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GUARDAS DE COLOMBIA LIMITADA GUARDACOL LIMITADA BIC
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO1I

El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la sociedad comercial denominada GUARDAS DE
COLOMBIA LIMITADA GUARDACOL LIMITADA BIC, sociedad con NIT. 800.064.114-8 domiciliada
en la Cr 20 No 852 21 de Bogota, que en adelante y para todos los efectos derivados directa e
indirectamente del presente reglamento se denominara LA EMPRESA y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto la entidad como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, en contratos individuales y/o colectivos que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II .
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en LA EMPRESA debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante, ademas participar en el proceso de seleccién y contratacion establecido por
ella y acompaiar los siguientes documentos:

1. Hoja de Vida actualizada.

2.  Dos (2) Fotocopias de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segln sea el caso.

3 Fotocopia del diploma o acta de grado de bachiller, pregrado o postgrado, y de la tarjeta profesional
(seguin el caso). Ademas, se anexaran fotocopias de los certificados de capacitacion que haya recibido.

4. Certificados de los Empleadores con quien haya trabajado en que consten el tiempo de servicios, la indole
de la labor ejecutada y el salario devengado, si ha laborado con anterioridad.

5. Referencias Personales con nimero de teléfono para contactarlos.

6. Certificacion de EPS donde se encuentra afiliado el trabajador y grupo familiar no mayor a 30 dias y/o
Carta de autorizacion del trabajador para proceder a afiliarlo a la EPS de su eleccion previa verificacion en
el sistema y en la EPS correspondiente.

7. Certificacion de Fondo de Pensiones donde se encuentra afiliado el trabajador no mayor a 30 dias y/o
Carta de autorizacién del trabajador para proceder a afiliarlo al fondo de su eleccién previa verificacion en
el sistema y en el fondo correspondiente.

8. Certificado vigente (no mayor a 30 dias) de antecedentes Judiciales expedidos por la Policia Nacional.

9. Certificado vigente (no mayor a 30 dias) de antecedentes expedidos por la Contraloria.

10. Certificado vigente (no mayor a 30 dias) de antecedentes expedidos por la Procuraduria.

11. Certificacion cuenta bancaria vigente (no mayor a 30 dias).

Por la naturaleza del cargo los siguientes documentos aplican para: Guarda de Seguridad, Guardas Motorizados,
Supervisores Fijos, Supervisores Moviles, Guias Caninos, Escoltas, Coordinadores de operacion:

12. Diploma de los cursos de Seguridad, cuando el aspirante se presente proceso de seleccion (incluidos
los Operadores de Medios Tecnoldgicos)

13. Fotocopia de la licencia de conduccion para los aspirantes a cargos cuyas funciones impliquen las
labores de conduccion de vehiculos.

Para la afiliacion de grupo familiar al sistema de seguridad social:

14. Fotocopia autenticada del registro civil de nacimiento del aspirante y de su cédnyuge o companera(o)
permanente inscrita bajo esa calidad en LA EMPRESA, e hijos; el de sus padres si dependen directamente
del trabajador y este fuere soltero.

15. Fotocopia autenticada del registro civil de matrimonio.

16. Fotocopia de la cédula de ciudadania del conyuge o compafiera(o) permanente, y/o fotocopia de los
documentos de identidad de los integrantes del grupo familiar con derecho a la afiliacion al sistema de
seguridad social integral y a la caja de compensacion familiar.
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17. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de
los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18)
afos.

Todos los procedimientos y requisitos de ingreso estan sujetos a las condiciones que LA EMPRESA tiene
establecidos o llegué a establecer en el futuro, de conformidad a los procedimientos de seleccién, competencias,
perfiles y estructura de cargos de la misma.

PARAGRAFO PRIMERO: Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la empresa para el ingreso o
cualquier modificacion, alteracion o falsificacion de los certificados de que trata el articulo anterior, se tendra
como engaiio para la celebracién del contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal,
reglamentario y contractual, en los términos del articulo 64° del cddigo sustantivo de trabajo (modificado
por el Art. 7 o del decreto 2351 de 1965 literal a) numeral 19)

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador podré establecer en el reglamento ademés de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud
de empleo “datos acerca de la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°.
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, Resolucion 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 d e 1995).
CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. LA EMPRESA una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la entidad, las aptitudes del trabajador y por parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo en la institucion. (Articulo 76 del C.S.T.).

ARTICULO 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato individual de trabajo (articulo 77, numeral 1 del
CS.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos individuales de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afno 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 individuales de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 7 de la
Ley 50 de 1990).

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo 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 individual de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones sociales y de aquellas que establezcan en acuerdos colectivos de trabajo en el contrato
individual de trabajo o politicas de LA EMPRESA. (Articulo 80 del C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ARTICULO 6. Son simples trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley.

CAPITULO IV
HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 8. IMPLEMENTACION GRADUAL DE LA DISMINUCION DE LA JORNADA LABORAL:
De conformidad con lo establecido en la Ley No. 2101 del 15 de julio de 2021, se implement6 en LA
EMPRESA una disminucidn de la jornada laboral ordinaria de manera gradual asi:

-~ Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, esto es, a partir del 16 de julio de 2024,
se redujo otra hora de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

— A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la Ley, esto es, a partir del 16 de julio de 2025,
se reduciran dos (2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales,
conforme a lo establecido en el articulo 2 de la mencionada Ley.

ARTICULO 9. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan.
Todos los procesos o subprocesos de trabajo estaran sujetos a una programacion distribuida dentro de la
jornada en varios turnos.

La jornada efectiva semanal es la sefialada en la Ley 2101 De 2021, a la cual se acoge LA EMPRESA de
manera gradual, repartida en cinco o seis dias a la semana, seguln las funciones o cargos salvo que se
requiera efectuar actividades en las que sea imprescindible el trabajo en fines de semana, domingos o
festivos.

Los turnos de LA EMPRESA, con exclusién de los empleados que desempeiien funciones de direccion,
manejo y confianza, los cuales deben atender sus funciones sin restricciones de jornada y con disponibilidad
para resolver situaciones especiales, urgentes o imprevistas, son los siguientes:

DIAS LABORABLES: LOS DIAS LABORABLES SON DE LUNES A VIERNES

PERSONAL ADMINSTRATIVO:
JORNADA INGRESO ALMUERZO SALIDA
Lunes a viernes: 7:30 am 12:00 a 1:00 PM 0 1:00 a 2:00 PM 5:30 pm

Por lo anterior y en el marco de la concesion realizada para laborar de lunes a viernes ajustando el anterior
horario quedaria asi:

16 de julio de 2025: 44 horas semanales:

Lunes a jueves: 7:30am - 5:30pm (9 horas)
Viernes: 7:30am - 4:30pm (8 horas)
16 de julio de 2026: 42 horas semanales:
Lunes a jueves: 7:30am - 5:00pm (8,5 horas)
Viernes: 7:30am - 4:30pm (8 horas)

Los dias laborables para todo el personal son de lunes a sabado, en los turnos y horarios determinados por
la empresa de conformidad con las necesidades de la operacion, respetando las normas legales en materia
de jornada laboral. De conformidad con los requerimientos de la empresa y los procesos de esta, el personal
deberd laborar los domingos y festivos.

Los periodos de interrupcion de la jornada seran destinados por los trabajadores para alimentacion u otras
actividades que no hacen parte del horario ni de la jornada. Este periodo sera programado por los diferentes
directores o jefes inmediatos de cada una de las unidades de negocios, segun las areas, departamentos o
procesos en los cuales laboran. Este tiempo no hace parte de la jornada, y no se computara para efectos
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salariales y prestacionales. En los cargos o actividades en los que se necesite realizar empalme de un turno
a otro, para asegurar la debida entrega o el adecuado recibo del turno, la organizacion podra autorizar que
el tiempo del empalme que supere la jornada se compense con el tiempo dedicado a la alimentacion o al
descanso dentro del turno.

El aumento de las horas de trabajo de lunes a viernes para reducir o compensar la jornada del sabado, se
programara previo acuerdo entre las partes, con el fin de facilitar un descanso mayor en el fin de semana.

PARAGRAFO 1: Si por orden de LA EMPRESA los trabajadores deben laborar en dias dominicales, por cada
domingo trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente, siempre y
cuando tales labores sean habituales, es decir, en el evento en que se laboren tres o mas domingos durante
el mes calendario (Paragrafo 2° articulo 26 Ley 789 de 2.002).

PARAGRAFO 2: De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990, cuando LA
EMPRESA tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana,
éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del EMPLEADOR, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitaciéon , actividades que se
reduciran gradualmente en la misma proporcion en que se aplique por LA EMPRESA, la implementacion
de la disminucion de la jornada maxima ordinaria de trabajo establecida en la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 3: JORNADA LABORAL FLEXIBLE: EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
LA EMPRESA o secciones de esta 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. En este
caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal
o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

Conforme a lo sefialado en el articulo 51 de la Ley 789 del 2002, EL EMPLEADOR vy el trabajador podran
acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) 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 caso, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo
no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m.
a9pm.

PARAGRAFO 4: En la medida en que se adopte la disminucidn de la jornada laboral en virtud de lo sefialado
en la Ley No. 2101 del 15 de julio de 2021, LA EMPRESA vy el trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y dos (42) 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.

Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin
lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria de conformidad con el
Articulo 160 de Cddigo Sustantivo del Trabajo.

LA EMPRESA no podra sin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 9. Para los trabajadores que por su jornada o acuerdo previo no laboran los sabados, LA

EMPRESA podra requerirlos para realizar algln tipo de actividades, ya sean laborales, de formacion, de
capacitacion, recreativas, culturales o deportivas.
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ARTICULO 10. No obstante lo expresado en los articulos anteriores, siempre y cuando no implique
superacion de la jornada maxima legal, LA EMPRESA podra determinar temporalmente horarios diferentes
a los establecidos en este reglamento o al acordado para algunas oficinas, areas o procesos de la
organizacion o para algunos empleados de éstas, en aquellos eventos en los cuales las necesidades del
servicio asi lo exijan. Estos horarios podran ser programados para desarrollar actividades urgentes o
imprevistas.

ARTICULO 11. INICIACION DE LA JORNADA DE TRABAJO. La jornada efectiva de trabajo, se inicia
en el sitio o area de labor habitual sefalada por los jefes inmediatos, no en las areas dedicadas al cambio
de ropa, aseo o alimentacion. El tiempo dedicado a trasladarse al sitio de trabajo no hace parte de la jornada
de trabajo.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las nueve horas (9 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve horas (9 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (Ley
1846 de 2017) que modifico el articulo 160 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 13. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la jornada maxima legal (articulo 159 del C.S.T.).

ARTICULO 14. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el
articulo 163 del C.S.T., sdlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del
Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo 1°, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 15. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algln otro (articulo 24 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: LA EMPRESA podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 16. LA EMPRESA no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente y por escrito lo autorice el jefe inmediato a sus trabajadores de acuerdo con lo sefialado en el
presente reglamento y atendiendo al procedimiento que la entidad tenga establecido en este aspecto.

PARAGRAFO 1: En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2: DESCANSO EN SABADO: Pueden repartirse la jornada méxima legal semanal de trabajo,
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.
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PARAGRAFO 3: Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve
a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o
en mas de la jornada maxima legal semanal establecida en la Ley 2101 de 2021, siempre que el promedio
de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8)
horas diarias ni de la jornada maxima legal semanal establecida en la mencionada Ley. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 165 del C.S.T.)

PARAGRAFO 4: Excepciones en casos especiales. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el
articulo 161 puede ser elevado por orden del patrono y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos
de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de LA EMPRESA; pero Unicamente se
permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra
perturbacién grave.

PARAGRAFO 5: Personal de vigilancia. El personal de vigilancia, previo acuerdo con LA EMPRESA, el cual
debera constar por escrito y con la firma de las dos partes, podra laborar maximo en jornadas laborales
diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la jornada maxima semanal de 59 horas,
acorde a lo normado por la Ley 2101 de 2021, incluyendo las horas suplementarias, autorizadas en la
legislacion laboral vigente. Para esto se mantendra el tope de la jornada ordinaria de ocho horas y se podra
extender la jornada suplementaria hasta cuatro (4) horas adicionales diarias, respetando en todo caso el
descanso establecido en la normatividad laboral vigente (Ley 1920 de 2018).

ARTICULO 17. No habra limitacion de jornada para los empleados que desempefien cargos de direccion,
confianza o manejo, ni para los que se ocupen de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo,
los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para ejecutar completamente sus deberes,
sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

ARTICULO 18. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y del recargo por trabajo nocturno, se
efectuara junto con el salario ordinario o a mas tardar con el salario del periodo siguiente

] CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 19. Serén de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.

2. No obstante, lo anterior el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente
se trasladara al lunes siguiente.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Articulo
1 de la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

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 tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5 de la Ley
50 de 1990).
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PARAGRAFO 2. El empleador remunera el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias de la semana, no falten al
trabajo o que falten por justa causa o por culpa o disposicién del empleador. (Articulo 17 De cddigo
Sustantivo del trabajo).

PARAGRAFO 3. Cuando la jornada de trabajo por las partes, en dias u horas no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 59, ley 50 de 1990).

ARTICULO 20. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo en domingos y/o festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, siempre y cuando se labore
de manera ocasional.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20,
literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 de la Ley 789 del 2002). Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio. (Articulo 26 de la Ley 789/02) que modificd el articulo 179 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO 1: No habrd lugar al recargo del 75% (setenta y cinco) previsto en el presente articulo, en
los turnos sucesivos de trabajo de 6 (seis) horas al dia y 36 (treinta y seis) a la semana que LA EMPRESA
organice de conformidad con lo previsto por el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 2: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el Empleador informara al personal por lo menos con 12 horas que por razones
del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio. (Articulo 185 del C.S.T.).

ARTICULO 21. LA EMPRESA remunerara el descanso dominical o festivo con el salario ordinario o bésico
del oficio respectivo o del asignado al trabajador equivalente a un dia, a los empleados que habiéndose
obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que si
faltan lo hayan hecho por justa causa o por disposicion de la entidad, aun en el caso de que el descanso
dominical coincida con una fecha que la ley sefale también como de descanso obligatorio remunerado. Se
entiende por justa causa la incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad comun, la calamidad
doméstica comprobada, la fuerza mayor y el caso fortuito.

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos y los demés expresados en este reglamento, tiene una
duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, LA
EMPRESA suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere laborado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en
otro dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el empleado que deba recibir por ese mismo
dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra derecho el empleado, si trabaja,
al recargo establecido en el parrafo anterior.
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Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, sélo tendra derecho EL EMPLEADO, si trabaja,
al recargo establecido en el parrafo anterior EL EMPLEADO que labore habitualmente en dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero
antes indicada.

PARAGRAFO 2. No habra lugar al recargo del 75% (setenta y cinco) previsto en el presente articulo, en
los turnos sucesivos de trabajo de 6 (seis) horas al dia y 36 (treinta y seis) a la semana que LA EMPRESA
organice de conformidad con lo previsto por el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 24. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de caracter civil o
religioso, establecido en la ley y distinto del domingo, se liquidara como el descanso dominical, pero sin que
haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 25. Para efectos de la remuneracion del descanso dominical o festivo y cuando no se trate de
salario basico o fijo, como en los casos de remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario
computable para los efectos de la remuneracion correspondiente, sera el promedio de lo devengado por el
empleado en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo
los salarios basicos fijos, que para estos mismos efectos se establezcan en pactos convenciones colectivas
o laudos arbitrales, segun lo previsto por el paragrafo del articulo 174 del Codigo Sustantivo de trabajo.
Cuando el salario se estipule por periodos decadales, quincenales o mensuales, se entienden comprendidos
en el pago los descansos legales del periodo correspondiente.

ARTICULO 26. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labore hasta dos
(2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el
trabajador labore tres (3) o mas domingos durante el mes calendario tal como se establece legalmente.

ARTICULO 27. Los empleados que habitualmente tengan que trabajar el dia domingo, deben gozar
necesariamente de descansos compensatorios remunerados, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en la ley.

PARAGRAFO 1. LA EMPRESA podra organizar en algunos oficios que el dia de descanso obligatorio sea el
sabado, y sera reconocido en todos sus aspectos, como descanso obligatorio semanal.

PARAGRAFO 2. Para efecto de las jornadas de 6 (seis) horas al dia y 36 (treinta y seis) a la semana
previstas en la Ley, el empleado solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando
labore en domingo.

ARTICULO 28. El descanso en los dias domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la
legislacion laboral, tienen una duracién de 24 horas, salvo las excepciones consagradas en la ley.

PARAGRAFO. 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 tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado.

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. Los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones proporcionales, cualquiera sea el tiempo laborado y la modalidad de contrato laboral, segun lo
estipule la ley. (Articulo 186, numeral 1 del C.S.T.).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al

pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo,
Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 30. La época de las vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA a mas tardar dentro del
afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El Empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 del C.S.T.). LA EMPRESA
puede determinar, para todos o parte de sus empleados una época fija para las vacaciones. Si asi lo hiciere se
entendera que las vacaciones que disfrute son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada
uno el afo de servicios completo.

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188 del C.S.T.).

ARTICULO 32. En principio LA EMPRESA no aceptara compensar las vacaciones en dinero. En casos
excepcionales puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas. Cuando el contrato individual
de trabajo termina sin que el trabajador hubiese disfrutado de sus vacaciones, la compensacion de éstas
en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo
caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el
trabajador (articulo 189 del C.S.T.).

ARTICULO 33. Reintegro después de vacaciones: El trabajador tiene la obligacion de reincorporarse a sus
labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en
el documento de notificacion o liquidacion de vacaciones. Si se trata de labores en las cuales hay rotacion de
turnos, debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de anticipacién a la fecha en la cual debe reiniciar
sus labores.

ARTICULO 34. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190 del C.S.T.).

ARTICULO 35. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién
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 afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 36. El Empleador llevaré un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de estas
(Decreto 13 de 1967, articulo 5.).

CAPITULO VIII
PERMISOS, LICENCIAS REMUNERADAS Y
NO REMUNERADAS

ARTICULO 37. Licencia es la autorizacién que se concede a un empleado para dejar de asistir al trabajo,
por un lapso no menor de un dia, quedando condicionada a la necesidad de servicio, no siendo obligatorio
concederla, salvo disposicion legal expresa. Las licencias son remuneradas y no remuneradas.

Para la solicitud de permisos de cualquier otra indole se debera presentar la peticion por escrito
especificando las causas, fechas y tiempo de aquellos, con la debida anticipacion, teniendo en cuenta que,
de concederse, no se vea perjudicado el funcionamiento de LA EMPRESA. En todo caso, la concesion de
estos permisos quedara a discrecion de aquella.
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PARAGRAFO 1.- Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber recibido la
autorizacion correspondiente salvo los casos de grave calamidad doméstica

PARAGRAFO 2.- El tiempo utilizado para los permisos y licencias de que trata el presente articulo podran
ser descontados por EL EMPLEADOR o compensarse por el trabajador con tiempo igual de trabajo efectivo
en dias y horas distintos a la jornada ordinaria o normal del trabajador, a opciéon del EMPLEADOR, sin que
este trabajo compensatorio sea considerado como suplementario o extra.

ARTICULO 38. El tramite de cualquier licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple del
EMPLEADO, dirigida a su jefe inmediato, explicando las razones y motivos de su solicitud. El jefe inmediato
notificara al trabajador de la decision que se tome en conjunto con el area de Gestion Humana.

La sola presentacion de la solicitud de la licencia no da derecho al goce de esta; en caso de no ser
autorizada, y no asistir EL EMPLEADO a laborar sin causa que lo justifique, se considerara la inasistencia
como incumplimiento a las obligaciones y responsabilidades del contrato laboral, y por tanto el EMPLEADO
estara sujeto a las disposiciones las faltas y sanciones disciplinarias determinadas en este reglamento.

ARTICULO 39. Antes de hacer uso de la licencia otorgada, EL EMPLEADO deberd hacer entrega del cargo
a su Jefe inmediato o a la persona que LA EMPRESA designe para ello.

ARTICULO 40. Si la solicitud de licencia obedece a razones del adelantamiento de estudios o capacitacion
se otorgara siempre y cuando se cumplan conjuntamente las siguientes condiciones:

1. Contar con el auspicio, propuesta y/o autorizacion de LA EMPRESA.
2. Compromiso del EMPLEADO de retribuir a LA EMPRESA prestando sus servicios durante el tiempo
senalado por ésta.

ARTICULO 41. LICENCIA POR MATERNIDAD: Se otorga a la empleada gestante para gozar de
dieciocho semanas de descanso posnatal, establecidos en la Ley 1822 de 2017, conforme al certificado
expedido por la respectiva empresa prestadora de salud E.P.S., a la cual esta se encuentre afiliada, la
trabajadora debe presentar a LA EMPRESA un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la trabajadora;

b. Laindicacion del dia probable del parto, y

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

PARAGRAFO 1: Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica
se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre
gue quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte,
asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere
custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de
fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una
licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior parto
concedida a la madre.

PARAGRAFO 2: La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendrd en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho
(18) semanas que le otorga la ley. Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

PARAGRAFO 3: La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho
(18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

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

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decisién médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

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

ARTICULO 42. LICENCIA POR PATERNIDAD: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad, esta dpera por los hijos nacidos del conyuge o de la compaiiera permanente,
asi como para el padre adoptante, el Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada
de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

PARAGRAFO: La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion y se ampliara en
una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo estructural
comparada con su nivel al momento de la entrada en vigor de Ley 2114 de 2021, sin que en ningun caso
pueda superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 43. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: 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 del paragrafo 4to del articulo 236 del C.S.T. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia.

PARAGRAFO 1: La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la madre.

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales
seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre y el
padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en
la aplicacién de esta figura.

3. En ningln caso se podra fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de
licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. Lla licencia parental compartida serda remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo del respectivo empleador o
EPS, acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2: Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. El dnico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribuciéon de las semanas de licencia.
Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucion acordada y
presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del
nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud
de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
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b. La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c. Laindicacidn del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los niflos prematuros y
adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

PARAGRAFO 3: No podra optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados
en los ultimos cinco (5) afos por los delitos contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad
y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados
en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los
delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida
de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo
modifique, sustituya o adicione.

ARTICULO 44. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL, La madre y /o padre podra
optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podra cambiar un periodo determinado
de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al
doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre,
es independiente del permiso de lactancia.

PARAGRAFO 1: La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad; las
madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas
de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para la licencia
parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo
aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del
respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde
con la normatividad vigente.

4. Lla licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres
que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefaladas
en este paragrafo, asi como en el paragrafo 40 del presente articulo.

PARAGRAFO 2: Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo debera ir
acompaniado de un certificado médico que dé cuenta de:

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

b. La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto.

c. La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento.

3. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su
presentacion.

PARAGRAFO 3: La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos.
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ARTICULO 45. Sin perjuicio de lo indicado en el pacto colectivo de trabajo o en la convencidn colectiva,
se concederan a los empleados permisos para faltar al trabajo en los siguientes eventos:

Para da

Los necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion; para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente. El
aviso debe darse en forma anticipada y con el tiempo que las circunstancias lo permitan.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, la oportunidad del aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que la constituye o el tiempo de ocurrir aquella segin lo permitan
las circunstancias. En todo caso el permiso se concedera por el tiempo estrictamente necesario,
proporcional y razonable para atender y resolver la circunstancia que lo motiva, segun las reglas
gue a continuacion se citan.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, para asistir al entierro de sus
compaieros, siempre que avisen con la debida oportunidad al Empleador y a sus representantes y
que el numero de los trabajadores que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento
del establecimiento.

En caso de fallecimiento del cényuge, companero o compaiiera permanente del trabajador o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, EL
EMPLEADOR concedera una licencia remunerada de cinco (5) dias habiles por luto. Este hecho
deberd demostrarse mediante la presentacién del certificado de defuncién correspondiente, para lo
cual el trabajador contara con treinta (30) dias a partir del fallecimiento de la persona senalada so
pena de que le sean descontados dichos dias por parte del EMPLEADOR. (Ley 1280 de 2.009).

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, ésta opera por
los hijos nacidos del cdnyuge o de la compaiera permanente, asi como para el padre adoptante,
el Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente
a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacién y se ampliara en una (1)
semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural
comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la presente Ley 2114 de 2021,
sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

La licencia remunerada a la trabajadora en estado de embarazo prevista en el numeral 1° del
articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, de forma que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una (1) o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, a eleccion de la futura
madre trabajadora, para lo cual debera acreditar el respectivo certificado médico a que hace
referencia el numeral 3° del precitado articulo 236 (articulo 1°, Ley 1822 de 2.017), conforme al
certificado expedida por la respectiva empresa prestadora de salud E.P.S., a la cual esta se
encuentre afiliada.

La extension de la licencia remunerada de maternidad, a la madre adoptante o al padre que quede
a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte de ésta Ultima, cuya
duracion sera equivalente al tiempo restante del periodo de licencia que se otorgd a la madre
(numeral 4, articulo 19, Ley 1822 de 2.017).

r la aplicacion a la Sentencia C-930 de la Corte Constitucional, LA EMPRESA concedera a los

trabajadores, permisos remunerados para asistir a citas médicas en la EPS respectiva y se define como
grave calamidad domestica los siguientes hechos y circunstancias:

Atentados terroristas que afecten al Trabajador o a su grupo familiar en primer grado de
consanguinidad.

Hurto o robo en la residencia del Trabajador.

Enfermedad grave comprobada, hospitalizacién o cirugia de conyuge, padres, hijos menores o
hermano del Trabajador cuando sea hermano Unico

El terremoto, la inundacion, el incendio o actos de terrorismo que afecten el entorno familiar directo
del trabajador, compuesto por su conyuge e hijos menores,

Para atender estos eventos en efecto el trabajador gozara hasta de dos (2) dias en cada mes calendario.
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En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
gue lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, en caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede
ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

En todos los casos de ausentismo el trabajador debe dar aviso oportuno a LA EMPRESA, bien directamente
0 a través de sus familiares, segun las circunstancias, a fin de que se puedan tomar las medidas del caso
para reemplazarlo en su actividad.

ARTICULO 46. Los permisos por asuntos particulares que impliquen salir de las instalaciones de LA
EMPRESA en horas laborales seran concedidos por el jefe inmediato o por la persona a quien se delegue
dicha responsabilidad. Estos permisos deben estar siempre justificados y solicitados por escrito.

ARTICULO 47. Para ausentarse del lugar de trabajo con el fin de hacer uso de los permisos aqui
establecidos, se requiere que el jefe inmediato autorice la salida a través del formato o procedimiento
establecido para tal fin.

ARTICULO 48. En caso de inasistencia por enfermedad, EL EMPLEADO o el familiar més cercano deberan
informar en el dia de su inasistencia al jefe inmediato del EMPLEADO, la causal o motivo de su inasistencia,
el que a su vez lo hara de conocimiento al area de Gestién Humana.

Estas inasistencias deberan justificarse con la respectiva incapacidad expedida por la entidad
correspondiente en un plazo no mayor a las cuarenta y ocho horas (48) siguientes de ocurrido el hecho.

ARTICULO 49. Esta inasistencia injustificada es considerada como falta, que dara lugar al trdmite del
procedimiento disciplinario y a las sanciones o acciones que se determinen por parte de LA EMPRESA, y
adicionalmente dara lugar a la no causacion del pago de las horas o dias de ausencia, sin perjuicio del
efecto legal en la remuneracion del descanso semanal.

ARTICULO 50. Quien tenga programada una cita médica o examenes ordenados por la entidad respectiva
debera reportarlo oportunamente a su jefe inmediato. Para cumplir dichas citas se concedera permiso por
el tiempo necesario para el desplazamiento y una hora mas, siempre que se entregue el certificado médico
de la institucion respectiva. En el evento contrario dard lugar a la no causacién del pago de las horas o dias
de ausencia, sin perjuicio del efecto legal en la remuneracion del descanso semanal. Las citas médicas y/o
odontoldgicas programables deben ser solicitadas preferiblemente para ser llevadas a cabo por EL
EMPLEADO en horas fuera de su turno.

] CAPITULO IX
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 51. Formas y libertad de estipulacion.

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

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

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y
Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento
(70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de
cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato individual de trabajo (articulo 18 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 52. SALARIO EN ESPECIE. En principio LA EMPRESA no pacta salario en especie con sus
trabajadores.

PARAGRAFO: De acuerdo con la ley, LA EMPRESA podréa convenir con los trabajadores que los beneficios
extralegales, primas, auxilios, servicios, seguros, préstamos, suministros, transporte, alimentacion, entre
otros, bien sean habituales u ocasionales, no constituyan factor de salario para ningln efecto.

ARTICULO 53. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133 del C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Administrativo: Quincenas vencidas (hasta el quinto dia calendario)
Operativo: Mensualidades vencidas (hasta el quinto dia calendario)

ARTICULO 54. El valor del salario se pagara y/o consignaré al empleado directamente, o a la persona que
él autorice por escrito cumpliendo el procedimiento que LA EMPRESA determine para el efecto. En principio
los pagos se efectuaran mes vencido personal operativo y quincena vencida personal administrativo. El
pago se hard mediante consignacién en la cuenta que tenga el empleado a su nombre en una entidad
financiera, registrada ante la institucion. La misma podra establecer periodos de pagos diferentes al
anteriormente enunciado, en forma individual o grupal segln sus necesidades. Para todos los efectos el
valor de los salarios, prestaciones sociales y vacaciones se calcularan sobre meses de 30 dias y afios de 360
dias (Articulo 138 numeral 1 del C.S.T.)

ARTICULO 55. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para
los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes. El pago del 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.)

] CAPITULO X
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 SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 56. Es obligacion del Empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar
por la proteccidén integral del trabajador.
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ARTICULO 57. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las entidades de
seguridad social escogidas por el trabajador o LA EMPRESA segun sea del caso, de acuerdo con lo establecido
por la ley. La incapacidad que expida la respectiva entidad sera la Unica que constituye causa justificativa para
la inasistencia temporal al trabajo.

En caso de no afiliacién del trabajador, los gastos que requiera el mismo por estos conceptos, estaran a
cargo del Empleador en el cien por ciento (100%), sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 58. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo por
escrito al Empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara 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 grave e 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. Si la entidad correspondiente no le expide incapacidad para laborar, el empleado debe reintegrarse
inmediatamente a sus labores.

PARAGRAFO. - Para los efectos del reconocimiento de las incapacidades por enfermedad general a cargo
del Sistema de Seguridad Social en Salud, el trabajador se encuentra obligado a informar al Empleador
sobre la expedicion de la incapacidad por cualquier medio de comunicacién, a mas tardar el dia habil
siguiente a su ocurrencia. Adicionalmente, el trabajador debe remitir via correo electronico al Area de
Gestion Humana, el soporte médico correspondiente en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles a partir
de la generacidn de la incapacidad.

Lo anterior con el fin de que EL EMPLEADOR pueda efectuar el tramite del reconocimiento prestacional ante
la Entidad Promotora de Salud, de conformidad con el articulo 121 del Decreto 019 de 2012.

El incumplimiento de lo aqui dispuesto exonera al Empleador de la obligacion de pagar el subsidio de
incapacidad respectivo al trabajador.

ARTICULO 59. 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, ordena LA EMPRESA en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion
en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Bajo ningln supuesto se permitird que empleados incapacitados puedan laborar mientras esté vigente la
incapacidad.

Todo trabajador que sufra accidente de trabajo esta en la obligacion de dar inmediato aviso a I) su jefe
inmediato, II) al personal de gestion humano mas cercano o de turno. La empresa no es responsable de la
agravacion que se presente en las lesiones y/o perturbaciones, si el trabajador no le da aviso a si le da
aviso tardiamente.

ARTICULO 60. Los trabajadores deberan 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
prevencion 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.

PARAGRAFO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que le hayan
sido comunicados por escrito, facultan al Empleador para la terminacion inmediata del vinculo o relacion
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, respetando el
derecho de defensa (literal b del articulo 91 del Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 61. LA EMPRESA suministrara al personal todos los elementos de seguridad necesarios para
su correcta proteccion, los cuales deberan ser utilizados, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador
en lo referente a su proteccion y seguridad. El trabajador que sin justa causa se negare a usar o utilizar en
su jornada de trabajo los elementos de proteccion que le han sido suministrados, no podra laborar. En el evento
que el empleado laborare sin utilizar los elementos de proteccidn personal, sera bajo su responsabilidad y si se
ocasionare un dano en su salud, por su negligencia, su impericia, imprudencia o violacion del reglamento, y
este comportamiento asumido por el empleado exonerara instantaneamente a la entidad de cualquier
responsabilidad, perdiendo éste los derechos a exigir los perjuicios que le sobrevengan a causa de su actitud
incuriosa, negativa e irresponsable.

ARTICULO 62. El no uso de los implementos de seguridad serd sancionado por medio de las normas de
este reglamento de trabajo y del reglamento de higiene y seguridad industrial. Los trabajadores deben
procurar tener habito de vida saludable y de autocuidado (cuidado e interdependencia), dentro y fuera de
LA EMPRESA.

ARTICULO 63. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de profesional,
y que, aunque no lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para la sanidad del personal por ser
contagiosa o crénica, sera aislado provisionalmente hasta que el médico de la EPS certifique si puede reanudar
tareas o si debe ser retirado definitivamente, dando aplicacién a lo establecido en la ley.

ARTICULO 64. Accidente de Trabajo: Se entiende por accidente de trabajo todo suceso imprevisto y
repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y que produzca al trabajador una lesién
organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte (Articulo 3 de la Ley1562 de
2012).

En caso de accidente grave, leve o aun el leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al jefe inmediato, Seguridad y Salud en el Trabajo o al Brigadista de salud, para que éstos
presten los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y el tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo
previsto en la ley. El médico de la respectiva entidad del Sistema de Salud continuara el tratamiento
respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad. LA EMPRESA
no respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente,
por razon de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 65. LA EMPRESA prestara primeros auxilios en caso de accidente o incidente de cualquier tipo,
y en cualquier momento.

En caso de que el trabajador accidentado esté incapacitado para dar el aviso a que se refiere el parrafo
anterior, sus compafieros de trabajo o cualquier otro trabajador que tenga conocimiento del accidente,
estara en la ineludible obligacidon de comunicarlo inmediatamente al jefe del trabajador accidentado.

ARTICULO 66. Una vez conocido el hecho del accidente de trabajo, LA EMPRESA procederd a elaborar el
informe de accidente en los modelos suministrados por la entidad respectiva con indicacion de la fecha y
circunstancias del accidente, el nombre de los testigos si los hubiere y probables causas de la lesion. Asi
mismo procedera a realizar la investigacion del accidente de trabajo tal como lo ordena la ley. En caso de
duda sobre la real ocurrencia del accidente dentro de la organizacion, se enviara una comunicacion a dicha
institucion y si entidad lo requiere podra solicitar la correspondiente investigacion en forma conjunta con la
citada.

ARTICULO 67. A los trabajadores les esta prohibido operar, usar maquinas, herramientas y equipos, que
no les han sido asignados, o siendo autorizados utilizarlos para fines totalmente diferentes al encomendado
o hacer trabajos distintos a los que les han sefialado, a menos que hayan sido debidamente instruidos y
autorizados para realizar tal actividad y funciéon en forma escrita. Quien viole estas disposiciones sera objeto
de las medidas disciplinarias respectivas, que van desde la suspension de las labores hasta terminacion
unilateral del contrato con justa causa por parte de LA EMPRESA. En igual sancion incurrira el trabajador
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que permita voluntariamente a otro el manejo de las maquinas que le han sido confiadas sin autorizacion
de su jefe respectivo.

Todos los trabajadores tienen la responsabilidad de efectuar sus labores observando las condiciones de
seguridad, cumpliendo a cabalidad las normas que se han impartido al respecto y usando en forma correcta
y adecuada los elementos y equipos de proteccion y seguridad en cada actividad.

Los trabajadores al servicio de LA EMPRESA estan obligados a observar y cumplir las medidas de higiene
personal que prescriban la Ley, las autoridades del ramo, los reglamentos, instrucciones o los
procedimientos que la entidad establezca para la proteccién personal o colectiva de sus trabajadores.

ARTICULO 68. LA EMPRESA llevara un registro de todo accidente de trabajo ocurrido, con indicacién de la
fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos si los hubiere, y un resumen en
forma adecuada de lo sucedido.

ARTICULO 69. Es obligacion de los empleados participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros
de emergencia o practicas de evacuacion que organice LA EMPRESA, con el objeto de recibir el
entrenamiento necesario para hacer frente a eventuales desastres naturales y/o emergencias que pudieran
producirse.

ARTICULO 70. Las reglas minimas de seguridad que deben obligatoriamente cumplir los empleados o
trabajadores son las siguientes.

1. Verificar al ingresar a su area de trabajo y antes de iniciar sus labores, los elementos de
proteccion personal, los equipos, maquinas y herramientas.

2. Informar a su jefe respecto a cualquier hecho o circunstancia de trabajo que considere peligrosa
0 riesgosa.

3. Nodistraer la atencién de otros empleados en forma tal que los exponga a accidentes.

4. No dejar desperdicios, residuos, materiales u otros objetos que puedan originar incidentes o
accidentes.

5. Respetar y observar los avisos de seguridad y rotulos que sefialen lugares peligrosos y no
alterarlos o cambiarlos de ubicacion sin la autorizacion expresa de su jefe o del coordinador de
seguridad.

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

7. Dar fiel cumplimiento a la ley que prohibe fumar en lugares publicos y en LA EMPRESA, debido
al peligro que representa dicha actividad.

8. Es obligatorio reportar todos los incidentes laborales de acuerdo como lo tenga establecido la
organizacion.

9. Acatar y cumplir cabalmente con todas las normas de seguridad e higiene industrial que imparta
LA EMPRESA vy la entidad correspondiente.

10. Cumplir las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Prevencidon de consumo de drogas y
sustancias Psicoactivas, Seguridad Vial, Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

11. Se prohibe el ingreso de personal (directo, temporal, contratista, proveedores y visitantes) que
se encuentre incapacitado y/o que presente las siguientes condiciones de salud: personal con
muletas, bastdon, férulas en manos y pies, sillas de ruedas, etc. Entendiendo, que esto impide el
desplazamiento seguro dentro de las instalaciones de LA EMPRESA vy asi mismo, el desempeiio
normal de sus labores.

12. Antes de iniciar cualquier actividad, identificar los riesgos y notificar a su Jefe inmediato, o si en
la ejecucion de la labor nota un riesgo inesperado/inaceptable detenga el trabajo y pida apoyo.

13. Utilizar los elementos de proteccién personal asignados y establecidos por la empresa y nunca
los modifique.

14. Asegurarse de estar en buena condicion fisica y mental. Asi mismo, entrenado, capacitado y
certificado antes de realizar trabajos especiales como: alturas, manejo de sustancias quimicas,
energias peligrosas, mantenimiento de equipos, operacion de maquinaria.
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15. Asegurarse de estar en buena condicion fisica y mental. Asi mismo, entrenado, capacitado y
certificado antes de realizar trabajos especiales como: alturas, manejo de sustancias quimicas,
energias peligrosas, mantenimiento de equipos, operacién de maquinaria.

16. Para las labores de trabajo en alturas siempre se debe utilizar equipos de proteccion contra
caidas.

17. Utilizar correctamente las herramientas y los dispositivos de seguridad apropiados para cada
tarea. Nunca los quite ni los modifique.

18. Operar equipos, gruas y vehiculos solamente si esta autorizado. siguiendo las reglas internas de
seguridad vial. Tenga en cuenta nunca caminar ni detenerse debajo de cargas suspendidas.
19. Seguir los procedimientos sin tomar atajos. No ingresar a zonas restringidas si no cuenta con

previa autorizacion de Gestion Humana y Area Técnica.

ARTICULO 71. LA EMPRESA dispondré lo necesario para que se mantengan completamente libres, las
areas en las cuales se encuentran ubicados los extintores contra incendio.

ARTICULO 72. Los trabajadores de LA EMPRESA y los terceros que pretendan ingresar a la organizacion
o retirarse de la misma, tienen la obligacion de someterse a los diversos sistemas de control de seguridad,
registro y vigilancia que se implementen con fines de seguridad y proteccion, tanto del personal como de
los bienes e instalaciones; por lo cual facilitaran la revisién de sus pertenencias, bolsos, maletines, vehiculos
u otros elementos que les sean requeridos.

ARTICULO 73. La persona asignada desde el drea de Gestién Humana apoyara al &rea encargada del
servicio de vigilancia para que todo visitante que ingrese a la Compania porte un carné, cumpla con el
procedimiento establecido y conozca las fuentes de riesgo a las cuales puede estar expuesto, mientras dure
su permanencia dentro de LA EMPRESA.

Todo empleado tiene el deber de informar el personal externo que lo visitara al area de seguridad y
vigilancia, vy vigilara también el uso adecuado del carné y el cumplimiento de las normas de seguridad por
parte de los mismos mientras permanezcan en las dependencias de LA EMPRESA.

ARTICULO 74. Tanto LA EMPRESA como los trabajadores, se someteran a las normas sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo, higiene y seguridad industrial, medicina del trabajo y demas disposiciones analogas y
concordantes establecidas por la ley, decretos y normas que lo regulan, como también a las disposiciones que
rigen para cada uno de los centros de operacion.

ARTICULO 75. En caso de accidente no mortal, adin el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador
tiene la obligacion de comunicarlo inmediatamente y por escrito al Empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces para que se le provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 76. LA EMPRESA y la entidad administradora de riesgos profesionales respectiva deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual requeriran, en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la institucion o actividad econdmica
debera ser informado por el Empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 77. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA EMPRESA
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos Laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo,
la Resolucion nimero 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del Trabajo, el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo 1072 de 2.015 y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a acogerse al Decreto Ley 1295 de 1.994, ley 1562 de 2.012 y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2.002, ley 1562 de 2.012 del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los
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términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

ARTICULO 78. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA EMPRESA
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos Laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015 y a la Resolucién 0312 de 2019 y las
demas normas concordantes y reglamentarias a las antes mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 79. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir lo dispuesto en el presente reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las
normas de gestion de la calidad y buenas practicas de produccion y en los procedimientos internos
gue se expidan en materia de dinero o bienes de LA EMPRESA, sistemas de informacion u otros
relacionados con el trabajo.

Respeto y subordinacion a los superiores, respeto a sus companeros de trabajo, a los clientes,
visitantes, contratistas y proveedores de LA EMPRESA.

Procurar completa armonia, coordinacién en las relaciones personales y en la ejecucion de sus
labores; obrar y ejecutar su contrato individual de trabajo con base en la buena fe.

Obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden, moral y disciplina general de LA EMPRESA.
Ejecutar los trabajos que le confieren, con honradez, buena voluntad, compromiso y de la mejor
manera.

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

Ser veridico en todo.

Recibir, aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, y el orden en
general y encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de LA EMPRESA en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe o lider de
proceso, para el correcto manejo de las maquinas, instrumentos, equipos de trabajo y/o materias
primas.

Permanecer durante toda la jornada de trabajo, en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otro u otros
compafieros.

Comunicar a sus superiores las ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo
y que puedan beneficiar a LA EMPRESA.

Atender las indicaciones que LA EMPRESA haga por medio de carteles, o circulares, anuncios e
instrucciones verbales o escritas, procedimientos y manuales relacionados con el servicio o el oficio
encomendado.

Desempeniar el cargo de acuerdo con las funciones y habilidades sefialadas en la descripcion del
oficio, asi como las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con
los parametros de calidad y eficiencia establecidos en LA EMPRESA.

Acatar los cambios de turno y de horarios de trabajo, que le indique LA EMPRESA a través de sus
funcionarios de direccién, manejo o confianza.

Administrar los recursos y bienes de propiedad, posesion o tenencia de LA EMPRESA de una forma
seria, honesta, segura, rentable y eficiente con el fin de evitar e impedir el desperdicio o la pérdida
de bienes, recursos, materiales y/o Utiles de trabajo de LA EMPRESA.

Observar las disposiciones de LA EMPRESA para la solicitud de permisos, licencias y para la
acreditacion y comprobacion de enfermedades, accidentes comunes o de trabajo y eventos de
calamidad doméstica.

Evitar que terceras personas, sin autorizacion utilicen la informacidon confidencial, los enseres,
materiales, equipos, materias primas, vehiculos y/o utensilios de oficina que estén a su servicio.
Abstenerse de relacionarse en asuntos de trabajo o asesorar personas o entidades involucradas con
actividades ilegales o delictuosas o que sean competencia directa o indirecta de los productos y/o
servicios de LA EMPRESA.
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19. Cumplir con los principios éticos determinados por la Ley y EL EMPLEADOR vy vigilar que sean
acordes con el cumplimiento de su actividad laboral, comercial y administrativa.

20. Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas y procedimientos
que hacen parte de los diferentes procesos y subprocesos de LA EMPRESA.

21, Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que hacen parte de cada
proceso o subproceso de LA EMPRESA.

22, Abstenerse de pedir, insinuar, ofrecer o aceptar cualquier tipo de regalos o dadivas, por parte de
proveedores, clientes o de terceras personas, para beneficio propio o de su familia.

23. Utilizar adecuadamente el carné que identifica al empleado como trabajador de LA EMPRESA vy
acatar y aceptar las instrucciones que la misma dé para el uso de dicho documento, en actividades
como el ingreso y salida de las instalaciones, acceso a areas restringidas u otras actividades.

24. Cumplir las normas y procedimientos que sean adoptados en la organizacion para la prevencion del
riesgo de lavado de activos, el trafico de drogas o el contrabando, financiamiento del terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva. Asi como con las normas y
procedimientos adoptados en relacién con la prevencion del riesgo de soborno y soborno
transnacional y de corrupcion.

25. Observar los preceptos que sobre conflicto de interés tiene establecido LA EMPRESA y abstenerse
de tomar decisiones que puedan afectar su objetividad en la ejecucion de sus labores.

26. Asistir y/o concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo, convocadas por LA
EMPRESA a través de sus jefes o lideres de procesos.

27. Asistir puntualmente a todas las capacitaciones programadas por LA EMPRESA.

28. Cuidar de si mismo y de sus companeros de trabajo.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 80. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

‘ (( GUARDACOL ‘ GUARDAS DE COLOMB|2E|‘::I‘I¥IAGDRAA:UAARDACOL LIMITADA BIC P L:‘:‘: "
== o L =)
=]
= =y
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PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa: el Gerente General, los Gerentes de Negocios Fisicos y Digitales, el Gerente de
Servicios Compartidos y Director de Gestion Humana

CAPITULO XIII .
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS
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ARTICULO 81. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios 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.

ARTICULO 82. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran,
por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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 oxidacién
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 exposicion 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 causticas.

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 fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, 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, trituracién 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 cerdmica.

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 demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

22, Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.
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
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacidon de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los
riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
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diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion 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) anos 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 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 83. Son obligaciones de LA EMPRESA:

1.

2.

w

ounk

10
11.

12,

13.
14.

15.

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

Procurar a los trabajadores locales elementos de proteccion apropiados y adecuados que los
protejan de los riesgos laborales, minimizando accidentes o enfermedades profesionales en forma
que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este efecto, LA
EMPRESA mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias respectivas.
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.
Entregar al trabajador que lo solicite, a la terminacién del contrato, una certificacion en la cual
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado. Igualmente darle la orden al
empleado para que se haga el examen médico de retiro tal como lo establece la ley. Se considera
que el trabajador, por su responsabilidad, elude, dificulta o dilata el mencionado examen cuando
transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la
practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacion del contrato individual de trabajo 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 residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

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

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
Codigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que
se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el Empleador comunique a la trabajadora en tales periodos
0 que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del Empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (abuelos, padres, hijos,
nietos, hermanos), primero de afinidad (suegros, hijastros) y segundo civil (hijo o nieto adoptivo,
padre o abuelo adoptante), una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye
la licencia por luto que trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
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16

17.

18.

19.

20.

21.

22

. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada

consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segin
decisién de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado
articulo 236.

Facilitar, promover y gestionar una jornada semestral, en la que sus empleados puedan compartir
con su familia en un espacio suministrado por LA EMPRESA o en uno gestionado ante la caja de
compensacion familia con la que cuentan los empleados. Si LA EMPRESA no logra gestionar esta
jornada debera permitir que los trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin
afectar los dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario. (Ley
1857 de 2017).

Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracién
de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de
emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas.

Practicar las evaluaciones médicas: pre ocupacional o de preingreso, ocupacionales periddicas
(programadas o por cambios de ocupacion) y la pos ocupacional o de egreso.

Adoptar medidas preventivas y correctivas en las situaciones de acoso laboral.

. Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de

seguridad y salud en el trabajo y para adelantar los programas de promocion y prevencién a cargo
de las Administradoras de Riesgos Laborales. (art. 27 Ley 1562 de 2012).

ARTICULO 84. Son obligaciones de los trabajadores.

1.

10.

11.

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

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada 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.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan
facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

Comunicar oportunamente a LA EMPRESA las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o las cosas de LA EMPRESA.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de LA EMPRESA o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y drdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, codigos,
memorandos, procedimientos, y demas normativas existentes en LA EMPRESA y en general cualquier
instruccion que imparta el Empleador.

Cumplir estrictamente con las metas, los objetivos individuales y de grupo, con los reportes
solicitados, funciones y tareas que le solicite a EL TRABAJADOR su jefe inmediato.

Cumplir estrictamente con los niveles de desempefio, indicadores, objetivos, presupuesto o las
metas individuales y de grupo, con los reportes solicitados, con funciones y tareas que le solicite a
EL TRABAJADOR su jefe inmediato.

Cumplir y desarrollar las ordenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.
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12. Cumplir a cabalidad los procedimientos internos senalados por LA EMPRESA para el desempeiio
eficiente y correcto de las funciones asignadas.

13.EL TRABAJADOR se obliga a reconocer que los trabajos y consiguientes resultados en las
actividades y cuando por la naturaleza de sus funciones haya tenido acceso a secretos o
investigaciones confidenciales seran de propiedad exclusiva de LA EMPRESA; lo mismo ocurre con
las mejoras que se obtengan en los procedimientos

14. EL TRABAJADOR se obliga para con LA EMPRESA a prestar de manera exclusiva toda su capacidad
normal de trabajo, debiendo desempefiar las labores propias del cargo, asi como aquellas que le
sean conexas y complementarias con la ley.

15. Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados y
de conformidad con la naturaleza de las funciones. Marcar por si mismo bajo el sistema de control
establecido por LA EMPRESA, tanto a las horas de entrada como de salida de LA EMPRESA. Fuera
de los horarios regulares debera presentar su autorizacidn escrita para entrar o salir de LA EMPRESA,
firmada por el jefe del area y por Gestion Humana.

16. Someterse a todas las medidas de control que establezca LA EMPRESA, a fin de obtener puntualidad
para el inicio o realizacién de las funciones que le hayan sido encomendadas.

17. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por LA EMPRESA para el control del horario
de entrada y salida, tanto en la mafiana como en la tarde, asi como en los horarios establecidos por
la Empresa para toma de alimentos.

18. Laborar todos y cada uno de los dias de descanso obligatorio, cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran o cuando LA EMPRESA lo requiera, previos los requisitos y con la anticipacion que
establece la ley.

19. Laborar en horas extras y cuando asi lo indique la empresa por razones de trabajo y segun la ley.

20. Dar cumplimiento a las instrucciones expresas transmitidas via correo electronico, que en todo
caso son de caracter oficial para LA EMPRESA.

21. Mantener en reserva y no revelar ni utilizar para su propio beneficio, tanto durante la vigencia del
contrato como posteriormente, la informacion técnica que haya conocido en el desempeiio de sus
funciones o por razén de su vinculacion laboral con LA EMPRESA. Lo anterior, sin importar si tal
informacién sea de propiedad de LA EMPRESA, o sea de la que él reciba de terceros, a cualquier
titulo.

22, Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las informaciones y datos que tengan
relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

23. Ejecutar el contrato con buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del empleador
toda su capacidad moral de trabajo.

24, Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de
urgencia.

25. Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr
calidad y eficiencia.

26. Reportar e informar inmediatamente el jefe inmediato cualquier dafio, falla o accidente que le
ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de LA EMPRESA.

27. Reportar e informar en forma amplia de inmediato a la Gerencia o superiores inmediatos de cualquier
acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga conocimiento, y que afecte a LA EMPRESA y/o
al personal.

28. Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea el Jefe inmediato, el jefe de planta, al
coordinador SST o al que LA EMPRESA designe cualquier accidente sufrido durante el trabajo.

29. Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales, de las sumas pagadas de demas ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que
los préstamos que por cualquier motivo se le haya hecho.

30. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos industriales y
comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de LA EMPRESA que conozca por razén de sus
funciones o de sus relaciones con ella, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

31. Usar las maquinas, herramientas, Utiles, elementos y materias primas sélo en beneficio de LA
EMPRESA vy en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta, y evitando hacer o
propiciar cualquier competencia entre ellas.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Responder a LA EMPRESA por los daiios que le llegare a causar en bienes de su propiedad o sobre
aquellos que por algiin motivo o razdn estén en custodia de ésta.

Someterse a las requisas, inspecciones y registros indicados por LA EMPRESA en la forma y hora
gue esta sefale, para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados e indicados por LA EMPRESA dentro o fuera de su recinto.

Pagar oportunamente al empleador los préstamos que éste le haya concedido por solicitud del
trabajador.

Observar cuidadosamente las normas de transito o las disposiciones de las autoridades cuando a LA
EMPRESA le confiere el manejo de sus vehiculos.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de LA EMPRESA siempre que no sufra desmejoramiento en
su salario o en el cargo para el cual fue contratado.

Crear y mantener activa una direccion de correo electronico a efecto de que esta sirva como canal
de comunicacién con la empresa y las entidades del Sistema General de Seguridad Social y
Parafiscalidad a la cual se encuentra afiliado EL TRABAJADOR.

EL TRABAJADOR para todos los efectos legales, tiene la obligacién de informar al empleador
cualquier cambio en su direccién de residencia, teniéndose en todo caso como suya la direccion
fisica y electrénica registrada en el contrato o la que EL TRABAJADOR haya actualizado en la
empresa o le haya comunicado por medio escrito. Es asi que toda comunicacién o notificacion que
el empleador deba hacer a EL TRABAJADOR por virtud del desarrollo, ejecucion o terminacion de
la relacion laboral, se considera legal y valida si se hace a la Ultima direccion de residencia o
correo electrénico que EL TRABAJADOR haya registrado o la que se le entregue personalmente en
las instalaciones de la empresa.

Usar y utilizar en forma inmediata los elementos, uniformes, dotaciones e implementos, que le
suministre LA EMPRESA.

Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el establecimiento,
seccion o departamento respectivo por medio de carteles, circulares, memorandos, cartas o avisos.
Usar la Dotacién y/o Epps adecuadamente y darle el destino correspondiente

Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafos, zonas de cafeteria, areas comunes a las oficinas,
contenedores y areas comunes en los proyectos, manteniéndolos limpios y cooperando a su
conservacion.

Acatar los requerimientos establecidos en los programas de vigilancia epidemioldgica a los cuales
haya sido vinculado.

Practicarse los examenes médicos ingreso y periodicos requeridos por la empresa y a entregar
oportunamente los resultados de los mismos a la empresa.

Antes de iniciar cualquier trabajo, el trabajador debe cerciorarse de que su labor y/o puesto de
trabajo no origine riesgos para €l mismo, para otras personas, para los bienes de la Empresa o para
el medio ambiente. Si el trabajo a realizar se va a efectuar en un area ajena a la suya, debera
comunicarlo al Jefe Inmediato respectivo

Presentar ante el jefe inmediato el soporte de la incapacidad médica laboral, que haya tenido EL
TRABAJADOR, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes del inicio de la misma, y en caso de no
poder presentarse personalmente, debera enviarlo por interpuesta persona. Lo anterior sin
perjuicio que tan pronto y como le sea expedida la incapacidad deba dar aviso de dicha situacion
por el medio mas expedito (correo electronico o telefonicamente) al jefe Inmediato. EL
TRABAJADOR esta obligado a presentar documentos e incapacidad expedida por la EPS o ARL a la
cual se encuentra afiliado EL TRABAJADOR o por médicos debidamente autorizados o adscritos,
salvo caso fortuito o fuerza mayor. EL TRABAJADOR esta obligado a cumplir lo establecido en la
politica de Ausentismo de LA EMPRESA.

Informar las posibles conductas de Acoso laboral; el trabajador afectado debe dirigir su caso al
Comité de Convivencia Laboral, siguiendo el procedimiento establecido para ello.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la empresa y asistir periddicamente a los programas de promocion y prevencion
adelantados por las Administradoras de Riesgos Laborales, conforme a lo establecido en el articulo
27 de la Ley 1562 de 2012.

Conforme al orden jerarquico establecido por LA EMPRESA, observar estrictamente el conducto
regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos.
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51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.

68.

69.

70.

Someterse a las pruebas para detectar consumo de drogas ilicitas y/o de alcohol, bajo el método
gue la compafiia haya establecido, en los casos que LA EMPRESA considere necesarios, a fin de
precautelar la seguridad integral de sus trabajadores y de los procesos y actividades que se
desarrollan dentro de la organizacion.

Someterse a la visita domiciliaria sefialada por LA EMPRESA en el momento en que se determine y
previo aviso de ésta.

Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia desleal con LA EMPRESA e informar
a su jefe inmediato de aquellas actividades que realice un trabajador que constituyan competencia
y de la cual tenga conocimiento.

Abstenerse de ejecutar conductas de acoso, persecucion, hostigamiento o asedio fisico o verbal, con
fines sexuales en contra de otro trabajador cualquiera que sea su posicién jerarquica en la empresa.
Abstenerse de ejecutar conductas encaminadas a infundir miedo, intimidacion, terror, angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, inducir a la renuncia, maltrato laboral,
persecucion, discriminacion, entorpecimiento y/o desproteccion laboral para con sus subalternos y/o
companieros de trabajo.

Dar a conocer a LA EMPRESA los conflictos de intereses o cualquier situacién en la cual su actuacion
pueda refiir con los intereses de LA EMPRESA, a saber las conductas o situaciones en las que exista
0 pueda existir a futuro contradiccion entre sus intereses personales y familiares con los de LA
EMPRESA, en actividades que potencialmente puedan afectar su objetividad e independencia para
tomar decisiones, por lo tanto debe informar sobre las relaciones de caracter personal, sentimental
o de parentesco con otros trabajadores, clientes o proveedores de LA EMPRESA, a efecto que esta
evalué si le impiden asegurar el principio de objetividad en la ejecucion de sus labores.

Realizar pausas activas en todos aquellos puestos de trabajo donde se identifica el riesgo
osteomuscular/psico laboral.

. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento.
59.

Cumplir con el Cddigo de Etica y en general Las instrucciones o reglamentaciones establecidas en
los Procedimientos, Politicas y Controles (PPC), para el Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral
para el Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo, y la Financiacion para la proliferacion de
armas de destruccion masiva — SARLAFT y los procedimientos adoptados en relaciéon con la
prevencion del riesgo de soborno y soborno transnacional y de corrupcion.

Allegar en un término prudencial establecido por la empresa de acuerdo a cada caso, los
documentos que soportes la inversion cuando se le apruebe el retiro parcial de cesantias.

Formular sus reclamos por liquidaciones de salarios que considere erradas o incompletas dentro de
los diez (10) dias calendarios siguientes a la fecha de pago ordinario del reclamo, sin perjuicio de
la prescripcion legal.

Entregar a la terminacion del contrato de trabajo por cualquier causa, los valores, elementos,
documentos, informes, inventarios o herramientas de trabajo de propiedad de LA EMPRESA y su
puesto o area de labor a un representante de la misma, para asi ceder su espacio el dia de la
finalizacién del compromiso contractual.

Mantener aseados y en orden equipos, herramientas y demas enseres de trabajo, asi como el lugar
donde desempefiia sus labores.

Hacer buen uso de los dineros de caja menores que es entregada por LA EMPRESA a EL
TRABAJADOR y manejarla con total responsabilidad.

Usar los equipos, herramientas e instrumentos sélo en beneficio de LA EMPRESA

Hacer buen uso de los dineros entregados por LA EMPRESA para atender los gastos de viaje de EL
TRABAJADOR.

Hacer uso razonable y exclusivamente institucional del teléfono, del computador o cualquier otra
herramienta que EL EMPLEADOR le provea.

Entregar el dinero en efectivo o titulos valores girados por los clientes directamente al area
correspondiente y acorde al procedimiento de manejo de caja o dineros de LA EMPRESA.

Atender las citaciones de descargos y acatar las medidas disciplinarias tomadas dentro del proceso
disciplinario.

Atender de manera obligatoria el protocolo de servicios, manual de operaciones y manual de higiene
los cuales deben ser conocidos por EL TRABAJADOR.
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71.

72.
73.

74.
75.

76.

Atender de manera obligatoria el buen uso de los dineros de caja menor que es entregada por EL
EMPLEADOR a EL TRABAJADOR y manejarla con total responsabilidad conforme lo establece el
manual de manejo de dinero.

Hacer buen uso de la tarjeta de crédito empresarial y manejarla con total responsabilidad.

Cumplir a cabalidad las politicas, instructivos, memorandos, protocolos, directrices, circulares,
manuales, procedimientos y cualquier otro documento que emane de LA EMPRESA, los cuales hacen
parte integral de este reglamento.

Utilizar el uniforme y acatar el protocolo de presentacion personal establecido por LA EMPRESA
Cumplir y ayudar a cumplir las politicas de proteccidon de datos personales establecidas y vigentes
por LA EMPRESA, las cuales aplican lo establecido en el articulo 15 de la Constitucién Nacional, la
Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y demas normas que regulen la materia.

Cumplir con su obligacion de preservar la reserva de la informacion que ha sido suministrada o ha
llegado a su conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones en forma verbal o escrita por si
o por medio de divisiones, subsidiarias, matrices, filiales, directores o empleados, individualmente o
en conjunto, utilizandola exclusivamente para cumplir con las funciones dentro de LA EMPRESA y a
no divulgar esta informacion a personas que no sean funcionarios ni directivos de LA EMPRESA, que
requieran conocerla por razon de sus funciones.

Teniendo en cuenta lo anterior, EL TRABAJADOR tiene un deber de confidencialidad en relaciéon con la
informacion reservada suministrada por LA EMPRESA, obligandose a lo siguiente:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

77.

78.

Que la informacion sera conocida Unicamente por funcionarios, asesores y miembros del Consejo
Directivo de LA EMPRESA que por su participacion en las actividades relacionadas con este proyecto
tengan una real necesidad de enterarse de su contenido.

Garantizar que las personas que tengan acceso a la informacién conozcan de su caracter
confidencial. En consecuencia, se obliga a mantener mecanismos internos adecuados para proteger
la confidencialidad de la misma.

A no divulgar, revelar, extraer, exhibir, comunicar, utilizar o emplear, directa o indirectamente, y
mantener en reserva la informacidn confidencial, salvo que por solicitud expresa de LA EMPRESA o
por disposicion legal competente debe darla a conocer. Igual obligacion existird respecto de la
informacion proveniente de los clientes de y/o proveedores y/o usuarios de LA EMPRESA.

Utilizar la informacién Unicamente para los fines establecidos en el presente Acuerdo de
Confidencialidad.

A devolver la informacion suministrada por LA EMPRESA dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
terminacion del contrato de trabajo origen de este acuerdo.

A destruir cualquier copia o registro electrénico que hayan elaborado con base en la informacion
confidencial suministrada, hecho que debera certificar mediante constancia escrita.

A utilizar adecuadamente el software y las herramientas tecnoldgicas que fueron desarrolladas
especialmente para LA EMPRESA vy al que tenga acceso en el desarrollo y ejecucion del contrato
origen de este Acuerdo de Confidencialidad. Asi mismo, debera abstenerse de copiar o reproducir,
por cualquier medio, el software y las demas herramientas tecnoldgicas que sean de propiedad de
LA EMPRESA. A no utilizar la informacion confidencial y privilegiada a la cual ha tenido acceso como
trabajador de LA EMPRESA, para el desarrollo de trabajos futuros prestados a terceros,
especialmente, si se trata de personas juridicas o naturales que se constituyen en competencia
directa, indirecta o potencial de la compaiiia.

Atender a lo dispuesto en el capitulo relativo a la regulacién de SARLAFT que se encuentra en este
reglamento.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de
este reglamento y de las que sean asignadas por el empleador, manuales de funciones, descripcion
de cargos, Convencion Colectiva, Laudo Arbitral, informes, cartas o memorando.

ARTICULO 84. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES. De conformidad con el articulo
2.2.4.6.10. del Decreto 1072 de 2015, los trabajadores, tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:
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10.
11

12,

13.
14.

15.

16.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

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

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

Dejar su puesto de trabajo en perfecto orden y aseo, asi como las areas que son de su uso personal
(baiios, lockers, etc.) como de uso comunitario (cafeteria, salones de capacitacion, salas de
reuniones, etc).

Depositar los residuos solidos en las canecas destinadas para cada clase de residuo establecidas
por la empresa y no en otro lugar (por ejemplo, en el piso, en los pasillos en los bafios, etc.)

No guardar alimentos en los lockers.

Colaborar con la realizacién de inspecciones a los lockers asignados por la empresa.

. En los casos que haya sido testigo de un accidente de trabajo, dar por escrito la declaracion de los

hechos fiel a la verdad en el plazo establecido por la empresa.

Velar por su propio cuidado (autocuidado ya que esta en nuestra politica integral) evitando actos
inseguros que atente contra su propia seguridad y salud como la de los demas.

Reportar los actos y condiciones inseguros tan pronto como se hayan identificado.

No obstaculizar la recoleccion de datos tales como el nombre, cargo, registro fotografico, etc. tanto
propio como de los demas compafieros de trabajo cuando se identifica un acto inseguro.

Reportar en el formato establecido por la empresa las condiciones inseguras de trabajo que
representen un peligro para su seguridad y salud como para los demas inmediatamente como sea
identificada. )

Conocer, cumplir y aplicar las disposiciones del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
(PTEE), el Coddigo de Conducta Etica y las politicas y procedimientos relacionados con la
prevencion de la corrupcion, el soborno, el soborno transnacional y el fraude. Reportar de buena
fe las posibles irregularidades conocidas durante el ejercicio de sus funciones, utilizando los
canales establecidos por la empresa, y colaborar con las verificaciones internas, respetando la
confidencialidad y los derechos de las personas involucradas.

ARTICULO 85. Son obligaciones especiales de los coordinadores, jefes, directores o empleados que tengan
cargos de direccion, confianza o manejo, ademas de las que rigen para todos los empleados, las siguientes:

1.

unhwn

®No

10.
11.
12,

13.

Planear, organizar, dirigir, coordinar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos con el fin
de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de LA EMPRESA y en la
cantidad y calidad por ella exigida.

Aplicar la politica, los reglamentos, las normas y procedimientos de LA EMPRESA.

Mantener la disciplina, orden y colaboracion dentro del grupo de trabajadores bajo sus ordenes.
Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que pueden surgir en el trabajo.
Prestar plena colaboracion a LA EMPRESA y en especial a los demas jefes y a las directivas de la
institucion.

Impulsar el trabajo en equipo, estimulando la cooperacion y la colaboracion de todo el personal.
Dar ejemplo con su propia conducta y con sus actuaciones.

Abstenerse de solicitar préstamos, o prestar dinero o servir de fiador o codeudor a sus compafieros
de trabajo, jefes o colaboradores.

Abstenerse de ejecutar conductas de acoso, persecucion, hostigamiento o asedio fisico o verbal,
con fines sexuales en contra de su personal subordinado.

Mantener la comunicacion oportuna dentro del grupo de trabajo bajo su responsabilidad.
Garantizar las competencias de los colaboradores en el puesto de trabajo asignado.

Cumplir a cabalidad con las restricciones y recomendaciones establecidas al personal por el area de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Garantizar el uso del calzado y vestido de labor y /o de los elementos de proteccion personal de los
colaboradores que estan a su cargo.
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14. Las demas que se deducen del caracter que todo jefe debe tener como empleado de direccién y de

especial confianza dentro de LA EMPRESA.

ARTICULO 86. Son prohibiciones de la empresa:

1.

2,

3.

Deducir, retener o compensar suma alguna de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda
a los trabajadores, sin autorizacion previa y escrita de éstos o sin mandamiento judicial, con
excepcidn de los siguientes:

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

Las cooperativas y/o fondos de empleados, conforme a disposiciones legales pueden ordenar
retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de los salarios y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

En cuanto a las cesantias y a las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos previstos en el articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como condicion para que éste sea admitido como trabajador
de la Empresa.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo tipo de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de trabajo.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
"lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se contrate en otras
empresas a los trabajadores a los cuales se les termine su contrato de trabajo.
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 de los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, sera
imputable a aquél y dara derecho a los trabajadores a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hubieren presentado pliego de

peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que

ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

12. Las demas que resulten de las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 87. Son prohibiciones generales de los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller, oficina, bodega, o establecimientos, los utensilios de trabajo,
herramientas, maquinas, materias primas y productos terminados que se le hayan facilitado para
el desempeiio de su cargo, sin permiso previo de la empresa, incluidos los residuos que se generen
dentro del proceso a su cargo.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez alicoramiento o bajo efectos del alcohol o bebidas
embriagantes o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes. También se prohibe su
consumo en las instalaciones de la empresa y en aquellos sitios donde los trabajadores estan
realizando labores al servicio de la empresa.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa y en aquellos sitios donde los trabajadores estan
realizando labores al servicio de la empresa.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de los
superiores.
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5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos
de huelga, en los cuales debe abandonar el lugar de trabajo.
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6.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por LA EMPRESA en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S.T.).

Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente del jefe inmediato, la
ejecucion del propio trabajo.

Prestar el carné de identificacion provisto por la empresa, a otros colaboradores.

Suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, datos relacionados con la organizacion, produccion
o cualquiera de los sistemas o procedimientos manejados en la empresa para el desarrollo de su
objeto social.

Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma, documentos de la
empresa expresa Yy por escrito de esta.

La inasistencia injustificada a las diligencias de los descargos para los cuales haya sido citado; en
igual forma, al negarse a firmar la correspondiente citacion.

Solicitar el pago parcial o anticipo de cesantias para destinarlos en fines previstos en la ley y
utilizarlo para propdsitos diferentes.

PARAGRAFO PRIMERO. la violacion de las prohibiciones aqui consignadas es calificada en este
reglamento como falta grave, para los efectos establecidos en el cddigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 88. Son prohibiciones especiales de los trabajadores:

10.

Desconocer la vision, mision, principios y valores corporativos.

Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, cddigos,
circulares, procedimientos y normativas existentes en LA EMPRESA y en general cualquier
instruccion que imparta el Empleador.

Sustraer, apropiarse o retener indebidamente de la fabrica, almacenes, las instalaciones de LA
EMPRESA o de las areas de produccion, talleres, producto semielaborado o terminado, bienes,
dineros, materias primas, Utiles de trabajo o cualquier objeto del area de insumos, o de cualquiera
otra area de la institucion o del establecimiento, de los compafieros de trabajo, de los proveedores
o de clientes de organizacion sin permiso de la entidad.

Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores o trabajar por cuenta
propia en el mismo o en cualquier oficio durante la vigencia del contrato de trabajo.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, enguayabado o bajo la influencia de bebidas
alcohdlicas, narcéticos o de drogas enervantes, o en condiciones no propicias para realizar su labor.
Desconocer, desatender y/o incumplir las politicas que de forma particular y/o general establezca
el empleador sobre trabajo en alturas; solicitud de permisos; confidencialidad; vestuario; uso de
herramientas informaticas y/o comunicaciéon; pausas activas; acceso y comportamiento en
instalaciones; uso de zonas comunes; manejo de herramientas y/o cualquier otra que llegare a
establecer el empleador en uso legitimo de su poder subordinante conforme a las condiciones y
restricciones que establece el literal b) del Articulo 23 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
Conservar o guardar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizacion legal puedan portar los vigilantes o escoltas.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de LA EMPRESA.

Celebrar contratos de mutuo con o sin intereses, negocios con titulos valores con compafieros de
trabajo, jefes, contratistas, clientes o proveedores de LA EMPRESA, dentro de las instalaciones que
la misma tenga en propiedad, posesion o tenencia.

Ausentarse de las instalaciones de LA EMPRESA o del sitio de trabajo o abandonar el trabajo antes
de la hora establecida para los descansos o retirarse del turno antes de que se presente el
trabajador que deba sucederlo en la labor sin autorizacion previa del superior que tenga facultad
para conceder dicha autorizacion o permiso.
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11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21,
22,

23.
24,
25,
26.
27.

28.

29.
30.

31.

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

Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o permanecer en
él o retirarse.

Usar la materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas y permitiendo que se
destinen a fines diferentes a su objeto.

Usar los utiles o herramientas suministrados por LA EMPRESA de forma inadecuada o para una
actividad diferente para la cual fue disefiada o entregada por la misma.

Confiar a otro trabajador sin expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de LA EMPRESA.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus companeros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique equipos, materiales,
elementos, vehiculos, edificios o sitios de trabajo.

Efectuar labores sin tener la formacion requerida, especialmente aquellas que son consideradas
criticas de ejecucion cotidiana (manejo de puentes gruas, sustancias quimicas y montacargas) o de
alto riesgo (trabajos en alturas, en caliente, energias peligrosas y espacios confinados) para las
cuales se requiere competencias y certificaciones especificas.

Hacer encuestas o elaborar, distribuir o fijar impresos sin autorizacién de LA EMPRESA, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus directivos y trabajadores o
informacion politica y/o religiosa de cualquier género.

Distribuir o portar o fijar periddicos, hojas, volantes, circulares, afiches, carteleras, papeles o
carteles o pintar avisos de cualquier clase no ordenadas o autorizadas por LA EMPRESA dentro de
las instalaciones de esta.

Hacer cambios en los horarios o turnos de trabajo sin previa autorizacion del jefe.

Suministrar o comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita, papeleria, especificaciones
y datos relacionados con la organizacion, los sistemas y/o procedimientos o las informaciones que
sean de naturaleza reservada o confidencial o utilizarla y cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios 0 no a LA EMPRESA, bien sea que llegue a su conocimiento por razon del cargo que ocupa
0 por cualquier otro medio, en beneficio propio o de terceros. Lo anterior no obsta para que el
trabajador pueda denunciar delitos o violaciones del contrato individual de trabajo o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes

Elaborar, ayudar a elaborar, vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma productos,
bienes o servicios iguales, similares o conexos a los producidos o suministrados por LA EMPRESA,
ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Omitir la elaboracion de los registros de actividades o los informes de trabajo propios de su cargo
0 que se le soliciten, o hacerlo incorrectamente.

Instalar y/o usar un software que no haya sido autorizado por LA EMPRESA.

Usar los computadores o elementos técnicos suministrados por LA EMPRESA para acceder, consultar
o imprimir material pornogréfico o lesivo para la dignidad humana, para la realizacion de actos
ilegales o inmorales o para la ejecucion de actos que vayan en contra de la organizacion.
Promover, permitir o recibir visitas de caracter personal de familiares u otras personas a LA
EMPRESA durante las horas de trabajo que impliquen ausentarse del puesto de trabajo o perder la
concentracion en la labor que se esta realizando, o permitir que los mismos ingresen a ella para
asuntos no relacionados con el trabajo.

Retirar, sustraer, o destruir documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo o revelar su
contenido sin autorizacién expresa para ello.

Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no lesione su dignidad.
Faltar al respeto, burlarse, amenazar, provocar, agredir fisica o verbalmente o insultar en cualquier
forma a superiores, colaboradores, compaiieros de trabajo, subalternos, clientes o proveedores,
injuriarlos, calumniarlos o difamarlos, calificarlos con apodos, palabras groseras, o actos
semejantes, en forma verbal o escrita y/o redactar, imprimir, costear, publicar en redes sociales o
distribuir escritos que las contengan.

Usar sin autorizacion los teléfonos, celulares, radios, celulares o equipos de comunicacion o
audifonos, libros, revistas, juegos, etc., durante la ejecucion de la jornada de trabajo.
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32.
33.

34.

35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.
42,

43,
44,

45,

46.

47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

Ocasionar dafo por culpa o dolo al material, productos, maquinas o equipos de LA EMPRESA.
Solicitar a los demas compaieros de trabajo préstamos o contribuciones en dinero o en especie, o
a terceros que tengan relacion directa con el trabajador, que le presten o vendan productos o
servicios a LA EMPRESA.

Promover conversaciones en horas de trabajo, de manera que se afecte el desempeio personal, el
de sus companieros o genere improductividad o ineficiencia en los procesos o ponga en riesgo su
integridad o la de sus compafieros o los bienes de LA EMPRESA.

Cambiar o alterar métodos o procedimientos e instrucciones de trabajo sin autorizacion.

Aplicar métodos incorrectos en el trabajo por no solicitar informacién o instrucciones al respecto.
Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos
o invenciones efectuadas por el trabajador, por un companero suyo, ya fuere con su intervencion
0 no, o que dicha invencidn fuere conocida debido a su cargo durante la vigencia del contrato o
divulgarla en todo o en parte, sin autorizacion de LA EMPRESA.

Demorarse mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia que LA EMPRESA le
haya ordenado o para lo cual le haya concedido permiso, dentro o fuera de la entidad, o del tiempo
gue tiene asignado para el descanso o alimentacion.

Elaborar informes, o hacer manifestaciones, afirmaciones falsas o inexactas maliciosas o
malintencionadas sobre LA EMPRESA, sus trabajadores, sus servicios o sus productos, proveedores,
a sus superiores para eludir responsabilidades, para conseguir beneficios indebidos o para
perjudicar a otros.

Presentar para la admision en LA EMPRESA o después de haber ingresado, documentos falsos o
adulterados.

Reportar y/o cobrar trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

Permitir o tolerar que otras personas violen las normas establecidas con respecto a la entrada o
salida de mercancias, materia prima, productos, equipos, vehiculos o de su uso.

Consumir alimentos o bebidas, bebidas embriagantes en los sitios o en los horarios no autorizados.
No reportar una incapacidad y/o condicién de salud. Todo trabajador, desde el mismo dia en que
se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces,
el cual hara 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.

Mantener dentro de LA EMPRESA y en cualquier cantidad, licores embriagantes o sustancias toxicas,
explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier otra sustancia o producto
semejante. Expender, comprar, vender o suministrar lo anteriormente enunciado a otros
compafieros o empleados, clientes, proveedores o terceros.

Hacer mal uso de los sanitarios, armarios o estantes dedicados para guardar los implementos
personales o sitios de descanso y/o violar las normas, procedimientos y horarios establecidos para
el uso de estos.

Inducir a otros trabajadores a cometer actos ilicitos, o difundir noticias o comentarios desfavorables
sobre LA EMPRESA, compafieros o superiores.

Dormir, descansar o jugar en horarios o sitios no autorizados para ello.

Quedarse sin autorizacion dentro de LA EMPRESA después de terminar su turno de trabajo.

Utilizar indebidamente el calzado y vestido de labor y/o los elementos de proteccién personal.

Usar el vestido de labor para desplazarse desde o hacia su lugar de vivienda o cualquier otro lugar
diferente a LA EMPRESA, salvo que la labor lo amerite.

Hacer reuniones en locales o predios de LA EMPRESA, sin previo permiso escrito de la misma, aun
cuando sea en horas distintas al horario de trabajo.

Publicar por cualquier medio o hacer uso de las redes sociales para difundir informacién que lesione
la dignidad y el buen nombre de los compafieros, jefes y/o directivos de LA EMPRESA.

Fumar en areas de trabajo y/o sitios prohibidos de LA EMPRESA, o de los clientes o proveedores
donde preste sus servicios.

Expedir certificados o constancias, o expedir recomendaciones personales en papeleria de LA
EMPRESA sin la debida autorizacion.

Omitir portar permanentemente el carné o el documento de identificacion suministrado por LA
EMPRESA, los carnés de EPS y ARL o no presentarlos en las ocasiones exigidas.
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57.

58.
59.

60.

61.

62.
63.

64.
65.
66.
67.
68.

69.

70.
71.

72.
73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

Faltar sin justificacion a las practicas de capacitacion o entrenamiento tendientes a evitar accidentes
de trabajo o enfermedades profesionales.

Alterar o anular los sistemas de seguridad de las maquinas y/o procesos de LA EMPRESA.

Hacer trabajos dentro de LA EMPRESA a beneficio propio o de terceros, distintos a las labores
asignadas.

Confiar a otro empleado o a un tercero el manejo del vehiculo, instrumentos, maquinas, equipos,
elementos, materiales, valores y/o facturas que le hubieren sido confiados por LA EMPRESA, sin
previa autorizacion.

Omitir la marcacion de su tarjeta o huella de control o no hacerlo con los medios idéneos
suministrados por LA EMPRESA o en los lugares dispuestos para hacerlo; o pasar el medio de
identificacion de otro trabajador por el respectivo control sin que este se haya presentado a laborar,
dando la apariencia de que asistio a laborar o sustituirlo en forma irregular.

Transportar en los vehiculos de LA EMPRESA, sean o no de su propiedad, sin previa autorizacion
del jefe respectivo, personas u objetos ajenos a ella; o conducir los vehiculos de la institucion sin
licencia o sin la documentacion requerida.

Introducir o sacar paquetes u objetos similares de las instalaciones o lugares de LA EMPRESA o
hacia o desde la calle, sin autorizacidn, o en aquellos lugares donde por razones especiales esta
prohibido.

Negarse a revelar el contenido de los paquetes o bolsas y carteras a su ingreso y a la salida de LA
EMPRESA.

Guardar las herramientas, materiales o instrumentos o equipos de trabajo, titulos valores, dineros,
insumos o cualquier otro bien mueble en lugares o sitios distintos a los sefialados por LA EMPRESA,
o0 hacerlo sin las debidas seguridades.

Maquillarse, rasurarse y/o pintarse las ufias en horas de trabajo.

Descansar en lugares diferentes a los destinados oficialmente por LA EMPRESA para ello.
Desempeiiar su labor sin la utilizacion de los equipos de proteccidon personal requeridos por el oficio
u operacion.

Ejecutar cualquier acto inseguro que afecte o pueda afectar su seguridad o la de sus compafieros
0 que cause o pueda causar dafos a los equipos o instalaciones.

Limpiar, ajustar o reparar equipos, maquinas o vehiculos en movimiento.

Ingresar a las areas especializadas donde se elaboran determinados productos sin autorizacion o
permitir el ingreso a ellas de visitantes o terceros.

Solicitar informacion a los clientes o proveedores para obtener provecho personal de ella.

Demorar injustificadamente la presentacion de las cuentas y los respectivos desembolsos de las
sumas que haya recibido para realizar su labor como gastos de viaje o representacion.

Omitir la rendicién de cuentas de los gastos de viaje o representacion o hacerlas inadecuadamente
o en forma incorrecta o no oportuna.

Presentar para la consecucion de préstamos o liquidacion de cesantias, contratos de promesa o
contratos de compraventa falsos o irreales, o presupuesto que no concuerdan con la realidad u
otros documentos falsos.

Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de cesantias de comparieros
de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en cualquier forma para
que el trabajador solicite u obtenga la liquidacion parcial de la cesantia, con documentos o
negociaciones no verdaderas o falsas.

Marcar con letreros cualquier bien que le haya sido asignado por LA EMPRESA para el desempefio
de su labor.

Constituir Sociedades o adquirir la propiedad de establecimientos de comercio, que ejecuten el
objeto social de LA EMPRESA, en forma directa o por intermedio de su conyuge, compaiero o
compafiera permanente o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y primero civil, tener participaciéon econdmica, directiva o administrativa en dichas sociedades o
establecimientos, o prestar servicios de asesoria a un tercero, en el mismo oficio, labor o actividad
que ejecuta en LA EMPRESA

Atentar contra los intereses de la compaiiia, aceptando atenciones en efectivo o en especie, tales
como regalos, invitaciones, comisiones, viajes, participacion en negocios y cualquier otro
ofrecimiento que impliquen un halago que pueda comprometer o inclinar su conducta o decisién a
favor de quien las hace.
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80. Informar a los proveedores de las cotizaciones presentadas por sus competidores.

81. Utilizar su posicion en la compania o el nombre de ésta para obtener para si 0 para su conyuge,
compafiero o compafnera permanente o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y primero civil, tratamientos especiales en materia de préstamos y/o suministro
de bienes o servicios por parte de personas que comiUnmente negocien con LA EMPRESA o que
pretendan negociar con ésta.

82. Esta prohibido recibir un pago que legal, estatutaria o éticamente no pueda ser efectuado por la
compaiiia, para que sea realizado por esta en forma indirecta a un directivo, empleado, miembro
de familia, agente, corredor, consultor o cualquiera otra persona, a quien se le pagué el dinero o
se le haga un reembolso de fondos por dicho pago

83. Omitir el reporte de incidentes y accidentes de trabajo, independiente de la gravedad que tenga.

84. Subir o bajar escaleras de forma rapida sin hacerlo peldafio por peldaifo y sin sujetarse del
pasamanos.

85. Hacer caso omiso de las sefiales de advertencia, de prohibicion o de informacion ya sean sefiales
visuales o auditivas.

86. Desempenar su labor sin la utilizacion de los equipos de proteccion personal requeridos por el
oficio u operacion.

87. Operar tableros eléctricos sin autorizacion.

88. Utilizar aire comprimido para limpiarse la ropa.

89. Obstruir con arrumes, maquinas, equipos y/o herramientas, el acceso a los lugares donde estan
ubicados extintores, camillas, sefiales y salidas de emergencia.

90. Incumplir los estandares definidos para el almacenamiento y/o movilizacion de materiales.

91. Cocinar, calentar, elaborar o preparar dentro de LA EMPRESA cualquier clase de alimento, salvo en
los aparatos vy sitios expresamente autorizados por ésta.

92, Ingresar o usar sustancias quimicas sin seguir el debido procedimiento estandarizado por LA
EMPRESA.

93. Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por LA EMPRESA.

94. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de LA EMPRESA en horas habiles de Trabajo.

95. Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de LA EMPRESA salvo el desgaste
normal de los mismos.

96. Pasar del puesto o lugar de su trabajo a otro puesto o lugar de trabajo, por razones diferentes a
las necesidades del trabajo, sin orden o permiso del jefe respectivo, ain en el caso de orden y
permiso, gastar mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia.

97. Conducir vehiculos de LA EMPRESA sin licencia, o con licencia u otros documentos vencidos.

98. Dejar que los vehiculos de LA EMPRESA sean movidos o conducidos por personas diferentes a los
respectivos conductores.

99. Retirar informacion de base magnética (memorias USB, CD etc.) sin la debida autorizacion escrita
por parte de la gerencia.

100. Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de LA EMPRESA, o tomar parte en
tales actos dentro de la misma, instigar a otros trabajadores a pelear durante las horas de trabajo
o dentro de las dependencias de LA EMPRESA, discutir durante las horas de trabajo o proferir
expresiones vulgares, violentas o injuriosas.

101. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones, altercados o
peleas que generen distracciones durante el tiempo de trabajo.

102. Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia o a celulares, el fax, los computadores,
fotocopiadoras y cualquier otro implemento de LA EMPRESA con fines personales.

103. Desconectar el teléfono asignado sin consentimiento del superior jerarquico.

104. Obstaculizar el trabajo propio o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o equipos, de
forma tal que éste no salga en la cantidad, calidad y tiempos fijados por LA EMPRESA.

105. Destruir, danar, retirar los archivos, documentos o informacion de LA EMPRESA o introducir en los
computadores de LA EMPRESA, medios magnéticos ajenos a LA EMPRESA que puedan afectar de
cualquier manera la seguridad de la informacion.

106. Impartir mal trato fisico o verbal a los vigilantes y/o porteros o no acatar sus instrucciones.

107. Utilizar en forma indebida los beneficios extralegales, tales como alimentacion o vestuario, que LA
EMPRESA le otorgue.
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108. Exigir y/o recibir cualquier clase de valores o especies de los clientes, proveedores, transportadores,
o de cualquier persona o entidad que tenga negocios con LA EMPRESA.

109. Ocultar informacién que LA EMPRESA deba y necesite conocer.

110. Solicitar informacion a los clientes o proveedores para obtener provecho personal de ella.

111.Incumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices, programas, codigos,
circulares, procedimientos, normativas existentes en LA EMPRESA y en general cualquier instruccion
que imparta el empleador.

112. Ejecutar conductas de acoso, persecucion, hostigamiento o asedio fisico o verbal, con fines sexuales
en contra de otro trabajador cualquiera que sea su posicidn jerarquica en la empresa.

113. Ejecutar conductas encaminadas a infundir miedo, intimidacion, terror, angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, inducir a la renuncia, maltrato laboral, persecucion,
discriminacion, entorpecimiento y/o desproteccion laboral para con sus subalternos y/o compaiieros
de trabajo. )

114. Incumplir con el Cddigo de Etica y en general las instrucciones o reglamentaciones establecidas en
los Procedimientos, Politicas y Controles (PPC), para el Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral
para el Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo, v la financiacién de para la proliferacion
de armas de destruccion masiva — SARLAFT y los procedimientos adoptados en relacion con la
prevencion del riesgo de soborno y soborno transnacional y de corrupcion

Paragrafo. (LA EMPRESA) manifiesta claramente que podra imponer como sanciones disciplinarias para
estas faltas, teniendo en cuenta la gravedad y afectacion a la empresa:

Llamado de atencién verbal

Llamado de atencion escrito (con copia a la hoja de vida)
Suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
Terminacién del contrato

PR

CAPITULO XV )
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 89. LA EMPRESA no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114 del
CS.T).

ARTICULO 90. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador y por lo tanto dara lugar a la
imposicion de sanciones correspondiente, al incumplimiento de las obligaciones y la incursion en las
prohibiciones consignadas en la ley sentido amplio el reglamento en pactos convencionales colectivos, fallos
arbitrales o en contrato trabajo.

PARAGRAFO: Para estos efectos se entiende que los manuales de procedimientos, las descripciones de
cargos Y las circulares que imponen deberes especificos al trabajador, constituye de medios especiales por
los cuales la empresa le sefala al trabajador, de modo particular, algunas orden o instrucciones para realizar
la labor encomendada.

INCUMPLIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PTEE. El incumplimiento comprobado de las
obligaciones y prohibiciones relacionadas con el Programa de Transparencia y Etica Empresarial podra dar
lugar a las sanciones disciplinarias previstas en este reglamento, de acuerdo con la gravedad de la
conducta, las circunstancias del caso y la normativa laboral vigente.

La imposicion de cualquier medida disciplinaria deberd sujetarse al procedimiento establecido en el
reglamento y garantizar el debido proceso, el derecho de defensa, la contradiccion de las pruebas y la
proporcionalidad de la sancion.

ARTICULO 91. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:
a) Amonestacion escrita, que consistira en advertencia privada, que, con la especificacion de no

ser sancion disciplinaria, hard el encargado o quien designe la Direccion de Gestion Humana al
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b)

empleado que cometiere por primera vez una falta leve, previniéndolo para que en lo sucesivo
no se repita.

El retardo de Diez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez llamado de atencién verbal;
por la segunda vez llamado de atencién escrito en la copia a la hoja de vida; por tercera vez
suspension en el trabajo hasta por cuatro (4) dias y por cuarta vez suspension en el trabajo
hasta por 8 dias.
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c) El retardo en la hora de entrada sin excusa suficiente implica por primera vez un llamado de
atencion verbal, por la segunda vez un llamado de atencidn escrito; por tercera vez se aplicaran
las sanciones de acuerdo con el récord disciplinario del trabajador y siguiendo la normativa de
CST.

d) Las ausencias al trabajo, sin excusa suficiente causaran amonestaciones y sanciones
disciplinarias teniendo en cuenta el récord disciplinario en hoja de vida del trabajador, que
podran ir desde llamados de atencion escritos hasta suspensiones en el trabajo que no excedan
los 8 dias cuando se aplican por primera vez y no sobrepasen los dos meses cuando se aplican
por segunda o tercera vez.

e) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por
segunda vez suspensidn en el trabajo hasta por dos (2) meses.

f) Hacer caso omiso de las advertencias y disposiciones que se hayan hecho publicas por medio
de avisos, circulares, correos, electrénicos, comunicados y/o carteleras en las diferentes
dependencias de la empresa, implica por primera vez, llamado de atencidén o suspension al
trabajo hasta por ocho (8) dias segun la gravedad de la falta y por segunda vez, suspension en
el trabajo hasta por dos (2) meses

No obstante, lo anterior, la empresa analizara de conformidad con cada caso en concreto la gravedad de la
falta y el perjuicio causado a la empresa a efectos a imponer la sanciéon que corresponda segun lo sefialado
en el presente reglamento.

ARTICULO 92. Constituyen faltas graves:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

El incumplimiento por parte del Trabajador de las politicas, manuales, estatutos, reglamentos,
directrices, programas, codigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en LA EMPRESA
y en general cualquier instruccién que imparta el Empleador.

El retardo hasta de 15 MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta
vez.

La falta total del trabajador en la mafiana del turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

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

La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones contractuales o las
sefialadas en el presente Reglamento.

Omitir el uso del calzado y vestido de labor o de los elementos de proteccion personal en el
cumplimiento de la jornada de trabajo.

Utilizar en forma indebida y no adecuada los elementos, herramientas, maquinas, vehiculos,
muebles y enseres, materiales, materias primas, etc. de trabajo que LA EMPRESA le entregue para
el desempefio de su cargo, ocasionando dafios a los mismos

Omitir la entrega oportuna al Empleador de todos los documentos, informes, razones, envios, que,
con destino a Empleador, haya recibido de terceros en el ejercicio de sus funciones.

Omitir informar al Empleador oportunamente y por escrito, cualquier cambio de domicilio fisico o
correo electrénico personal destinado a recibir las notificaciones sefialadas en la Ley 789 de 2002,
asi como de cualquier comunicacion que le remita LA EMPRESA.

Abstenerse de programar diariamente su trabajo y/o asistir puntualmente a las reuniones que
efectlie LA EMPRESA a las cuales hubiere sido citado.

Omitir la presentacion ante LA EMPRESA, en el menor tiempo posible de la justificacion de su
ausencia al trabajo causada por la incapacidad, certificada por el médico adscrito a la EPS donde
se encuentre afiliado.

Ejecutar actos y conductas constitutivas de competencia desleal en contra del Empleador.

Omitir cumplimiento a las obligaciones en materia de medicina, higiene y seguridad industrial, de
acuerdo con las normas legales y la reglamentacion interna de LA EMPRESA.

Utilizar en forma indebida y no adecuada las instalaciones de LA EMPRESA, asi como los elementos
de trabajo, los dispositivos para control de riesgos, los equipos de proteccion personal, asi como
descuidar el orden y aseo en los lugares de trabajo.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,
23.
24,
25,
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

Operar vehiculos, maquinas y equipos o de ejecutar tareas que no le hayan sido asignados de
manera expresa y escrita.

Omitir dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones defectuosas, o fallas
en las instalaciones, maquinarias, procesos y operaciones de trabajo y sistemas de control de
riesgos.

Omitir el cumplimiento de las indicaciones del servicio médico de salud ocupacional de LA EMPRESA.
Introducir bebidas embriagantes, o sustancias estupefacientes o alucindgenas u otras sustancias
no autorizadas en los lugares o centros de trabajo.

El hecho de que el trabajador se presente al trabajo embriagado, bajo el influjo de bebidas
alcohdlicas o sustancias alucindgenas, o ingiera bebidas embriagantes o alucindgenos en el lugar
de trabajo, aun por la primera vez.

Descuidar el cuidado integral de su salud, omitiendo dar aplicacion a las instrucciones recibidas al
iniciar su actividad laboral para la ejecucién de sus funciones.

Ocultar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y/o no informar
inmediatamente sobre la expedicién en su favor de alguna incapacidad o licencia.

Omitir el cumplimiento de las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de LA EMPRESA.

Omitir el cumplimiento de las indicaciones expedidas por el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo o Vigias Ocupacionales, tendientes a la prevencion de los riesgos laborales.
Negarse, eludir o impedir la visita domiciliaria implementada por LA EMPRESA

La presentacion de documentacion falsa para acreditar condiciones personales y/o académicas.
Comprometer sin autorizacion alguna, los intereses econémicos de LA EMPRESA o vincularla en
calidad de avalista, fiadora o codeudora.

La ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas a servicios de terceros sin
autorizacion de LA EMPRESA.

La revelacién de secretos y datos reservados de LA EMPRESA o cualquier violacion de la
confidencialidad.

Abandonar el sitio de trabajo durante la jornada laboral sin el permiso del empleador.

La negativa del trabajador a someterse a los examenes médicos y clinicos necesarios para
determinar la aptitud para el desempefio del cargo contratado;

La renuencia del trabajador a asistir puntualmente y a emplear todas sus capacidades y aptitudes
en los cursos y programas de capacitacion, entrenamiento o actualizacién que implemente el
empleador;

Marcar el registro biométrico o, el registro de control de ingreso y salida de otro trabajador o
permitir la marcacion de la propia por otro compafiero de trabajo;

Omitir dar aviso inmediato al empleador sobre la ocurrencia de un accidente de trabajo que sufra
el trabajador, cualquiera que sea la magnitud de este;

Replicar mensajes por correo electrénico de divulgacién general o de advertencias publicas recibidos
de fuentes externas a la empresa.

Omitir el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la seguridad de la informacion, creada,
procesada o utilizada en el soporte del negocio, sin importar el medio, formato, presentacion o
lugar donde se encuentre;

Cargar, instalar o archivar en los recursos informaticos, hardware o software de cualquier tipo en
especial software de desarrollo o programacion, software de crackeo (utilizando para descifrar
claves de programas, sitios en Internet o claves colocadas a archivos de Word y de Excel) sin previa
autorizacion formal del empleador; asi como material con contenido erético o pornografico,

Bajar cualquier tipo de software o programa no autorizado desde Internet para instalarlo en el
computador suministrado por la empresa

Instalar software de uso personal, en especial juegos, videos, protectores de pantalla,
reproductores de mp3, copia archivos de musica ( mp3, avi, mepg, midi) en el disco duro de la
estacion de trabajo, software que contenga revistas o promociones y en general cualquier programa
licenciado para uso personal; Alterar el cddigo fuente de los programas instalados, y la
configuracion del sistema operativo del computador suministrado por la empresa.

Consumir alimentos y bebidas en su puesto de trabajo

Utilizar medios moviles de almacenamiento (CD, DVD, memorias flash, blu ray, discos externos,
etc) para transportar informacion de LA EMPRESA, sin autorizacién de esta.
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41.

.4

moQa0

e

El incumplimiento de las instrucciones o reglamentaciones establecidas en los Procedimientos,
Politicas y Controles (PPC), para el Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral para el Lavado de
Activos, la Financiacién del Terrorismo, y la Financiacion para la proliferaciéon de armas de
destruccidon masiva — SARLAFT, especialmente las siguientes:

El incumplimiento de procedimientos relacionados con la obtencién de informacion y documentos
requeridos para la vinculacién / mantenimiento de contrapartes (clientes, empleados, proveedores,
asociados /accionistas).

El no acatamiento oportuno de las recomendaciones y/o requerimientos dados por el Oficial de
Cumplimiento o la Administracién con respecto a procesos de SARLAFT.

La inasistencia sin causa justificada a las capacitaciones relacionadas con el SARLAFT.

La omisién en el reporte oportuno de una operacion inusual.

La negligencia en el monitoreo de operaciones.

El incumplimiento injustificado de reportes a los organismos de control Interno (Auditoria, Riesgos
y GH).

La omisidn en el reporte de informes de operacién inusual sobre contrapartes de las que se tenga
indicios o dudas sobre el origen licito de sus fondos y/o recursos.

Permitir la vinculacién de alguna contraparte sin los requisitos y procedimientos establecidos.
Omitir informacidn relevante en los procesos de revision efectuados por los procesos de Auditoria
Interna, Riesgos y Gestion Humana, con el fin de minimizar el impacto del hallazgo o desviar el
curso de la investigacion.

Ocultamiento y/o distorsion de informacién y/o documentos que permitan detectar operaciones
inusuales.

La realizacion de acciones tendientes a distorsionar o entorpecer los controles dispuestos por la
entidad para el control del SARLAFT.

La omision de las funciones descritas en el perfil de cargo, respecto de los Procedimientos, Politicas
y Controles (PPC), para el Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral para el Lavado de Activos, la
Financiacién del Terrorismo, y ella Financiacién para la proliferacion de armas de destruccion
masiva — AGRILAFT y los procedimientos adoptados en relacion con la prevencién del riesgo de
soborno y soborno transnacional y de corrupcion.

ARTICULO 93. Antes de imponerse una sancién disciplinaria, que para el efecto se entiende segin lo
senalado en los articulos 112 y 113 del C.S.T., como la suspension del trabajo o multas, o la amonestacion
escrita sefalada en el literal a) del articulo 89 del presente reglamento, de conformidad con lo establecido
en el articulo 115 del C.S.T., interpretado por la sentencia C- 593 de 2014, LA EMPRESA adelantara un
PROCESO DISCIPLINARIO en los siguientes términos:

a)

b)

<)

El Departamento de Gestion Humana enviara al trabajador comunicacién escrita informandole la
apertura del proceso disciplinario y mediante la cual se le imputaran las conductas posibles de
sancion, relacionando de manera precisa las mismas, asi como las faltas disciplinarias a que esas
conductas dan lugar, de igual manera en tal comunicacion se le dara traslado al imputado de todas
y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados y se le indicara la fecha y hora
en la cual el acusado pueda formular directamente sus descargos, controvertir las pruebas en su
contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.

En la diligencia de descargos LA EMPRESA dara oportunidad de ser oido directamente, tanto al
trabajador inculpado como a dos (2) representantes del sindicato a que éste pertenezca. En esta
etapa se le brindara al trabajador la oportunidad en desarrollo de una audiencia, de relatar sus
explicaciones frente a las conductas objeto del procedimiento disciplinario y de controvertir las
pruebas obrantes en su contra.

La audiencia se efectuard mediante un sistema de interrogatorio oral o escrito, en el cual EL
EMPLEADOR formulara todas las preguntas correspondientes en relacién con los sucesos que
motivan la actuacion disciplinaria. El trabajador, a su vez, las puede responder o no, exponiendo
las aclaraciones y justificaciones a que haya lugar, acompafiando su declaraciéon con todas las
pruebas que considere pertinentes y que pretenda hacer valer en ejercicio de su derecho a la
defensa.
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d) En esa misma oportunidad el trabajador tendra la posibilidad de refutar las pruebas que le hubiere
presentado EL EMPLEADOR.

e) Elsilencio del trabajador en la diligencia podra ser valorado por EL EMPLEADOR como un indicio de
su responsabilidad frente a la falta endilgada.

f) Una vez agotado el cuestionario por parte del EMPLEADOR, se le brindara al trabajador el espacio
necesario para adicionar o complementar los aspectos de su defensa.

g) Escuchados los descargos LA EMPRESA efectuard un pronunciamiento definitivo mediante un acto
motivado y congruente, imponiendo si es del caso una sancién proporcional a los hechos que la
motivaron;

PARAGRAFO. — Inasistencia a la diligencia de descargos: Si el trabajador no se presentare a practicar la
diligencia de descargos sin justificacion valida alguna, se entendera que renuncia a ejercer su derecho a la
defensa, circunstancia que se califica por si misma como una falta grave, sin perjuicio de la valoracién que
se realice sobre las conductas que dieron inicio al procedimiento disciplinario.

El trabajador cuenta con un plazo de un (1) dia habil a partir de la fecha en que se debid rendir la diligencia
de descargos, para presentar los soportes y razones que justifiquen su inasistencia a la misma, y, en caso
de encontrarse fundada, se procedera a informar al trabajador mediante comunicacion escrita o electronica,
la nueva fecha y lugar en que tendra lugar la practica personal de dicha diligencia.

La diligencia de descargos, sin excepcion alguna, solo podra ser objeto de un (1) aplazamiento, ya fuere
por haber presentado el trabajador una justificacion valida con anterioridad al primer momento en que se
debié efectuar la diligencia, o con posterioridad a la misma de acuerdo con lo sefalado en el inciso
inmediatamente anterior.

En el evento en que el procedimiento disciplinario concluya con la imposicion de una sancién disciplinaria,
el trabajador al ser notificado de la misma podra solicitar que esa medida sea revisada por el superior
jerarquico de la persona que la impuso, o en su defecto podra controvertirla acudiendo a la jurisdiccion
laboral ordinaria. La revision solicitada debera ser efectuada en forma inmediata para garantizar tanto el
derecho de defensa del trabajador, asi como el buen funcionamiento de LA EMPRESA.

Si el procedimiento disciplinario concluye con el despido del trabajador, por tratarse de una decision
definitiva que no constituye sancion disciplinaria, respecto de la cual el precedente jurisprudencial, emanado
de la Sala Laboral de la Honorable Corte Suprema de Justicia sefiala que no se requiere rendir proceso
disciplinario previo a la terminacion del contrato de trabajo por justa causa y en atencion a que esta
actuacion pone fin al contrato de trabajo, el trabajador solo podra controvertir esa decision ante la
Jurisdiccién Laboral.

ARTICULO 94. No produciré efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefalado en el anterior articulo (articulo 115 del C.S.T.).

CAPITULO XVI .
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 95. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en LA EMPRESA el
cargo de el Gerente General, el Gerente de Servicios Compartidos y Director de Gestion Humana, quien los
oird y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 96. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XVII
ACOSO LABORAL

ARTICULO 97. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por LA
EMPRESA, constituyen actividades tendientes a promover un excelente ambiente de convivencia laboral,
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fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de LA EMPRESA, respaldar la dignidad e
integridad de las personas en el trabajo, generar una conciencia colectiva conviviente que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial, el
buen ambiente en LA EMPRESA y proteger la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 98. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, LA EMPRESA ha previsto
los siguientes mecanismos:

1. Informar a los trabajadores sobre las disposiciones previstas en la legislacion vigente que regula la
materia, mediante la realizacion de campanas de divulgacion preventiva que incluyan el contenido
de las normas aplicables, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento que
debe proporcionarsele a las mismas.

2. Propiciar espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de la 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. Disefiar y ejecutar actividades con la participacion de los trabajadores, con el fin de:

3.1. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan un
excelente ambiente de convivencia laboral;

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

3.3. 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.

4. lLas demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRESA para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 99. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucidn de las conductas constitutivas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética, sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. LA EMPRESA tendra un Comité, integrado de forma bipartita, es decir, por un nimero igual de
representantes de los trabajadores y de LA EMPRESA, con sus respectivos suplentes. Este comité
se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. De acuerdo con la organizacion interna de LA EMPRESA, se conformard el nimero de Comités
de Convivencia Laboral que se requieran, para garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en la
legislacién vigente aplicable.

3. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral contaran, preferiblemente, con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética, habilidades de comunicacion
asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

4. No podran ser miembros del Comité de Convivencia Laboral los trabajadores a los que se les
haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los
ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

5. LA EMPRESA podra designar directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran a los
suyos a través de votacion secreta y mediante escrutinio publico.

6. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios, a partir de
la conformacién de este.

7. El Comité de Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

7.1. 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.

7.2. 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 EMPRESA.
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7.3.

7.4.
7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

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

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

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
debera remitir la queja a la alta direccion de LA EMPRESA y cerrara el caso.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a la Direccion de Gestion Humana y al Area de Salud, Seguridad,

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

8. El Comité de Convivencia Laboral elegird entre sus miembros a un presidente, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

8.1.
8.2,

8.3.

8.4.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

Tramitar ante la administracién de LA EMPRESA, las recomendaciones aprobadas en
el Comité.

Gestionar ante la alta direccion de LA EMPRESA, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

9. El Comité de Convivencia Laboral elegira entre sus miembros a un secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones:

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.
9.7.

9.8.

9.9.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
la hora y el lugar de la reunion.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de LA EMPRESA.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la alta direccion de LA EMPRESA.

10. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente, con la periodicidad que sefiale la ley,
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.
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11. LA EMPRESA garantizara un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion.

12. En todo caso, el procedimiento interno consagrado en este articulo no impide ni restringe el derecho
de quien se considere victima de acoso laboral, para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas en la legislacion vigente que regula la materia.

CAPITULO XVIII
ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 100. La Ley 1257 de 2008 introdujo en el ordenamiento juridico colombiano mecanismos para
erradicar los ciclos de violencias sexistas, que reproducen el Acoso Sexual Laboral (ASL) en contra de las
mujeres trabajadoras.

Esta norma define la violencia contra las mujeres, como cualquier accién u omisiéon que le cause muerte,
dafio o sufrimiento fisico, sexual, psicoldgico, econdmico o patrimonial por su condicién de mujer, asi como
las amenazas de tales actos, la coaccion o la privacion arbitraria de la libertad, bien sea que se presente en
el ambito publico o en el privado.

La Ley 2365 de 2024 define el acoso sexual laboral como todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio,
de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden
vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion
laboral, social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

ARTICULO 101. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO SEXUAL LABORAL. Se considera acoso
sexual laboral las siguientes conductas, sin que se entienda que esta es una numeracion taxativa:

Comentarios o insinuaciones sobre la apariencia fisica, la sexualidad o el cuerpo de una persona.

Comentarios morbosos en espacios de trabajo,

Tratos, contacto fisico excesivo, caricias no pedidas o no consentidas,

Acercamientos o tocamientos constantes,

Miradas inadecuadas o lascivas,

Gestos sexuales, besos, abrazos,

Blogqueo o intento de bloqueo de los movimientos de una persona para someterla a algun

comportamiento sexual,

Variaciones en las cargas o tareas de trabajo como una forma de presionar comportamientos

sexuales,

9. Llamadas para solicitar informacion de tipo personal, fuera del horario y espacio de trabajo, para
indagar por ejemplo por un comportamiento privado,

10. Exhibicion sin consentimiento de material pornografico: videos, imagenes y otras comunicaciones
de caracter ofensivo,

11. Solicitudes reiteradas de citas y encuentros fuera del horario laboral,

12. Demanda de comportamientos sexuales, acompafiada o no de propuestas de recompensas o bajo
coaccion o amenazas (explicitas o implicitas),

13. Ejercicio de coaccidn, bajo amenazas, que intimidan a la persona y permiten atemorizarla,
subyugarla o mortificarla,

14. Intento de violacion

15. Violacion.

NOUAWNER

®

ARTICULO 102. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. La empresa prevendra, investigara y sancionara el
acoso sexual en el contexto laboral, asumiendo siguientes obligaciones:

1. Creard e implementara una politica interna de prevencion que se refleja en el presente
reglamento interno de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencién contra el
acoso sexual en el contexto laboral.

2. Garantizara los derechos de las victimas, estableciendo mecanismos para atender, prevenir y
brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su ambito de competencia.
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3. Implementara las garantias de proteccion inmediata para evitar un dafio irremediable dentro de
su ambito de competencia.

4. Informara a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

5. Remitirda de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de la
victima respetando su derecho a la intimidad.

6. Se abstendra de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas de
visibilizar publicamente los actos de acoso sexual, absteniéndose de ejecutar actos de
revictimizacion.

7. Publicara semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales
fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones seran remitidas al Sistema
Integrado de Informacion de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias
del respectivo semestre, la publicacion debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

ARTICULO 103. Los casos de Acoso Sexual Laboral no son conciliables. El Comité de Convivencia Laboral
NO PUEDE CONCILIAR si se trata de un tema de Acoso Sexual Laboral. La victima puede acudir directamente
a la Fiscalia General de la Nacion.

ARTICULO 104. El trabajador(a) que conozca en ejercicio de sus funciones, la posible comisién de una
conducta constitutiva de acoso, debe poner en conocimiento de las autoridades competentes: Unidad de
reaccion inmediata (U.R.I1.), Salas de Atencion al Usuario (S.A.U), Centro de Atencion a Victimas de Abuso
Sexual (C.A.I.V.A.S.) y la oficina de Asignaciones de Policia, el hecho con el fin de que las mismas agoten
el proceso adecuado, incorporando, de ser posible las pruebas, observando ademas, el contenido de la Ley
1257 de 2008, segln la cual, nuestra legislacion protege a las mujeres, como destinatarias prioritarias de
proteccion legal y titulares del derecho a no enfrentar al presunto agresor.

CAPITULO XIX
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

El presente CAPITULO tiene como objeto la regulacion de la modalidad de teletrabajo en LA EMPRESA

ARTICULO 105. Segln la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se debe tener en cuenta las
siguientes definiciones:

e TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectiia en el marco de un trabajo
o de una relacion dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y de la comunicacion — TIC.

e TELETRABAJADOR: Es una persona que en el marco de una relacion laboral dependiente utiliza
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion — TIC, como medio o fin para realizar su
actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquier de las formas definidas por la ley

ARTICULO 106. Todo el programa de teletrabajo en LA EMPRESA se guiara por los siguientes objetivos:

e Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la calidad y cantidad de
servicio.

e Potenciar el trabajo en términos de cumplimiento de los objetivos y no de tiempo presencial en el
lugar de trabajo.

e Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacion del personal para la Compaiia.

e Mejorar los procesos laborales.

ARTICULO 107. Los trabajadores de LA EMPRESA tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias.
El teletrabajador no perdera ningln derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad de trato abarca:

e El derecho de los teletrabajadores a constituir o afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.
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e Las protecciones de la discriminacion en el empleo.

e La proteccién en materia de seguridad social (sistema general de pensiones, sistema general de
seguridad social en salud y riesgos laborales), de conformidad con lo previsto en la ley 100 de 1993
y de las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

e La remuneracién.

e La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

e La proteccidn de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto
de trabajo o a un equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

ARTICULO 108. Los trabajadores que se encuentren prestando sus servicios mediante la modalidad de
teletrabajo deberan cumplir con las obligaciones propias de su cargo, ademas de las obligaciones
establecidas en este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 109. LA EMPRESA y los trabajadores asumen los siguientes compromisos referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por LA EMPRESA:

e LA EMPRESA brindara las herramientas especificas (hardware / software) que considere necesarias
para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de control y
acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones
entregadas. De igual forma, al teletrabajador deberd respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes
inmediatos.

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

e Deigual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasenas personales de LA
EMPRESA que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

e El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable en el momento en que LA EMPRESA lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y
los Utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 110. La empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a las disposiciones legales,
asi como a las normas técnicas e internas que se adopten para lograr la implantacién de las actividades de
medicina preventiva del trabajo, higiene y seguridad industrial, que sean concordantes con el presente
Reglamento y con el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

ARTICULO 111. La empresa ha implementado un proceso de induccion del teletrabajador a las actividades
que debe desempeniar, capacitandolo respecto a las medidas de prevencion y seguridad que exija el medio
ambiente laboral y el trabajo especifico que vaya a realizar.

ARTICULO 112. Los elementos tecnoldgicos requeridos para teletrabajar dependen de las labores,
actividades, funciones o roles desempefados por el teletrabajador, por ende, los recursos minimos seran:

a) Servicio de internet-Banda Ancha que le permita navegar a alta velocidad.

b) Equipo de computo, de escritorio o portatil, que facilite procesar datos, desarrollar actividades,
tareas, responsabilidades y funciones asociadas al cargo.

c) Teléfono, internet y herramientas de comunicacion virtual.

PARAGRAFO 1.- Dentro de las condiciones basicas del teletrabajo se requiere una interaccion permanente
entre el colaborador y su jefe, por medio de correo electrénico, teléfono, chats corporativos, reuniones
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semanales. Todo lo anterior, debe permitir conocer el progreso del colaborador en el desarrollo de su
trabajo, siendo obligacion del colaborador estar disponible cuando se requiera en las horas laborales.

PARAGRAFO 2.- En el evento en que la empresa entregue equipos para teletrabajo, estos seran
destinados Unicamente para este fin y por tanto es obligacion del teletrabajador, velar por su buen uso,
seguridad fisica. Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al
teletrabajador, en cumplimiento de los procesos tecnoldgicos de seguridad con los cuales deba cumplir
durante su asignacion. Igualmente, se prohibe la instalacion de software no autorizado por la organizacion
en los equipos asignados.

PARAGRAFO 3.- El teletrabajador se obliga de manera especial a lo siguiente:

a) Reconocer que los equipos de computacion y software, propiedad de la empresa estan destinados
para propdsitos propios de la organizacion.

b) A no instalar en ninguna circunstancia software aplicativo personal en equipos de la entidad.
Aquellos requerimientos especiales para aplicaciones no estandares, deben estar acompanados por
una justificaciéon de negocio y deben ser manejados sélo por personal del area de informatica
debidamente autorizado.

c) Ano usar los equipos y software instalados en la empresa, para crear, bajar de Internet, o distribuir
material sexual, ofensivo o inapropiado.

d) A manejar con el debido cuidado los equipos por lo tanto las comidas, bebidas y otros objetos
similares se deben mantener lejos de ellos. Las computadoras portatiles deben mantenerse en todo
momento en un lugar seguro.

e) El teletrabajador no esta facultado para enviar correos electrénicos en forma indiscriminada a todo
el personal de la empresa, clientes o amigos sin la autorizacion previa de la Gerencia General.

f) El teletrabajador (a) es responsable del mantenimiento y buen estado del equipo que tiene
asignado, es decir, que igualmente es responsable de lo que en dicho equipo se encuentre o se
dafie por uso inapropiado. Por lo tanto, se deben tomar todas las precauciones necesarias y evitar
que otras personas utilicen el equipo asignado sin autorizacion, ya que podrian instalar, borrar,
dafar o copiar software o archivos no permitidos.

g) A no utilizar los equipos de propiedad de la empresa que sirvan para la creacion, almacenamiento
e intercambio electronico de datos, tales como ordenadores (computadoras), faxes, celulares,
equipos o cualquier otro similar, para atender asuntos o realizar actividades distintas a las que la
empresa le encomienda.

h) A abstenerse de crear o utilizar cuentas de correo electronico personales o cuentas en proveedores
de servicios de comunicaciones nacionales o internacionales tales como mensajeria instantanea,
video conferencia o teleconferencia o cualquier otro que sirva para el intercambio de informacion
por medios electrdnicos o digitales o a través de la Internet.

i) A autorizar expresamente a LA EMPRESA para retirar en cualquier momento los equipos que le
hubieren sido asignados y para inspeccionarlos con fines de deteccién de soporte ldgico malicioso
(virus), caso en el cual informara inmediatamente si existe informacion de caracter privilegiado que
deba ser sometida a reserva o a custodia.

j) A usar las herramientas tecnoldgicas del software que LA EMPRESA ha puesto a su disposicion,
especialmente las concernientes a gestion documental, gestion humana y operacién (servicio al
cliente, compras, presupuesto, contratos, comercial, entre otras).

PARAGRAFO 4: LA EMPRESA no se hace responsable por dafos o reparaciones en los equipos que son
propiedad del colaborador y que utilice para desarrollar su trabajo, Los colaboradores deberan garantizar
la proteccion y seguridad de la informacién tanto de la organizacién como de los clientes, al acceder desde
sus casas y/o lugares aprobados para trabajar, por lo cual es su responsabilidad tener bajo custodia la
documentacion con la cual trabajan, asi como deberan realizar el cambio regular de sus claves de acceso a
los sistemas de informacion.

PARAGRAFO 5: Finalizada la modalidad de teletrabajo, el Teletrabajador debe reintegrar los equipos
informaticos que se le haya asignado.
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PARAGRAFO 6: Auxilio compensatorio: LA EMPRESA Y el teletrabajador podran convenir un auxilio
extralegal no salarial como como compensacion de costos por uso de equipos en el evento en que los
suministre el teletrabajador, internet, telefonia fija y mdvil y energia.

CAPITULO XX
TRABAJO EN CASA

El presente CAPITULO tiene como objeto la regulacion de la modalidad de trabajo en casa, regida por la
ley 2088 del 12 de mayo de 2021 en LA EMPRESA.

ARTICULO 113. DEFINICION DE TRABAJO EN CASA: Se entiende como trabajo en casa la habilitacion
al servidor publico o trabajador del sector privado para desempefiar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del
contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan
que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

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

ARTICULO 114. La habilitacién del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del
empleador, junto con la potestad de supervisién de las labores del trabajador. Permaneceran todas las
obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del servicio.

LA EMPRESA determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién del desempefio,
cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que
dure el trabajo en casa.

Constituyen prohibiciones de los trabajadores, ademds de las previstas en la ley y en el presente
reglamento:

1. Ofrecer, prometer, entregar, solicitar o aceptar sobornos, comisiones, dadivas o beneficios indebidos
para obtener ventajas personales, laborales, comerciales o contractuales.

2. Alterar, ocultar, destruir o falsificar documentos, registros, soportes o evidencias relacionados con
posibles irregularidades.

3. Utilizar el cargo, los recursos, los bienes o la informacion de la empresa para obtener beneficios
indebidos o favorecer a terceros.

4. Tomar represalias, intimidar o perjudicar laboralmente a quien presente de buena fe una denuncia o
participe en una investigacion.

5. Obstruir deliberadamente las verificaciones internas o incumplir las medidas de confidencialidad y
proteccion establecidas en el procedimiento de gestion del denunciante.

ARTICULO 115. Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran
vigentes las normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 116. Término del trabajo en casa. La habilitacion de trabajo en casa originada por
circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses
prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en
su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.
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PARAGRAFO: LA EMPRESA conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacion de trabajo
en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
dieron origen a dicha habilitacion y bastard comunicarselo al TRABAJADOR por cualquier medio.

ARTICULO 117. Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus
funciones, EL TRABAJADOR podra disponer de sus propios equipos y demds herramientas, siempre que
medie acuerdo con EL EMPLEADOR, si no se llega al mencionado acuerdo, LA EMPRESA suministrara los
equipos, sistemas de informacion, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcion o labor
contratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto.

LA EMPRESA definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi
como respecto a la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la normativa vigente sobre la
materia.

ARTICULO 118. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el tiempo que se preste el
servicio o actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa, EL TRABAJADOR continuara disfrutando de los
mismos derechos y garantias que le da su relacién laboral con LA EMPRESA, como la jornada laboral, horas
extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de
asociacion y negociacion sindical y en general todos los beneficios a que tenga derecho.

ARTICULO 119. Prohibiciones al trabajador en la modalidad de trabajo en casa. Ademds de las
prohibiciones de orden legal y reglamentario, se estipulan las siguientes prohibiciones especiales al
TRABAJADOR:

a) Utilizar en actividades personales o en actividades ajenas a las propias de su cargo, los activos,
herramientas tecnoldgicas, y recursos colocados a su disposicion para la ejecucion de sus funciones.

b) Ingerir licor o bebida de cualquier clase con cualquier grado de contenido de alcohol, en cualquier
cantidad de consumo, durante su jornada de trabajo arriba definida.

c) Utilizar las herramientas tecnoldgicas dispuestas para realizar sus funciones mediante el Trabajo en
casa para para acceder a canales de deportes, musica, series o peliculas.

d) Abandonar el sitio de trabajo informado para realizar el trabajo en casa durante la jornada laboral
sin el permiso de sus superiores;

e) Deben ser utilizados todas las herramientas tecnologia de manera racional y exclusivamente para
la ejecucion de las actividades laborales propias del cargo asignado a EL TRABAJADOR.

f) Queda prohibido a EL TRABAJADOR el uso del sistema (correo electronico, teléfono mavil, red de
internet, etc.) para actividades personales, aun por fuera de la jornada laboral.

g) Queda prohibido a EL TRABAJADOR utilizar el sistema para chatear en asuntos personales aln por
fuera de la jornada laboral.

h) Las claves de acceso al sistema asignadas al TRABAJADOR son de uso personal e intransferible.
Esta prohibido suministrar tales claves a terceras personas, incluidas en ellas otros trabajadores de
LA EMPRESA.

i) Estd prohibido hacer copias del software con licencia, para uso propio o de terceros, salvo que el
administrador del sistema autorice la reproduccién o copia.

j) Queda prohibido acceder a material pornografico, inmoral, u ofensivo, aun por fuera de la jornada
laboral, al igual que su reproduccion, distribucion o retransmision con cualquier fin.

k) Por tratarse de recursos de propiedad del EMPLEADOR, EL TRABAJADOR autoriza a EL EMPLEADOR
para tener acceso a toda la informacion que figure en el computador asignado al TRABAJADOR, sin
que ello implique violacion de la privacidad de EL TRABAJADOR.

ARTICULO 120. Obligaciones del trabajador en la modalidad de trabajo en casa. Ademéas de las
obligaciones determinadas en la ley y en los reglamentos, EL TRABAJADOR se compromete a cumplir con
las siguientes obligaciones especiales: a) A poner al servicio del EMPLEADOR en forma exclusiva toda su
capacidad normal de trabajo en el desempefio de las funciones propias del cargo mencionado y en las
labores anexas, conexas y complementarias del mismo, de conformidad con las drdenes e instrucciones que
le imparta el EMPLEADOR o sus representantes. b) EL TRABAJADOR se obliga para con EL EMPLEADOR a
no comunicar ni divulgar con terceros, salvo autorizacion expresa y escrita, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre el manejo de las cosas que son de naturaleza reservada y sobre las
informaciones y las bases de datos de los diferentes programas de EL EMPLEADOR, de sus socios,
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proveedores, contratistas, clientes o usuarios, asi como registros contables, estudios de mercado, estudios
de cualquier otra naturaleza, bases de datos de clientes, demas documentos, procedimientos y tecnologia
utilizada por EL EMPLEADOR. Igualmente, EL TRABAJADOR se obliga a no acceder a las bases de datos de
los diferentes programas del EMPLEADOR que no le hayan sido asignados. Unicamente podra acceder a la
base de datos distintos a los a él asignados cuando se presenten problemas que requieran solucion
inmediata, o cuando en razén a su cargo deba realizar modificaciones o mantenimiento a los programas,
pero en ambos eventos EL TRABAJADOR debera obtener autorizacién previa y escrita del EMPLEADOR para
el acceso a cualquiera de los programas, pero siempre custodiando el caracter reservado y confidencial de
la informacién. Revelar informacion técnica, cientifica, comercial, contable o de cualquier otra naturaleza
gue tenga caracter reservado, o el uso indebido de tal informacion, o el acceso a la base de datos en
circunstancias no contempladas en el presente documento, constituye una falta grave y las partes convienen
que constituye una justa causa de despido de acuerdo con lo dispuesto por el humeral 6° del literal a) del
art. 79 del Decreto 2351 de 1965. c) El trabajador se obliga a estar disponible durante toda la jornada
laboral pactada, via teléfono celular aun si es personal y via correo electronico, en caso de ser necesario
suministrara el teléfono de su residencia.

ARTICULO 121: Faltas graves en la modalidad de trabajo en casa. Se califica como grave Ia,violacién de
cualquiera de las prohibiciones y obligaciones especiales establecidas en el presente CAPITULO y se
consideran como justas causas de terminacion del contrato de trabajo de acuerdo con lo dispuesto por el
numeral 6° del literal a) del art. 7° del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 122. Auxilio de transporte en modalidad de trabajo en casa. El Auxilio de Transporte que se le
reconoce al TRABAJADOR por transportarse a las instalaciones del EMPLEADOR a ejercer las funciones
propias de su cargo, en caso de recibirlo, se le seguira cancelando a titulo de auxilio de conectividad digital,
en concordancia con el articulo 10 de la ley 2088 de 2021.

ARTICULO 123. Propiedad intelectual en la modalidad de trabajo en casa. Los derechos de propiedad
intelectual e industrial que se generen en virtud de la vinculacién laboral de EL TRABAJADOR con LA
EMPRESA, éste no tendra las facultades ni podra realizar actividad alguna de uso, reproduccion,
comercializacién, comunicacion publica o transformacion sobre el resultado de sus funciones, ni tendra
derecho a ejercer cualquier otro derecho sin la previa autorizacién expresa de LA EMPRESA.

ARTICULO 124. Confidencialidad en la modalidad de trabajo en casa. EL TRABAJADOR se compromete a
guardar la maxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que desarrolle. Se considerara
Informacion Confidencial la informacion de propiedad de LA EMPRESA vy la informacion que genere EL
TRABAJADOR en virtud del contrato de trabajo. EL TRABAJADOR se compromete a no divulgar dicha
Informacion Confidencial, por ningin medio fisico o electrénico, asi como a no publicarla ni ponerla a
disposicion de terceros, a no ser que cuente con el consentimiento explicito de LA EMPRESA.

ARTICULO 125. En la eventualidad de que, por cualquier motivo o circunstancia, fuere necesario
abandonar el programa de trabajo en casa, el presente OTROSI al contrato de trabajo quedard, de pleno
derecho, automaticamente sin valor legal alguno, regresando las partes contratantes a sus respectivos
derechos y obligaciones laborales originalmente pactadas.

CAPITULO XXI
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 126. El presente CAPITULO tiene como objeto la regulacién de la modalidad de trabajo
remoto, regida por la ley 2121 del 03 de agosto de 2021 en LA EMPRESA.

ARTICULO 127. La ejecucion del contrato de trabajo, denominada trabajo remoto, podra ser pactada de
manera voluntaria por los trabajadores y LA EMPRESA, y podra ser desarrollada a través de las tecnologias
existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer la labor contratada de manera
remota. Esta modalidad se efectuard de manera remota en su totalidad.

ARTICULO 128. Definiciones:
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a) Trabajo remoto: Es una forma de ejecucion del contrato de trabajo en la cual toda la relacion
laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u otro medio o mecanismo,
donde el empleador y trabajador, no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual.
En todo caso, esta forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados para el
teletrabajo y/o trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

b) Nueva forma de ejecucién del contrato remoto. Es aquella por la cual una persona natural, vinculada
por un contrato laboral, se obliga a prestar una actividad remota a través de las tecnologias
disponibles u otro medio o mecanismo, en favor de otra persona, natural o juridica, bajo la
continuada dependencia o subordinacién de la segunda y mediante la obtencién de un salario, lo
cual puede constar en medios digitales. En esta nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo,
las partes podran manifestar su consentimiento y o aceptacion mediante el uso de la firma
electrdnica digital y a través de mensajes de datos, bajo los principios y caracteristicas establecidas

en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique, conforme a la autenticidad, integridad,
disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

c) Trabajador remoto: Persona natural, cubierta por los principios minimos del trabajo y vinculado
mediante un contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera remota a través de las
tecnologias existentes y nuevas u otro medio o mecanismo.

d) Nuevas tecnologias: Cualquier medio, plataforma, software, programa, equipo, dispositivo y/o
equipo que permita la comunicacién, interaccion y/o ejecucién del contrato de trabajo de manera
remota mediante una conexién a internet o a cualquier otra red que permita ejecutar dichas
acciones. Lo anterior sin perjuicio de las disposiciones contempladas en el articulo 6 de la ley 1341
de 2009.

e) Firma Electrénica: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relaciéon con un mensaje de datos,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza
la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente, este
conjunto de datos electrénicos acompanan o estan asociados a un documento electrénico y cuyas
funciones basicas son (i) identificar a una persona de manera inequivoca, (ii) Asegurar la
exclusividad e integridad del documento firmado y (iii) los datos que utiliza el firmante para realizar
la firma son Unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no puede negarse la firma el
documento.

f) OTP (One Time Password): es un mecanismo de autenticacion, el cual consiste en un cddigo
temporal que le llega a la persona a través de mensaje de texto SMS o correo electrdnico certificado,
para que este pueda de manera segura realizar acciones virtuales, en donde se certificara la
identidad de la persona, ya sea via internet o mediante la aplicacién para teléfonos moéviles (APP).
El presente mecanismo puede ser opcional por el empleador, si se considera necesario para la
seguridad de sus acciones remotas. En todo caso, deben tener un mecanismo idéneo como lo
describe el literal e del presente articulo para todo tipo de accion.

ARTICULO 129. Perfeccionamiento y firma del contrato: Todas las etapas del contrato de trabajo se
realizaran de manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia
fisica de las partes involucradas, excepto en los casos en que, por salud ocupacional se requiera
presencialidad.

PARAGRAFO 1. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota requeriran firma
electronica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con el objetivo de certificar la identidad de las
partes y/o eventuales cambios en el documento digital. En todo caso, debera conservar las caracteristicas
establecidas en la Ley 527 de 1999 u norma que la modifique, conforme a la autenticidad, integridad,
dispopibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

PARAGRAFO 2. El costo de la implementacion de este tipo de tecnologias correra por cuenta de LA
EMPRESA.

ARTICULO 130. El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en
consenso con LA EMPRESA, dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la
jornada laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y cumpla con los requisitos
minimos previstos por el empleador en relacion con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la
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conectividad. Lo anterior con el debido acompafiamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales
presentes en la relacién laboral.

ARTICULO 131: LA EMPRESA, podré implementar una plataforma, software, programa, aplicacién o
cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las comunicaciones con el trabajador remoto y en general
para la prestacion de los servicios personales, facilitando asi que el trabajador remoto se conecte a través
de la red para prestar sus servicios. Las plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares podran
ser implementados para cumplir con cualquier obligacion derivada de la relacion laboral, lo cual incluye sin
limitarse a los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités,
formalizacion de beneficios e incluso la terminacién del contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 132: LA EMPRESA, de manera excepcional, podré requerir al trabajador remoto en sus
iOstalaciones laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos de
trabajo para la realizacién de la labor previstos anteriormente por el empleador.

2. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o actualizar
manualmente en los equipos de trabajo algln tipo de software, programa, aplicacion o plataforma.

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y eventualmente
sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones que sean requeridas
por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o disciplinario para la aplicacion de lo
contemplado en los articulos 111 y 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte determinado por la ley.
En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se presente en sus instalaciones, siempre
que el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello, debera reconocer, en los casos en que
sea aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte
previsto en la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 133: LA EMPRESA, se encuentra facultada y autorizada para controlar el cumplimiento de las
obligaciones, funciones y deberes del trabajador remoto, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u
otros medios 0 mecanismos, pero en todo caso, el empleador respetara la intimidad y privacidad del
trabajador remoto, y el derecho a la desconexion laboral, entendida como la garantia que todo trabajador
y empleador, de no tener contacto con herramientas, bien sea tecnoldgicas o no, relacionadas con su ambito
laboral, después de culminada la jornada ordinaria de trabajo o durante ella, en el tiempo que se haya
conciliado para la vida personal y familiar.

ARTICULO 134: Las personas que trabajen de manera remota y que acrediten tener a su cargo, de manera
Unica, el cuidado de personas menores de catorce (14) afnos, personas con discapacidad o adultas mayores
en primer grado de consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que requieran asistencia
especifica, tendran derecho a horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a interrumpir
la jornada, con un autorizacion previa de LA EMPRESA que permita la interrupcion, sin el desmejoramiento
de sus condiciones laborales.

CAPITULO XXII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 135: Dentro de las diferentes modalidades de contratacion sefialadas en el presente
reglamento se garantizara el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos
y/0 vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral, orientado por principios constitucionales
en los términos correspondientes al derecho al trabajo y los convenios ratificados por la organizacién
internacional del trabajo OIT.

ARTICULO 136: Definicion de desconexion laboral: Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horas por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. Por su parte el empleado
se abstendra de formular érdenes u otros requisitos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

Pagina 53 de 58



({cuarDACOL

ARTICULO 137: POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

Forma como se garantizard y ejercera el derecho a la desconexion laboral: LA EMPRESA controlard y
supervisara la actividad del trabajador mediante medios telematicos, informaticos y electronicos, el
trabajador consiente y libremente realizara reuniones a través de videoconferencias con el empleador y que
en ningun caso se entiende como violacién del domicilio privado, por medio del uso de tecnologias que se
utilizaran para mantener el contacto con EL EMPLEADOR:

Video llamadas.

Correos electronicos.

WhatsApp.

Teleconferencia

PARAGRAFO: Esta prohibido, excepto para los trabajadores de direccion, confianza y manejo, hacer uso
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones TIC, para cuestiones relacionadas con el ambito
o actividad laboral, en horas por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o
convenida, en vacaciones o descansos.

Procedimiento para la presentacion de quejas por vulneracion al derecho a la desconexion.

a) Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en LA EMPRESA el cargo de:
de Gerente General, Gerente de operaciones, Gerente administrativo, Gerente de Gestion Humana,
Direccion de Gestion Humana y Jefes de Departamento de Gestibn Humana, quien los oira y
resolvera en justicia y equidad.

b) Los reclamos por presunto acoso laboral los remitira al Comité de convivencia quien resolvera en
justicia y equidad, tal y como lo sefala el articulo 4° de la Ley 2191 el 06 de enero de 2022 al
sefalar que la inobservancia del derecho a la desconexidn laboral podra constituir una conducta de
acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006.

c) Procedimiento interno para el tramite de quejas por vulneracion al derecho a la desconexion: El
comité de convivencia estudiara las quejas por vulneracion al derecho a la desconexion laboral
conforme al procedimiento interno establecido en el articulo 97 del presente Reglamento.

ARTICULO 138: Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en el presente CAPITULO los
trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, aquellos que por la naturaleza de
la actividad o funcién que desempenan deban tener una disponibilidad permanente y situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracion con la empresa cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la
operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO XXIII
DERECHOS HUMANOS

ARTICULO 139. En LA EMPRESA, el respeto de los Derechos Humanos y libertades individuales es el pilar
fundamental de las relaciones corporativas y laborales; por lo tanto, todos los trabajadores, especialmente
los que ocupen cargos directivos, deberan ser respetuosos de las normas legales y demas obligaciones que
competan a la Compaiiia, dando especial prelacion al respecto y la garantia de los derechos fundamentales
de todas las personas que directa o indirectamente participen en las actividades propias de nuestro objeto
social.

ARTICULO 140. Dignidad Humana: En todas las actividades laborales prevalecera el respeto por la
dignidad humana, entendida como el trato justo, adecuado y seguro que toda persona debe recibir en
gjercicio de sus actividades; por lo tanto, estan totalmente prohibidos los maltratamientos de obra o de
palabra, la prestacion del servicio en forma inhumana, humillante o insegura, los castigos fisicos, las
represiones o sanciones innecesarias, excesivas o humillantes y cualquier forma de persecucion o
discriminacion por cualquier motivo.
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ARTICULO 141. Respeto a la Intimidad: La intimidad personal de todos los individuos es inviolable; asi
mismo, sus creencias o pensamientos politicos, religiosos, personales, sociales o culturales deberan ser
respetados por todos los trabajadores. En consecuencia, nadie podra molestado, sancionado ni perseguido
por asuntos meramente personales, siempre y cuando éstos no comprometan o violen las politicas u
ordenes de la Compaiiia. Ningln factor personal e intimo sera considerado o tenido en cuenta al
momento de aplicar sanciones, renovar o no el contrato de trabajo o promover de cargo a los
trabajadores; sdlo se tendran en cuenta las condiciones, habilidades y competencias laborales y las
personales que tengan relacion directa con el cargo.

PARAGRAFO: No obstante, lo anterior, ninglin comportamiento y/o accién individual de un trabajador
puede comprometer o comprometera a LA EMPRESA, sus clientes o subcontratistas, con tendencias politicas
religiosas, sociales, culturales o de cualquier otra indole.

ARTICULO 142. Acciones Humanitarias: Todos los trabajadores de LA EMPRESA deberan responder, en
la medida de sus posibilidades, con acciones humanitarias ante cualquier emergencia o cualquier catastrofe,
bien sea natural, provocada por acciéon del hombre o accidental, procurando los medios y/o recursos que
estén a su alcance, para proteger y salvar la vida y salud de las personas que resulten afectadas, sin
distingos sin ninguna consideracion.

ARTICULO 143. Condicién de Neutralidad: Todos los trabajadores de LA EMPRESA, deberan asumir y
mantener durante todo el tiempo en que esté vinculado laboralmente con la Compafiia, una posicién neutral
frente a la problematica de orden publico de todo el pais; por lo tanto ningln trabajador podra participar o
tomar parte de ninguna manera dentro del mismo, ni mucho menos podrd pertenecer, colaborar o
simpatizar con ningin grupo armado que se encuentra por fuera de la ley, no se podra alegar libertad
politica o de opinidn.

Asi mismo, ningun trabajador al servicio LA EMPRESA, podra respaldar, apoyar auspiciar, patrocinar o
colaborar directa o indirectamente de ninguna manera, asi como tampoco entablar conversaciones, dialogo,
suscribir acuerdos o favorecer a grupos 0 a personas que se encuentren al margen de la Ley.

Aunque el trabajador que incumpla lo anteriormente expuesto, o de quien se sospeche fundadamente que
forma parte o tiene vinculos con grupos o personas al margen de la Ley sera desvinculado inmediatamente
de la compania por este solo hecho, al poner en riesgo la vida e integridad de los demas trabajadores y la
ejecucion de los trabajos y violar la condicion neutral de no combatiente establecida por el Derecho
internacional Humanitario.

ARTICULO 144. Obligacion de Denunciar: Todos los trabajadores de LA EMPRESA, deberan reportar por
cualquier medio idoneo a la Gerencia, Coordinadores, Supervisores, Administradores, o cualquier superior
jerarquico todo delito del cual sea victima o sobre el cual tenga conocimiento, cuando se trate de un delito
de genocidio, desplazando forzado, tortura, desaparicion forzada, homicidio, secuestro extorsivo o
extorsion, narcotrafico, trafico de drogas tdxicas, estupefacientes o sustancias sicotrdpicas, enriquecimiento
ilicito, testaferrato, lavado de activos, cualquiera de las conductas contra personas y bienes protegidos por
el Derecho Internacional Humanitario o de las conductas de proxenetismo cuando el sujeto pasivo sea un
menor de doce (12) afios, suministrando la informacion de la manera mas completa posible, a fin de
formular la denuncia correspondiente.

El trabajador que omita, sin justa causa, informar de ellos en forma inmediata quedara incurso en falta
grave y por consiguiente se le terminara de manera unilateral y con justa causa el contrato de trabajo y
ademas incurrira en las sanciones previstas en el Codigo Penal, ya que esta omisidn constituye un delito
que se castigara con pena de prisién.

ARTICULO 145. Riesgos Inherentes al Trabajo Relacionados con la Situacién de Orden Pulblico: Toda
persona que se vincule laboralmente con LA EMPRESA, es consciente y conocedora de las condiciones de
orden publico que predominan en todo el territorio nacional y por lo tanto, es conocedor del riesgo que se
asume al ejecutar la actividad laboral que va a desarrollar; por lo tanto, se compromete a cumplir de manera
especial con todas las normas, instrucciones y érdenes que manera particular o general se hagan en materia
de seguridad fisica; por consiguiente, en caso de secuestro o retencion del trabajador, LA EMPRESA, no es
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ni sera responsable por el pago de rescate o concepto similar a favor de sus captores, por expresa
prohibicion legal, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 40 de 1993 y demas normas
reglamentarias, a las cuales queda sometida LA EMPRESA y cuyo cumplimiento no implica desconocimiento
o violacion de normas referentes a Derechos Humanos.

ARTICULO 146. LA EMPRESA, garantiza a sus trabajadores los siguientes derechos:

1. Recibir remuneracion cumplida, justa y suficiente para un nivel de vida digno. Esta remuneracion

sera en la forma pactada previamente con el empleador.

La ocupacion efectiva de acuerdo con su calificacién o categoria profesional.

Recibir igual trato en identidad de situaciones y circunstancias.

Promocion profesional, formacién y capacitacion en el trabajo.

El derecho a su integridad fisica y a una adecuada politica de seguridad y salud en el trabajo.

El respeto de su intimidad y a la consideracién debida a su dignidad, comprendida la proteccion

frente al acoso por razon de origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u

orientacién sexual y frente al acoso sexual y al acoso por razon de sexo.

7. Recibir el goce integro y oportuno de los beneficios acordados en las leyes, estatutos, convenciones
de trabajo y sistemas de seguridad social.

8. Derecho a las correspondientes medidas de seguridad de tal forma que con ellas se disminuyan los
riesgos de la labor ejecutada.

9. Recibir seguridad, proteccion y vida digna cuando el empleado tenga que desplazarse a otras
ciudades por asuntos que deriven de su trabajo.

10. El derecho a ser resarcido en todo dafo sufrido en su persona y en sus bienes, cuando dichos dafos
se deriven de la actividad laboral.

11. El derecho a una jornada de trabajo razonable, descansos y vacaciones.

12, El derecho a que se le reconozca la propiedad de sus invenciones y descubrimientos personales.

13. Derecho asociarse, esto es el reconocimiento del derecho sindical.

14. Derecho a una estabilidad en el trabajo, de tal forma que no se le despida sin justa causa, por
razon de afectacion en su salud.

ounkwN

ARTICULO 147. REPORTE DE IRREGULARIDADES Y PROTECCION DEL DENUNCIANTE. Los
trabajadores podran reportar posibles actos de corrupcion, soborno, fraude y demas irregularidades
contempladas en el PTEE a través del canal de ética empresarial lineaetica@guardacol.co y de los demas
mecanismos habilitados por la compafiia.

La gestion de los reportes estara a cargo del responsable designado conforme al PTEE. La empresa
protegera la confidencialidad de la informacion, permitira las denuncias andnimas de acuerdo con el
procedimiento establecido y adoptara las medidas de proteccion que correspondan frente a posibles
represalias contra quienes reporten de buena fe.

La presentacion de una denuncia no constituye por si misma prueba de responsabilidad ni dara lugar
automaticamente a una sancién disciplinaria.

CAPITULO XIV
MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 147. Todos los trabajadores al servicio de LA EMPRESA deben cumplir con las normas,
disposiciones, érdenes e instrucciones relacionadas con el Sistema de Administracion Ambiental, los Planes
de Manejo Ambiental, los Planes de Accién y Cumplimiento Ambiental y cualquier otra norma o disposicién
en tal sentido, y velar por la proteccion y conservacion del medio ambiente.

ARTICULO 148. Obligaciones Espaciales Respecto al Medio Ambiente: Es obligacién de todos los
trabajadores hacer un uso adecuado y moderado de los recursos, especialmente los naturales; participar
activamente en las campaiias de orden y aseo; clasificar y disponer correctamente de los residuos sélidos
y liquidos; participar adecuadamente en las actividades de reciclaje, teniendo especial cuidado en la
manipulacién y disposicion de los residuos especiales y/o peligrosos; cumplir las normas e instrucciones
para el transporte y almacenamiento de liquidos, gases peligrosos y productos quimicos; asi como contribuir
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en el cumplimiento de los requisitos, objetivos y metas ambientales.

ARTICULO 149. Prohibiciones especiales respecto al medio ambiente: En las areas rurales queda prohibido
cualquier tipo de contaminacidn al suelo, aire o aguas, la caza o pesca, la tala de arboles, fuera del derecho
de via o no autorizadas por la respectiva entidad, cualquier tipo de quemas o incendios vy la disposicion de
aguas contaminadas sin el respectivo tratamiento previo o de residuos de cualquier clase; todos los
trabajadores deberan hacer uso adecuado de letrinas en forma que se indique.

ARTICULO 150. Atencién de Emergencias: Todos los trabajadores deberan responder proactivamente y
segun lo indicado ante una emergencia, apoyando las brigadas destinadas para su control y atencién
procurando minimizar las pérdidas que pudieran derivarse de las mismas. Es obligacion especial de los
trabajadores participar en las jornadas de capacitacion y los simulacros que se programen, asi como
trabajadores participar en las jornadas de capacitacion y los simulacros que se programen, asi como acatar
las normas y recomendaciones preventivas que se indiquen.
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CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 151. El presente reglamento de trabajo debera ser publicado en la cartelera de LA EMPRESA
e informarse a los trabajadores sobre su contenido mediante circular interna, fecha a partir de la cual
entrara en aplicacion este reglamento.

Transcurridos 15 dias desde la publicacion de este reglamento en la cartelera de LA EMPRESA, sin que se
hubiera presentado solicitud de ajuste por parte de los trabajadores o de la organizacion sindical, si hubiere
lugar, el reglamento se fijara en 2 (dos) copias de caracteres legibles en dos (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXVI
VIGENCIA

ARTICULO 152. El presente reglamento regira a partir de su publicacion en cartelera, de acuerdo con lo
prescrito en el articulo anterior.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 153. 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 154. No producira ningln 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 mas
favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Fecha de Actualizacion: 29/10/2026
Direccion: Cr 20 No 852 21 Barrio Polo Club
Ciudad: Bogota

Departamento: Cundinamarca

A

SEBASTIAN PRIETO AVILA
C.C. No. 80076353
Representante Legal
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