por ocho (8) dias. Segunda vez: Suspensidn hasta por quince (15) dias. Tercera vez: No se
aplicara sanciéon disciplinaria, se considera justa causa de terminacion del contrato. h) Alterar documentos
indagatorios o testimonios relacionados con una investigacién por incidente, accidente laboral o enfermedad
laboral. Primera vez: Suspension hasta por quince (15) dias. Segunda vez: No se aplicara sancidn disciplinaria,
se considera justa causa de terminacidn del contrato. i) Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo
y poner en riesgo la salud o vida de él, de los trabajadores o de los clientes: Primera vez: Suspension hasta por
ocho dias. Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considera justa causa de terminacién del
contrato. j) No asistir a las inducciones o capacitaciones relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo o
impedir su asistencia: Primera vez: Suspension hasta por ocho (8) dias. Segunda vez: Suspension hasta por
quince (15) dias. Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considera justa causa de terminacién del
contrato. k) Ocultar informaciéon veraz sobre su estado de salud: Primera vez: No se aplicara sancion
disciplinaria, se considera justa causa de terminacién del contrato. I) No acatar las recomendaciones médicas.
Primera vez: Suspensién hasta por quince (15) dias. Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se
considera justa causa de terminacion del contrato Suspensidén hasta por tres dias. m) No cumplir con las
incapacidades laborales: Primera vez: Suspensién hasta por quince (15) dias. Segunda vez: No se aplicara
sancion disciplinaria, se considera justa causa de terminacidn del contrato. n) No presentar en tiempo
oportuno las incapacidades: Primera vez: Suspension hasta por ocho (8) dias. Segunda vez: Suspensién hasta
por quince dias. Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considera justa causa de terminacion del
contrato. o) No informar los peligros y riesgos de los cuales tenga pleno conocimiento: Primera vez:
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Suspension hasta por ocho (8) dias. Segunda vez: Suspensidon hasta por quince (15) dias. Tercera Vez: No se
aplicara sancion disciplinaria, se considera justa causa de terminacidn del contrato de acuerdo a la gravedad
de los hechos.

PARAGRAFO 1. Los términos de suspensién seran aplicados conforme a la gravedad de la falta, que sera
graduado por el funcionario responsable en decidir la sancidn a aplicar.

PARAGRAFO 2. Las suspensiones seran en dias habiles.

ARTICULO 79. Se establecen la siguiente calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la
determinara la Gerencia General atendiendo los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad.

La afectacion del servicio.

El nivel jerarquico del infractor.

La trascendencia de la falta.

El perjuicio ocasionado a LA EMPRESA.

La reiteracién de la conducta o los motivos determinantes de la conducta.

Las modalidades y circunstancias en que se cometid la falta.

ARTICULO 80. Son faltas leves aquellos comportamientos cometidos por primera vez siempre y cuando no
revistan gravedad o lesionen el bien comun o la integridad de la Empresa. Se establecen las siguientes clases
de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de 20 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la empresa, implica, por primera vez, lamado de atencion verbal; por la segunda
vez, llamado de atencidén escrito; por la tercera vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde y por
cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana o en la tarde, sin excusa suficiente y cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera vez suspensién en el trabajo por un (1) dia y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

c) La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
empresa implica, por primera vez, suspensidn en el trabajo hasta por tres (3) dias y, por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias; por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por quince
(15) dias

d) La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica, por
primera vez, suspensidn en el trabajo hasta por tres (3) dias y, por segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por cinco (5) dias.

e) Presentar fallas en la realizacion de sus labores ocasionando inconvenientes y afectando la calidad del
servicio prestado implica por primera vez suspension al trabajador hasta por cinco (5) dias; por segunda vez se
suspendera al trabajador hasta por ocho (8) meses.
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f) La desatenciéon de las medidas y precauciones prescritas por LA EMPRESA o por el contrato de trabajo para
el manejo de los instrumentos de trabajo, materias primas y mercancias, siempre y cuando no afecte los
intereses de LA EMPRESA implica por primera vez, suspensidn al trabajador hasta por cinco (5) dias; por
segunda vez se suspendera al trabajador hasta por ocho (8) dias.

g) El incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para la realizacién o
ejecucion normal del trabajo que no afecte los intereses de LA EMPRESA implica por primera vez, suspension
al trabajador hasta por ocho (8) dias; por segunda vez se suspendera al trabajador hasta por quince (15) dias.
h) El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telemdticos y los equipos y medios informaticos,
equipos de comunicacién, tecnoldgicos o del correo electronico (e-mail) asignado por LA EMPRESA o de uso
personal durante la jornada de trabajo; implica por primera vez llamado de atencidn escrito; por segunda vez
se suspendera al trabajador hasta por tres (3) dias; por tercera vez se suspendera al trabajador hasta por ocho
(8) dias.

h) La omision de la utilizaciéon de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado; implica por
primera suspension al trabajador hasta por cinco (5) dias; por segunda vez se suspendera al trabajador hasta
por quince (15) dias.

i) La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo, siempre y cuando no afecte
los intereses de LA EMPRESA implica por primera vez un llamado de atencién escrito, por segunda vez se
suspendera al trabajador hasta por tres (3) dias; por tercera vez se suspendera al trabajador hasta por ocho (8)
dias.

j) Retirarse del lugar del trabajo sin permiso implica por primera vez hacerle un llamado de atencidn escrito al
empleado; por segunda vez la Empresa podrd sancionar hasta con tres (3) dias de suspensién al trabajador;
por tercera vez se suspendera al trabajador hasta por cinco (5) dias.

PARAGRAFO: En caso de reincidencia en la conducta el empleado incurrird en una falta grave.

ARTICULO 81. Son faltas graves aquellos comportamientos cometidos por el trabajador que interfieren en el
normal desarrollo de las actividades principales de la compafia y lesionan con suma gravedad, el interés
general de la empresa. Constituyen faltas graves:

1. El retardo mayor a veinte (20) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.

2. El incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de LA EMPRESA que afecte la
operatividad normal de las actividades de LA EMPRESA.

3. La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, que afecte la
operatividad normal de las actividades de LA EMPRESA.

4. Falsificar certificados, incapacidades, formulas, agendas, certificados personales o cualquier clase de
certificados de la compaifiia.
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5. La desatencidn de las medidas y precauciones prescritas por LA EMPRESA o por el contrato de trabajo para
el manejo de los instrumentos de trabajo, materias primas y mercancias, que afecte los intereses de LA
EMPRESA

6. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de LA EMPRESA,;

7. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por segunda
vez.

8. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por primera vez.

9. La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el manejo de
los instrumentos, recursos y equipos de trabajo.

10. No informar oportunamente a LA EMPRESA sobre cualquier circunstancia que pueda producirle graves
perjuicios.

11. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para la
realizacion o ejecuciéon normal del trabajo.

12. Atemorizar, coaccionar o intimidar a un compafiero de trabajo dentro o fuera de las dependencias de la
compania cualquiera sea la causa para dicha conducta.

13. No atender al personal de LA EMPRESA, proveedores, contratistas y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieran los servicios que presta LA EMPRESA,;

14. Sustraer o permitir que sean sustraidos objetos de las dependencias de la compaifiia, clientes y usuarios,
sin autorizacién correspondiente, sean estos de sus trabajadores o del empleador.

15. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes,
16. Tomar bebidas alcohdlicas o hacer uso de sustancias psicotrépicas dentro de las instalaciones de la
compania o durante el horario de trabajo. Ingresar al lugar de trabajo bajo el efecto de bebidas alcohdlicas o
sustancias psicotrépicas

17. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que con autorizacién legal
pueda llevar el personal de vigilancia;

18. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos, edificios, talleres o salas de
trabajo;

19. El reiterado uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informaticos, equipos de comunicacion, tecnoldgicos o del correo electrénico (e-mail) asignado por LA
EMPRESA o de uso personal durante la jornada de trabajo;

20. Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos relacionados con la organizacion,
produccién o cualquiera de los sistemas y procedimientos de LA EMPRESA;

21. La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado;

22. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo, que afecte los intereses de
LA EMPRESA.
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23. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones y procedimientos, dafios a materiales,
desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, materias primas, discusiones, indisciplina y
actos de mala fe.

24. Provocar, instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de la Empresa. Esta
conducta incluye cualquier acto de rebeldia o insubordinacién injustificada en contra de las érdenes emitidas
por el empleador.

25. Acoso laboral probado y determinado por el comité de convivencia laboral.

26. Fumar dentro de las dependencias de la compafiia.

27. Participar en sabotaje, espionaje o practicas de corrupcion.

28. Recibir por parte del empleador dos o mas solicitudes de mejoramiento presentadas por los clientes,
proveedores y contratistas en relacidon con la forma y trato recibido por parte del colaborador.

29. Incumplir en forma reiterada el régimen de horario laboral impuesto por parte del empleador.

Incumplir en forma reiterada con las directrices o instrucciones dadas al trabajador por parte de su jefe
inmediato o de cualquier trabajador que se encuentre en rango de superioridad jerarquica del trabajador, sin
gue exista una causal objetiva para rehusarse a su cumplimiento.

30. Faltar al respeto, gritando, haciendo gestos obscenos, o cualquier clase de manifestacion verbal o fisica
gue atente contra la moral y dignidad de los trabajadores de la entidad, en especial con aquellos de orden
superior jerarquico.

31. Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones contractuales o
reglamentarias.

ARTICULO 82. CLASES DE SANCIONES. El trabajador estd sometido a las siguientes sanciones:

Amonestacién verbal

Amonestacion escrita para las faltas leves.

Suspension, para las faltas leves y graves. (Las suspensiones seran en dias habiles).

La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no sera superior a ocho dias o proceder a una amonestacion
escrita o llamado de atencidn. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspensién se podra incrementar
hasta el doble, sin superar los dos meses.

La suspension por falta grave por la primera vez no sera superior a diez dias; en caso de reincidencia, no podra
ser superior a dos meses

LA EMPRESA escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo a la gravedad o levedad de la falta.
PARAGRAFO. La empresa a su juicio, podra darle aplicacion al articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en
los casos previstos en la normatividad legal y/o aquellas conductas que constituyan faltas graves.

CAPITULO XX
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE LOS RECLAMOS Y SU TRAMITACION
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Articulo 83. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona delegadas por la GERENCIA GENERAL,
las cuales seran: Director de Operaciones (para la parte operativa) y Director de Recursos humanos (para la
parte administrativa). En todo caso, los trabajadores cuentan con los canales disponibles por la empresa para
allegar sus respectivos reclamos o solicitud de tramitacién. Todos los trabajadores siempre serdn atendidos y
escuchados. Es de anotar que en el proceso el o los encargados siempre les oirdn y resolverd con justicia y
equidad, dando cumplimiento al procedimiento establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 84. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden apoyarse de los diferentes mecanismos y comités con los que
cuenta la Organizacion.

CAPITULO XXI
PREVENIR, CORREGIR, Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
ARTICULO 85. Se crean los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral con el propésito
generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en la empresa proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 86. Con el fin de desarrollar lo propuesto por el articulo anterior se ha previsto desarrollar de
forma sistematica y continta las siguientes actividades y mecanismos:

1. Se informara los trabajadores sobre las estipulaciones de la Ley 1010 de 2006, que incluye campafias
de divulgacidon preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha norma,
particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. El Comité de convivencia Laboral sera el espacio para el dialogo, la participacion y solucion de
conflictos, controversias y diferencias que puedan ser constitutivas de acoso laboral.

3. Se establecerdn grupos constituidos por representantes de los trabajadores, la Empresa y demas
personas que se estimen convenientes para la evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia cooperativa y armonia funcional que faciliten y fomente el buen trato al interior
de la Empresa.

4. Se practicara evaluacién del clima laboral de forma anual, con el propdsito de determinar si existen
circunstancias que puedan ser consideradas como acoso laboral.

ARTICULO 87. Al interior del comité de Convivencia Laboral se realizaran actividades para promover la
participacién de los trabajadores, A fin de:
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a) Establecer mediante la construccién conjunta, valores y hdbitos que promuevan vida laboral
conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidon con situaciones
empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos al
interior de la Empresa que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

ARTICULO 88. CONFORMACION: El Comité de Convivencia Laboral Nacional y Seccional estard compuesto por
un numero igual de representantes del empleador y de los trabajadores, de tal manera que cada
representante contara con 1 suplente respectivamente. Tal comité estarad conformado por ocho (8) miembros,
distribuidos asi: dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador. Este ultimo designara
directamente a sus representantes. Asi mismo los trabajadores elegirdn a sus representantes a través de
votacion secreta, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por la empresa.

La empresa adelantard las gestiones pertinentes con no menos de 3 dias hdabiles para llevar acabo Ia
convocatoria de la eleccién, y deberd comunicar a través de las carteleras de cada dependencia los resultados
de la eleccién con no mas de 5 dias habiles después de la realizacidon de las elecciones.

El Comité de Convivencia Laboral de la empresa no podra conformarse con trabajadores a los que se les haya
formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses
anteriores a la conformacion del comité.

Paragrafo: Los Miembros del Comité ostentaran su calidad por dos (2) afios, contados a partir de la
conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccidn y/o designacion.

ARTICULO 89. Funciones del Comité de Convivencia Laboral: Las funciones del Comité consistirdn
exclusivamente en:

1. El comité recibird y dara tramite a las denuncias en las cuales exista la posibilidad de que se constituya
un acoso laboral, del mismo modo estudiara las pruebas aportadas por el denunciante al momento de
interponer la queja.

2. El comité abordara cada queja o reclamo en especifico de la manera mas confidencial.

3. Los miembros del comité escucharan a las partes involucradas de manera separada, momento en el
cual las partes activa y pasiva de la queja o reclamo podran argumentar sobre los hechos que dieron
lugar a la reclamacion y/o queja.

4. Debera el Comité promover un dialogo entre las partes para dirimir el conflicto y debera dicho
organismo hacer seguimiento a los compromisos que las partes en conflicto adoptaron de forma
voluntaria con el fin de garantizar la solucion de la problematica.
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5. En caso de que las partes no se pusieren de acuerdo o la conducta persista y las partes no cumplan los
compromisos adquiridos al momento del dialogo, el comité informara a la alta direccion de la
empresa, hecho por el cual se archivara la denuncia.

6. Se creard y se aplicard por parte del Comité un plan para promover la convivencia laboral, donde se
plantearan recomendaciones para prevenir y corregir los actos que pudieren constituir un acoso
laboral.

7. Es deber del comité darle seguimiento a las recomendaciones dadas a los departamentos de recursos
humanos y Bienestar Social.

8. El comité se reunird como minimo 1 vez cada tres meses, para adelantar los tramites correspondientes
y darle solucion a las quejas y/o reclamaciones que lleguen ante esta dependencia. El comité podra
sesionar con la mitad mas uno de los integrantes, de igual manera podrd tomar las decisiones
correspondientes a cada tema en particular con la mitad mas 1 de los asistentes a la sesion.

Paragrafo: Cuando se presenten casos en los cuales se deba intervenir de forma inmediata cualquier
integrante del comité podra convocar la reunion.

9. Se Elaboraran informes semestrales sobre la gestidon del comité que incluyan estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la Gerencia de la
Compaiiia.

10. Es deber de los miembros del comité declararse impedidos para conocer de un tema cuando en la
qgueja o reclamo confluyan circunstancias por las cuales su objetividad pudiere verse en entredicho,
tales circunstancias son:

e Cuando estuviere involucrado en la queja o reclamo una persona con la cual un miembro del
comité tuviere 4 grado de consanguinidad, 2 de afinidad y/o 1 primero civil.

e De igual manera el miembro del comité deberd declararse impedido cuando a sus manos
deba tratar un tema referente a un compafiero de trabajo de la misma area.

11. El comité delegara en uno de sus miembros la obligacién de recibir la denuncia, el informe de la
diligencia se le comunicard al comité tan pronto como sea posible para que éste delibere con respecto
a la problematica suscitada. Habiendo deliberado el comité citara a los implicados para escucharlos de
viva voz y darle solucidn a los cuestionamientos que pudieren crearse, para posteriormente tomar la
decisién pertinente con el fin de solucionar el problema.

ARTICULO 90. OBLIGACIONES ESPECIALES. Ademds del cabal cumplimiento de las normas contractuales,
legales y reglamentarias, los miembros del Comité deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente por lo menos con un (1) dia
de anticipacion, para poder convocar un suplente.

2.  Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio de sus funciones.

Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

4. Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

w
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5. Asumir los compromisos de capacitaciéon necesarios para el buen desempefio de sus funciones.
6. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

ARTICULO 91. CAUSALES DE RETIRO. Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral, las siguientes:

La terminacion del contrato de trabajo.

Haber sido sujeto de la imposicién de sancidon disciplinaria por falta grave, como trabajador.

Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité.

Faltar a dos (2) reuniones consecutivas sin justa causa debidamente comprobada.

Incumplir en forma reiterada las obligaciones que le corresponden como miembro del Comité.

La renuncia presentada por el miembro del Comité.

PARAGRAFO La decisidn de retiro en los casos 2, 3, 4 y 5 debe ser adoptada por el resto de miembros del
Comité, e informada a quienes lo eligieron.

G S

ARTICULO 92. REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS. Los representantes, tanto del empleador como de
los trabajadores, deberan tener suplentes designados en la forma prevista en este reglamento, los cuales,
como suplentes numéricos, seran convocados por el resto de miembros del Comité en los eventos de
ausencias temporales o definitivas de algunos de sus miembros principales.

PARAGRAFO: Son suplentes numéricos los convocados en el orden de votacién en que hayan sido elegidos.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se escogerdn, en orden de
votacién, entre los demas candidatos inscritos para la eleccion de miembros del Comité.

ARTICULO 93. Secretario del Comité: El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un
Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

2. Deberd notificar por medio de correo electrénico con no menos de 5 dias habiles a los miembros
del comité el dia, lugar, fecha y hora de la convocatoria de reunion realizada por el presidente del
Comité.

3. Citar a las partes que dieron origen a la queja de forma separada, con el fin de escuchar los hechos
gue dieron lugar a la misma. De igual forma se citara a las partes involucradas en el conflicto con el
fin de buscar que tanto la parte activa como la parte pasiva del problema logren de manera
conjunta establecer compromisos de convivencia emanados de la voluntad.

4. Es deber imperativo del secretario llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion
soporte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

5. Elsecretario elaborara la orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
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ARTICULO 94. CAPACITACION PARA LOS MIEMBROS DEL COMITE

El Comité fijara fecha para realizar capacitaciones de todos sus miembros en los aspectos mas relevantes de la
Ley 1010 de 2006 y normas complementarias y concordantes, las cuales podran aplicarse para todos sus
trabajadores.

Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha capacitacion, para asegurar su
idéneo desempeno dentro del érgano.

ARTICULO 95. APOYO INTERDISCIPLINARIO. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra
solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologia y derecho, entre otros, incluso
con el apoyo del Comité de Salud Ocupacional, garantizando en todo caso la confidencialidad de los temas alli
tratados mediante la suscripcion de las cldusulas contractuales correspondientes.

La Administradora de Riesgos Laborales a la cual esta afiliada LA EMPRESA llevard a cabo acciones de asesoria
y asistencia técnica, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, en los
términos de ley, previa coordinaciéon con la direccidn de recursos humanos.

ARTICULO 96. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez cada tres
meses, sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
gue requieran de su inmediata intervencidn y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes

ARTICULO 97. CLASIFICACION DE LAS REUNIONES

a. Reuniones ordinarias:

Las celebradas mediante convocatoria previa, una vez cada tres meses, conforme a lo dispuesto por la ley y los
reglamentos.

b. Reuniones extraordinarias:

Cuando se presenten casos que requieren atencion urgente, los miembros del Comité podrdn reunirse de
manera extraordinaria en cualquier tiempo, sin tener en cuenta las reuniones ordinarias. Podran ser
convocadas por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 98. DE LA VALIDEZ DE LAS REUNIONES. El Comité sdlo podra sesionar con la asistencia de por lo
menos tres (3) de los cuatro (4) miembros elegidos y/o designados, estableciéndose asi el quérum necesario
para su funcionamiento y validez de las reuniones y decisiones que alli se determinen.

ARTICULO 99. DE LAS ACTAS. De cada reunidn se elevara un acta en la cual se sefialara la naturaleza de la
reunion, la fecha y lugar de reunién y los asuntos tratados. Toda acta debera ser firmada por los miembros del
Comité que asistieron a la reunién correspondiente.

Para la conservacién de las actas se implementara un archivo confidencial especial que sera de libre consulta
para los miembros del Comité. Este archivo se encontrarad bajo la custodia del Representante Legal de LA
EMPRESA o su delegado.
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ARTICULO 100. DECISIONES DEL COMITE. El Comité adoptara en principio decisiones por la via del consenso;
sin embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria simple. En
caso de existir empate, se llamard a un miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden de
votacidn, para que con su voto se dirima el empate.

PARAGRAFO: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de todos los
miembros.

ARTICULO 101. FUNCIONES GENERALES. El Comité de Convivencia Laboral tendrd las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. 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 entidad publica o
empresa privada.

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

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

5. 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.

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

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

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de LA EMPRESA

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la Direccidon de LA EMPRESA

10. Proponer modificaciones al presente reglamento ante la Direccién de LA EMPRESA, de conformidad con
la ley y los reglamentos.

11. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes o no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral deberd remitir la queja a la Direccion
de LA EMPRESA, cerrara el caso y el trabajador podra presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

A nivel especifico se establecen las siguientes funciones y procedimientos:

ARTICULO 102. FUNCIONES PREVENTIVAS
A nivel preventivo, el Comité tendra las siguientes funciones:
A nivel de capacitacion, el Comité podra realizar las siguientes actividades:
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e Campaiias de divulgacién preventivas del acoso laboral
e Conversatorios
e Capacitaciones sobre la normatividad y la legislacidn pertinentes
A nivel de espacios de capacitacion, el Comité podra organizar circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza, cuyos objetivos sean:
e Brindar espacios para la evaluacidn periddica de la vida laboral de LA EMPRESA en funcion del trato
digno y respetuoso.
e Promover la construccidn conjunta de valores y habitos que promuevan el buen trato laboral.
A nivel de canales de comunicacidon, LA EMPRESA definird canales de comunicacidn claros con el fin de:
e Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias o preocupaciones sobre la vida laboral.
e Promover la coherencia operativa y la armonia funcional, que faciliten y fomenten el buen trato
laboral al interior de LA EMPRESA.
A nivel de evaluacién del clima laboral, el Comité podrd proponer o hacer recomendaciones al respecto.

ARTICULO 103. FUNCIONES CORRECTIVAS
Tramite de las quejas por etapas

Primera etapa: Recepcidn de la queja

El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de LA EMPRESA, a través de cualquiera de los

siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la confidencialidad en el proceso:

1. Através del diligenciamiento de un formato disefiado para tal efecto.

2. Diligenciamiento y remisiéon del formato anteriormente relacionado, a través de correo electrdnico
institucional y/o medio escrito radicado en el Representante Legal de LA EMPRESA.

3. Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité de requerir la intervencion del mismo
en algln asunto particular, el cual deberd ser informado a el Representante Legal de LA EMPRESA.

4. Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del Comité, en ejercicio de
su funcidén de solucidn de situaciones constitutivas de acoso laboral.

Segunda etapa: Calificacion previa

El Comité deberd verificar la informacidn de la queja, revisando si las conductas encajan en lo previsto en los
articulos 2 6 7 de la ley 1010 de 2006 y/o normas complementarias y concordantes.

Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité podra apoyarse en el concepto del
asesor juridico de LA EMPRESA, que en este caso actuara en calidad de perito.

Si la conclusion del Comité es que el asunto no corresponde a la legislacidon sobre acoso laboral, asi se lo hara
saber al interesado mediante escrito confidencial.

Si por el contrario, la conclusidn es que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso laboral, el Comité
debera pasar a la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente a la verificacidn de los hechos.
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Tercera etapa: Aspectos probatorios

Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las
circunstancias en que los hechos han ocurrido.

La (s) sesion (es) probatoria (s) debera (n) adelantarse haciendo saber, tanto al trabajador que presenta la
gueja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que en primera instancia se pretenden
construir soluciones negociadas para lograr un buen ambiente laboral en LA EMPRESA.

Cuarta etapa: Decisiones

Los miembros del Comité deberan construir la formula conciliatoria o la decisién que juzguen adecuada para
superar las situaciones que fueron sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes; asi
como a las autoridades competentes de LA EMPRESA, cuando fuere el caso.

El Comité tendra un término maximo de dos meses para responder a una queja por acoso laboral, contados a
partir de la fecha en que la misma fue presentada. Las vacaciones colectivas de LA EMPRESA suspenden dicho
término.

Todas las etapas anteriores pueden agotarse en una sola sesion, garantizando el debido proceso y el derecho a
la defensa establecida en normas constitucionales y legales.

ARTICULO 104. RELACION CON LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS. Recibir y atender, a través del

coordinador del Comité, las conminaciones que le formulen las autoridades administrativas:

1. Acreditando el tramite adelantado con respecto a las quejas.

2. Comprometiéndose a iniciar el tramite, si no ha recibida la queja previamente.

3. Acreditando las actividades pedagdgicas llevadas a cabo para prevenir el acoso laboral.

4. Acreditando la realizacién de terapias o estrategias grupales o institucionales para el mejoramiento del
clima laboral.

ARTICULO 105. RELACION CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES. Acreditar ante el juez y/o inspector de trabajo
gue esté adelantando el tramite sancionatorio, promovido por un ex trabajador (renuncia por acoso laboral) o
por un trabajador (demanda por acoso laboral):

1. Los procedimientos preventivos llevados a cabo en el caso especifico.

La ausencia de conocimiento del caso, si a ello hubiere lugar

ARTICULO 106. AUDIENCIA CONCILIATORIA: El objetivo de la audiencia conciliatoria, es analizar de manera
conjunta con los involucrados, los hechos denunciados como acoso laboral y la incidencia de los mismo en la
armonia general laboral de la empresa, y de la situacién particular del denunciante, asi como la adopcién de
medidas preventivas que ameriten el hecho, de la mano de determinacién de la implicaciones y procesos
legales necesarios.

El desarrollo de la audiencia debera quedar consignado en un acta debidamente firmada por los intervinientes.
Si una de las partes se negare a firmarla, bastara con que se exprese tal situacion.
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La salvaguarda y reserva del acta original de la audiencia, serd responsabilidad del secretario del comité de
convivencia. Las actas no reposaran en las hojas de vida de los empleados involucrados.

PARAGRAFO 1. En caso de que las partes decidan conciliar y establecer acuerdos en pro del ambiente laboral,
el comité de convivencia laboral dara por finalizado el procedimiento y serd responsabilidad del Presidente del
comité de convivencia laboral, el apoyo y el seguimiento los acuerdos formalizados.

Cuando las partes decidan no conciliar, el comité conciliador dentro de los tres dias habiles siguientes a la
celebracidn de la audiencia de conciliacidn, debera emitir un informe donde presente sus observaciones y/o
recomendaciones y lo remitird junto con los demas documentos a la direccidn de gestion humana para que, si
lo estima procedente, avoque su conocimiento y tome las decisiones del caso.

PARAGRAFO 2. La asistencia a la audiencia conciliatoria es obligatoria. La inasistencia a la audiencia de alguna
de las partes deberd ser debidamente justificada, y debera reprogramarse la audiencia de conciliacion para a
mas tardar dentro de los dos dias habiles siguientes, en atencidn a garantizar la asistencia de los involucrados
a la audiencia, la cual se considera de interés prioritario.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 107. 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 108. En desarrollo del propédsito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacidn a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento 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. Disefo y aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral
conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos; y

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en LA
EMPRESA, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.
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4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRESA para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

ACOSO LABORAL
ARTICULO 109: OBIJETO: El objeto de la presente reglamentacién es prevenir las diferentes formas de
agresién, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo, y en general todo ultraje a la dignidad
humana que se ejerzan sobre quienes realizan sus actividades econémicas en el contexto de una relacion
laboral dependiente al servicio de la empresa. Para estos efectos se tendrdn en cuenta las disposiciones
contenidas en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006 y demds normas que la modifiquen y la reglamenten.

ARTICULO 110. DEFINICION: Para efectos del presente reglamento interno del trabajo, se entenderd por acoso
laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo, encaminada a
infundir, miedo, terror, angustia y causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir a la
renuncia del mismo.

ARTICULO 111. MODALIDADES: El acoso laboral puede darse en otras bajo las siguientes modalidades
generales:

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

PERSECUCION LABORAL: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado mediante la descalificacidn, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que pueden producir desmotivacién laboral.

DRISCRIMACION LABORAL: Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen familiar o nacional,
credo religioso, preferencia politica o situacidn social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
vista laboral.

ENTORPECIMIENTO LABORAL: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacién ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la
labor, la destrucciéon o perdida de informacidn, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.
INEQUIDAD LABORAL: Asignacién de funciones menosprecio del trabajador.

DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner el riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante ordenes o asignacidon de funciones sin el cumplimento de los requisitos minimos de
proteccion y seguridad para el trabajador.
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ARTICULO 112. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES: Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

Reiteracion de la conducta.

Cuando exista concurrencia de las causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa remunerable.
Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar que dificulten la defensa del
ofendido o la identificacion del autor participe.

Aumentar deliberadamente o inhumanamente al dafio psiquico y bioldgico causado el sujeto pasivo.

La posicién predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango econémico, ilustracion, poder
oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un daino en la salud fisica o psiquica al sujeto
pasivo.

ARTICULO 113. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona con utilizacién de palabras soeces o con alusidn a la
raza, el género, el rigen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional, expresados en presencia de los
companeros de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de trabajo.

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

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

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

La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de la empresa.

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

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

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensable para el cumplimento de la
labor.
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La negativa claramente otorga permisos, licencias por maternidad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se
las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlas.

El envié de andénimos, llamadas telefénicas o mensajes virtuales con contenido lujurioso, ofensivo o
intimidatorio, o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

PARAGRAFO: En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si constituyen o no acoso
laboral.

ARTICULO 114. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que realmente corresponde a los superiores jerarquicos.
La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial institucional.

La formulacién de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar
la eficiencia laboral y la evaluacién laboral conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién de la empresa cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa.

Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el contrato de trabajo, con base
en una causa legal o una justa causa.

La solicitud de cumplir con los deberes de la personay el ciudadano.

La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que trata el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo , asi como no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cddigo.

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

PARAGRAFO 1. SUJETOS ACTIVOS: Pueden ser sujetos activos o actores del acoso laboral, los siguientes.

La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o jefe tenga la calidad de jefe de un area de la
empresa.

La persona natural que se desempeiie como trabajador o empleado.

PARAGRAFO 2. SUJETOS PASIVOS: Pueden ser sujetos pasivos o victimas del acoso laboral; los siguientes:
Empleados o trabajadores de la empresa.

Los jefes inmediatos cuando el acoso laboral provenga de sus subalternos.

CAPITULO XXII
POLITICA PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, FARMACODEPENDIENTES Y TABAQUISMO.

ARTICULO 115. SEGURIDAD IMPERIO LTDA., acorde a la normatividad vigente en Colombia, orientada a la
disminucién, erradicacidn del consumo y uso de alcohol, drogas y sustancias alucindégenas y tabaquismo;
implementa esta politica para que todos los trabajadores de la empresa, trabajadores de empresas
subcontratistas, representantes de terceros que suministren productos y/o servicios para la empresa
SEGURIDAD IMPERIO LTDA mientras permanezcan en las instalaciones de la empresa y/o en sus frentes de
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trabajo, estén sujetos a las siguientes restricciones:

Se prohibe el ingreso, consumo, posesidn, distribucion o venta, al interior de las diferentes areas de la
empresa de bebidas embriagantes, tabaco, drogas alucinégenas y enervantes.

Queda estrictamente prohibido el consumo de alcohol y drogas, por parte de los trabajadores durante el
horario laboral

Se prohibe fumar dentro de las diferentes dreas de la empresa.

Si se llegara a presentar un caso especial de requerir prueba de alcohol y/o drogas, especialmente en los
cargos de alto riesgo estas se practicaran en una entidad autorizada. En caso de negarse el empleado sera
motivo suficiente para No laborar y se generara una sancién disciplinaria, que podra ser suspensién
temporal en el trabajo hasta la cancelacién de su contrato, por justa causa de acuerdo a las circunstancias.
Es responsabilidad de cada empleado, asegurar el desarrollo su labor sin encontrarse bajo los efectos del
alcohol (cero alcohol), droga o cualquier medicina que pueda influenciar negativamente su conducta.

En caso de encontrarse al empleado por primera vez bajo la influencia del alcohol o drogas, o que la
prueba resulte positiva, el empleado suspenderd sus labores diarias de inmediato, se presentara al dia
siguiente con el Departamento de Recursos Humanos, recibiendo una advertencia verbal y escrita (copia a
hoja de vida). La primera vez no serd motivo para culminacion del contrato pero se generara un
compromiso por parte del trabajador; dando cumplimiento a la presente politica, lo cual estara supeditado
al grado de alcoholemia determinado, o grado de intoxicacién por sustancias sicoactivas, por cuanto de
resultar un grado igual o superior a uno (1), sera considerado como falta grave y causal de terminacion del
contrato de trabajo con justa causa.

Esta politica es de estricto cumplimiento y obligatoria para todos los trabajadores de SEGURIDAD
IMPERIO LTDA., contratistas y visitantes. Cuenta con el apoyo de Gerencia y se programaran campanas
encaminadas a fortalecer al trabajador como ser humano y social.

La infraccion de las disposiciones de esta politica tendra como resultado la aplicacion de la escala de faltas
y sanciones disciplinaras previstas en el Reglamento Interno de Trabajo.

Esta politica se ha actualizado y revisado, su vigencia se re — valida al momento de divulgar, capacitar y
publicar en cartelera.

CAPITULO XXl
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES Y SEGURIDAD

ARTICULO 116. Tratamiento de datos: El empleador dard el tratamiento de datos personales de sus
trabajadores conforme lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, cuyas politicas estan a disposicién de los
trabajadores en la pagina Web de la empresa, la cual se custodia y utiliza Unica y exclusivamente en los
términos previstos en la ley.

ARTICULO 117. Aspectos de seguridad: En aras de mejorar la seguridad del trabajador y todas las
condiciones laborales y contractuales, el empleador y los trabajadores acuerdan la implementacion del
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sistema de posicionamiento global GPS, o cualquier otro mecanismo de ubicacién durante el periodo de
jornada laboral, con el fin de proteger su integridad personal, y de los bienes de la empresa, y monitorear los
recorridos fuera de la empresa.

CAPITULO XXIV
CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES EN EL MANEJO DE LA INFORMACION — GARANTIA Y
PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS
ARTICULO 118. Todos los trabajadores de la empresa, incluyendo dentro de los mismos a quienes estén
desarrollando trabajo en casa (en los casos permitidos), trabajo remoto y teletrabajo, deberan acatar a
cabalidad las normas que a continuacidn se expiden en cuanto al manejo y cuidado de equipos, instrumentos,
documentos e informacion suministrados por la empresa y/o a los cuales se tenga acceso en virtud del
desarrollo de la actividad para la cual hayan sido contratados, dejando expresamente consignado que la
violacion de cualquiera de las presentes disposiciones serd considerado como falta grave:

Para todos los efectos del presente reglamento, en lo relacionado con el trabajo en casa, se aplicardn las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, en especial, la ley 2088 de 2021, y el trabajo remoto lo
dispuesto en la Ley 2121 de 2021 las demas normas que los adicionen, complementen y/o modifiquen;
dejando expresamente consignado que se regulan en el presente reglamento, debido a que no hay una
presencia fisica del trabajador en la empresa.

PARAGRAFO: ACUERDOS DE MEDIOS TECNOLOGICOS: EL TRABAJADOR autoriza al EMPLEADOR para poder
hacer uso de cualquier tipo de informacidn obtenida por medio de cdmaras, biométrico, llamadas telefdnicas,
celulares corporativos, redes sociales y correos electrdnicos institucionales, cuya funcién sea el monitoreo de
las instalaciones por parte del EMPLEADOR en procura de la seguridad y armonia del establecimiento. De igual
manera autoriza al EMPLEADOR para revisar el historial de navegacién y archivos de las terminales o
computadores de propiedad de la empresa.

ARTICULO 119. CONFIDENCIALIDAD: Para todos los efectos del presente reglamento; se entiende como
“propiedad confidencial” toda la informacidn calificada como confidencial por parte de la empresa, dentro de
la cual se encuentran, a manera de ejemplo pero sin limitarse a ellas: las férmulas, los procesos, las
herramientas, los disefios, las aplicaciones, los desarrollos, las invenciones, los productos, los subproductos,
los componentes, los materiales, y/o todos los demas activos tangibles e intangibles con valor comercial, aun
programas de “hardware” o de “software” que, directa o indirectamente sean suministrados por EL
EMPLEADOR a EL TRABAJADOR en virtud o con relacidn al objeto y ejecucién de los contratos de trabajo, o
aquellos que EL TRABAJADOR desarrolle en virtud de la ejecucién de los contratos de trabajo que haya
suscrito o celebrado con la Empresa.

Asi mismo, serd “pertenencia” toda la propiedad industrial, intelectual, artistica y/o cientifica, incluyendo, pero
sin limitarse a derechos, marcas, patentes, derechos de autor, invenciones y/o secretos industriales (en lo
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sucesivo “Derechos de Propiedad Intelectual) y/o seguridad, permanecerdn de la exclusiva, Unica y valiosa
propiedad de EL EMPLEADOR.

De igual forma y para todos los efectos del presente reglamento y de los contratos de trabajo, se entendera
por “Informacion Confidencial” toda la informacidn, incluyendo, pero sin limitarse a la informacion sobre la
seguridad de la Empresa y de todo el personal que de una u otra manera tenga relacién y/o vinculo con EL
EMPLEADOR, asi como la que tenga contenido y/o alcance técnica, productiva, de aplicaciones, de programas
y toda la informacién técnica y comercial sobre el “know how” y relacionada con todos los contratos
comerciales, de mercadeo, financieros, administrativos, directa o indirectamente que haya sido suministrada
por una de las partes a la otra parte, en relaciéon con el desarrollo y ejecucion del presente contrato. La
Informacién Confidencial no incluye la informacidn que sea ampliamente conocida por el publico, o en la
industria del asesoramiento, y/o cualquier actividad que desarrolle EL EMPLEADOR, ni aquella que haya sido
divulgada por orden de autoridad competente.

Los documentos, operaciones, procesos, y demas datos inherentes a la actividad de EL EMPLEADOR vy a los
cuales puedan tener acceso, directa o indirectamente los trabajadores, son propiedad exclusiva de la Empresa
y por tanto los trabajadores no podran utilizarlos en su favor, o en el de terceras personas o darlos a conocer
por via alguna, obligdndose los trabajadores a guardar absoluta reserva al respecto. De igual manera, los
trabajadores se obligan a mantener estricta confidencialidad sobre la informacién basica de los clientes de la
empresa; asi como la de los clientes de la empresa, incluyendo, pero sin limitarse a ello, la informacion
relacionada con sus cuentas bancarias y/o crediticias, nimeros de tarjetas de crédito y/o débito, y los dineros
y/o cuentas y/o contratos que administra la empresa en beneficio de los clientes de esta ultima, informacién a
la cual pueden tener acceso los trabajadores en desarrollo del contrato de trabajo que posean con la empresa.
La informacidn mencionada anteriormente serd utilizada exclusivamente para el desarrollo del objeto del
citado contrato de trabajo, dejando clara y expresamente consignado que el incumplimiento de la obligacién
de confidencialidad se considera como falta grave; haciendo responsable al trabajador por los perjuicios que
se causen, directa o indirectamente a la empresas y/o los clientes de esta ultima sin que ello impida la
iniciacion de las acciones penales, administrativas y civiles correspondientes. La obligacion establecida en esta
cldusula se mantendrd vigente, incluso después de la terminacion del contrato de trabajo. Asi mismo, los
trabajadores deberan (toda vez que a ello estan obligados) restituir a EL EMPLEADOR, una vez ejecutados los
servicios objeto del contrato de trabajo, toda la informacidn recibida de éste o por cuenta de éste, en virtud
del mismo. Las obligaciones de confidencialidad establecidas en la presente cldusula, se refieren
especialmente pero no de manera excluyente, a la informacidn correspondiente a la base de datos de clientes
de EL EMPLEADOR y todos y cada uno de los negocios y/o actividades que este Gltimo adelante.

Todos los trabajadores de la empresa estan obligados a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la
informacién que, debido a su trabajo o actividad, deban manejar; obligdndose a no emplear el nombre de la
empresa para obtener beneficios personales que sean o puedan ser directos o indirectos. Teniendo en cuenta
lo anterior, los trabajadores estableceran sistemas y/o métodos personales de proteccién de la informacion
suministrada por la empresa, la cual mantendran debidamente protegida contra cualquier riesgo, incluida la
destruccién, desvio 6 pérdida que ponga o pueda poner la informacidon en conocimientos de terceros, o
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propicie situaciones de fraude, sustraccion o alteracion de la informacion de la empresas y/o de los clientes de
esta ultima.

ARTICULO 120. En desarrollo de la obligacién de confidencialidad y manejo de la informacion, todos los
trabajadores de la empresa estan obligados a:

a. Mantener estricta confidencialidad sobre cualquier documento y/o informacién contenida en cualquier
medio conocido o por conocerse que sea proporcionado por la empresa, o cualquiera de las personas
naturales y/o juridicas a las cuales la empresa les preste cualquier tipo de servicios, o con quienes tenga
cualquier relacion. Esta obligacion permanecera vigente incluso con posterioridad a la terminacion del
contrato de trabajo, y que recaerd adicional a lo establecido anteriormente, sobre cualquier informacidn que
el trabajador conozca en ejecucion o con ocasidn del contrato que tenga celebrado con la Empresa.

b. No revelar, exhibir y/o dar a conocer a terceros, datos, procedimientos y/o informacién de naturaleza
administrativa, financiera, comercial, contable y/o de cualquier otra indole a la que tuviera acceso de cualquier
forma con motivo o con ocasién de su vinculacién laboral, bien sea que la informacién sea de la empresa o de
los terceros a los cuales éste les presta o les llegare a prestar sus servicios, o con quienes tenga cualquier
relacion.

c. No revelar, ni dar a conocer a ningln tercero ni a otros trabajadores de la empresa, informacion y/o
documento alguno que haya recibido o esté por recibir por virtud de la ejecucion del contrato laboral, asi
como que reciba o esté por recibir de cualquier tercero que se encuentre vinculado o se llegue a vincular con
la Empresa, sin la previa y expresa autorizacion por escrito de EL EMPLEADOR.

d. No conservar copia de la informacién relacionada o no directa o indirectamente, con las funciones de su
cargo, en medio fisico, magnético, electrénico o de cualquier otra clase, una vez finalizada la relacién laboral
existente entre las partes.

e. Utilizar los datos e informacién a la que tenga acceso, Unica y exclusivamente para cumplir con las
obligaciones contractuales establecidas con EL EMPLEADOR.

f. Observar y adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para asegurar la confidencialidad, secreto
e integridad de los datos y demds informacidn confidencial, asi como adoptar en el futuro, cuantas medidas de
seguridad sean exigidas por las leyes y demas normas destinadas a la proteccion e integridad de la informacion
confidencial y el tratamiento automatizado de los datos.

g. En caso de terminacién del contrato de trabajo por cualquier causa, devolver a EL EMPLEADOR todos los
documentos, equipos, instrumentos, informacién y/o elementos que le hayan sido entregados directa o
indirectamente para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO: Los trabajadores estableceran sistemas de proteccién de la informacién suministrada por LA
EMPRESA, la cual mantendra debidamente protegida contra cualquier riesgo, incluida la destruccion, desvio o
pérdida que ponga o pueda poner la informaciéon en conocimiento de terceros, o propicie situaciones de
fraude, sustraccién o alteracién de la informacién de LA EMPRESA. Como consecuencia de lo anterior, los
trabajadores se obligan a seguir todos los requerimientos, de los estandares corporativos de la seguridad de la
informacién, establecidos por LA EMPRESA o sus representantes.
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En el evento en que el trabajador tenga acceso a los sistemas de la empresa o sus directivas, el trabajador esta
obligado a no utilizar los mismos para propdsitos diferentes al desarrollo y prestacién del servicio. En ningln
evento, los trabajadores podran utilizar los sistemas de la empresa para desarrollar o procesar informacion
para cualquier persona o entidad diferente a la empresa y/o sus clientes.

Los trabajadores no violaran o intentaran violar el sistema de seguridad u obtener o intentar obtener acceso a
cualquier informacion o programa, diferente al que se le ha concedido acceso por escrito. En el evento en que
el trabajador accidentalmente obtenga acceso a este tipo de informacidn, dara aviso inmediato a su jefe
inmediato y, por ninglin motivo copiara o utilizara en cualquier forma dicha informacion.

Los trabajadores deben saber que la empresa, sus clientes o posibles clientes, sus proveedores y/o futuros
proveedores, son los Unicos titulares exclusivos de cualquier derecho sobre la informaciéon confidencial,
reservada y/o privilegiada que conozcan o eventualmente conozcan, por lo cual, todo trabajador debe saber
gue no tendrad derecho alguno sobre los mismos, estando obligado a evitar cualquier copia, duplicacion,
sustraccion, divulgacién, comunicacién y/o hacer del conocimiento de terceros, la informacién y/o
documentacion entregada o conocida durante la ejecucién del contrato laboral.

Cualquier violacién a esta obligaciéon es considerada como falta grave en los términos del numeras 62 del
articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 622 del C.S.T., lo cual podrd dar lugar
a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa imputable a el trabajador, quedando en todo caso
facultado el empleador o sus representantes para iniciar en contra del trabajador las acciones penales, civiles
y/o comerciales que resulten viables de acuerdo con el ordenamiento legal vigente, con la finalidad de obtener
la reparacion de los perjuicios causados.

ARTICULO 121. PUBLICIDAD: Ningun trabajador podra utilizar, sin previa autorizacién escrita del empleador,
el nombre de este ultimo con fines comerciales o de mercadeo y publicidad, salvo cuando se trate de
cumplimiento de obligaciones legales y/o contractuales, para lo cual deberd mediar en todo caso autorizacién
expresa y por escrito de la empresa. Cualquier violacién a esta obligacidon es considerado como falta grave en
los términos del numeral 62 del articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 622
del C.S.T., lo cual podrd dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa imputable a el
trabajador, quedando en todo caso facultado el empleador o sus representantes para iniciar en contra del
trabajador las acciones penales, civiles y/o comerciales que resulten viables de acuerdo con el ordenamiento
legal vigente, con la finalidad de obtener la reparacion de los perjuicios causados.

ARTICULO 122. USO DE CORREO ELECTRONICO: En el evento en el que al TRABAJADOR le sea provista una
cuenta de correo electrénico interna o externa de EL EMPLEADOR, EL TRABAJADOR se obliga a que dicha
cuenta de correo, sera usada Unicamente en caso de ser absolutamente necesario para ejecutar los servicios
contratados y que dicha cuenta sera inmediatamente cancelada a la terminaciéon de la labor ejecutada. El uso
inapropiado del correo electrénico serd considerado como una falta grave y por lo tanto facultard a EL
EMPLEADOR para dar por terminado, por justa causa el contrato de trabajo.

PARAGRAFO: Se entendera por uso inapropiado del correo electrénico cualquier uso que se realice por fuera
de lo absolutamente necesario para la ejecucidn del servicio contratado, asi como cualquiera de los siguientes
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usos, los cuales se mencionan en la presente cldusula con un propésito indicativo, pero sin constituir una
relacion taxativa: El uso de la cuenta de correo electrénico para la transmisiéon de imagenes o textos
consistentes en amenazas a la seguridad de personas y bienes, difamacién étnica, calificativos raciales,
manifestaciones de odio, material sexual explicito, obscenidades o cualquier material que pueda ser
interpretado como constitutivo de acoso u ofensivo para otros con base en la raza, religidn, sexo, condicién
fisica, estatus material, edad, del individuo, o cualquier otra categoria legal protegida.

ARTICULO 123. USO DE SISTEMA DE COMPUTADOR: Los trabajadores estan obligados a no utilizar los equipos
de computo y/o programas de computador suministrados por LA EMPRESA para propdsitos diferentes al
desarrollo y prestacion del servicio objeto del contrato de trabajo suscrito entre las partes. En ningln evento,
EL TRABAJADOR podra utilizar los sistemas y/o equipos de LA EMPRESA para desarrollar o procesar
informacién para cualquier persona o entidad diferente a la de LA EMPRESA.

PARAGRAFO: Ningln trabajador violard o intentara violar el sistema de seguridad u obtener o intentar
obtener acceso a cualquier informacidn o programa, diferente al que se le ha concedido acceso por escrito. En
el evento en que el trabajador accidentalmente obtenga acceso a este tipo de informacidn, dard aviso al jefe
inmediato y, por ninglin motivo copiara o utilizara en cualquier forma dicha informacion.

ARTICULO 124. ETICA Y TRANSPARENCIA EMPRESARIAL. SEGURIDAD IMPERIO LTDA recalca la defensa de las
normas de comportamiento ético y transparente y pretende que todos y cada uno de sus directivos,
empleados y contratistas desarrollen sus actividades, orientados por una serie de principios y valores fundados
en la transparencia, la honestidad, la equidad y el servicio a la comunidad.
Para los directivos y trabajadores de la Empresa, el comportamiento ético no es opcional ni contingente, es
parte integral del ejercicio de sus funciones.
La Etica y Transparencia Empresarial, se encuentra dirigida a preservar e incrementar la confianza que las
partes interesadas han depositado en la Empresa y sus representantes, estableciendo principios generales de
comportamiento que se reflejen en el cumplimiento de las responsabilidades de los directivos y empleados de
la Empresa, en las relaciones con nuestros clientes y la comunidad en general, asi como en la prestacién de los
servicios en desarrollo del objeto social, fomentando de esta manera el desarrollo de relaciones de confianza
mutua y reciprocidad.
La responsabilidad social de todos los trabajadores, incluidos los directivos, se enmarca en la manutencion de
conductas personales, empresariales y de negocios basada en el respeto a la ley, las normas y reglamentos de
la Empresa, a la cultura y tradiciones de las comunidades a las que la Empresa presta sus servicios y a los
comportamientos que no atenten contra la moral y la dignidad de las personas.
La aplicacion de estos principios y normas de comportamiento, impactara positivamente la productividad y
competitividad de la Empresa, al aumentar los indices de transparencia y conciencia social en la toma de
decisiones estratégicas empresariales, generando resultados en términos de calidad en el servicio,
rentabilidad, y desarrollo social en el largo plazo.

CAPITULO XXV

PUBLICACIONES
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ARTICULO 125. El empleador publicara en la cartelera de la empresa, Pagina Web y canal institucional de
WhatsApp el presente reglamento interno de trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, del
contenido del mismo el cual entrard a regir desde el momento de su publicacién. (Articulo 119 C.S.T,,
modificado por el Articulo 17 de la ley 1429 de 2010).

CAPITULO XXVI
VIGENCIA

ARTICULO 126. El presente reglamento entrard a regir desde su publicacidon hecha en la forma prescrita en él
articulo anterior de este reglamento y modifica cualquier otro anterior suscrito.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 127. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 128. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables al
trabajador (articulo 109, C.S. Del T.).

Fecha: Enero 17 de 2024
Direccién: Carrera 27 ¢ 71b 45
Ciudad: Bogota
Departamento: Cundinamarca
Teléfono: 6017424954

TIBITZAITH OLARTE CASTILLO.
Representante Legal
SEGURIDAD IMPERIO LTDA
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