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Atendiendo la Legislacion Laboral Colombiana, aplicable a los sujetos intervinientes
y a quienes se dirige el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dara
cumplimiento a lo normado en el articulo 104 y subsiguientes del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Este Reglamento Interno de Trabajo es aplicable a todos los empleados de las
empresas que conforman el grupo empresarial y a los empleados de los consorcios
0 uniones temporales en los que el grupo participe con su propio personal.

LAS PERSONAS JURIDICAS CONFORMANTES DEL GRUPO EMPRESARIAL
YAMILL MONTENEGRO SON:

e YAMILL ALONSO MONTENEGRO CALDERIN —Nit. 7951214 3 -1
e INFRAESTRUCTURA NACIONAL LTDA.-Nit.900055521-7
e INFRAESTRUCTURA INTEGRALS.AS—-Nit.900579723-7

En este entendido, el presente Reglamento Interno de Trabajo, aplica
consecuentemente a todos los Consorcios, Uniones Temporales y figuras
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asociativas comerciales y privadas en las que estas sociedades integrantes del
Grupo Empresarial participen.
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CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES

El presente documento consiste en el Reglamento Interno de Trabajo -en adelante
RIT-, prescrito por el GRUPO EMPRESARIAL YMC (en adelante “La Empresa”),
domiciliado en la Carrera 49 No. 91-76 en la ciudad de Bogota; por lo tanto, los
trabajadores de las empresas del grupo y los trabajadores del grupo que participen
en apoyo de consorcios 0 uniones temporales en los que el grupo participe, quedan
sometidos a sus disposiciones.

ARTICULO 1. Los valores que integran las relaciones al interior de la empresa
deberan ser aquellos interiorizados y aplicados como resultado de una cultura
empresarial; estos se expresan en cada actividad que se desarrolla en el entorno
de la entidad, y haran parte integral del presente RIT.

11. JUSTICIA

Sinénimo de equilibrio en el buen obrar, para que todas las personas puedan recibir
lo que les corresponde sin discriminaciones y con sujecion a sus derechos y
deberes.

Se entiende también como equidad, convirtiendo las desigualdades sociales en
diferencias. Las desigualdades sociales y econdmicas deben ordenarse de tal modo
gque sea razonable que generen ventajas para todos.

1.2. RESPETO

Representando en el acatamiento y reconocimiento que tenemos por los derechos
de los demas y en el cumplimiento de los propios deberes, con miras a un arménico
convivir.

1.3. SOLIDARIDAD

Sentido colectivo de colaboracion y apoyo sin diferenciacion alguna (asumir al otro
como ser humano), teniendo en cuenta el valor de cada una de las personas y de
sus actos (Constitucion de interlocutores validos). Es la capacidad de dar a los
demas lo mejor de nosotros, con plena generosidad.
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1.4. RESPONSABILIDAD
Actuar con diligencia y prudencia, tomando las previsiones necesarias para
garantizar el éxito y minimizar las posibilidades de fracaso.

Es una forma de asumir los valores. Somos una empresa que asume las
consecuencias de sus actos, garantizando la efectiva prestacion y calidad de los
servicios. No se agota en los principios, sino que toma en cuenta las consecuencias
de las decisiones. Es la cualidad que nos permite ser exactos, agiles y oportunos
en el cumplimiento de nuestras obligaciones.

1.5. VERDAD Y HONESTIDAD

Todos los actos la Empresa y de sus empleados se rigen por la transparencia,
siendo merecedores de confianza, para que la informacion que transmitimos sea
cierta y de ello se derive la confianza suficiente que permita una excelente relacién
organizacional y con su entorno.

1.6. COMPROMISO

Creencia en las metas y valores de la Organizacion, aceptandolas, teniendo
voluntad de ejercer un esfuerzo considerable en beneficio de la organizacion y, en
definitiva, sintiendo orgullo por La Empresa y sentido de pertenencia.

1.7. RESPETO A LA IGUALDAD DE LAS PERSONAS Y SU INTEGRIDAD

En las relaciones internas personales y profesionales que se deriven de los
negocios y actividades la Empresa se sostendra un comportamiento respetuoso y
equitativo. Se rechazara cualquier actitud discriminatoria por razén de sexo, origen
étnico, credo, religién, edad, discapacidad, afinidad politica, orientacién sexual,
nacionalidad, ciudadania, estado civil o estatus socioecondmico.

1.8. CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD
La Empresa dara un estricto cumplimiento de la legalidad y observara la legislacion
aplicable a las actividades que ejecute en desarrollo de su objeto social.

1.9. OBJETIVIDAD PROFESIONAL

Tanto directivos como empleados la Empresa, haran uso de la objetividad
profesional necesaria para la toma de decisiones, de manera que no se aceptara la
influencia de conflicto de interés o de otras circunstancias que pudieran cuestionar
la integridad la Empresa o de sus empleados.
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1.10. POLITICA DE INCLUSION A PERSONAS EN ESTADO DE
DISCAPACIDAD Y/O CON LIMITACIONES FiSICAS
La Empresa, dando cumplimiento a las politicas publicas de inclusion social a
personas en estado de discapacidad y limitaciones fisicas, normado por la ley 361
de 1997, ley 368 de 1997, 762 de 2002, 1257 de 2008, 1346 de 2009, 1275 de 2009,
Ley Estatutaria 1618 de 2013, ley 1482 del 2011, 1752 de 2015 modificatoria de la
Ley 1482 de 2011, y la Constitucion Politica de Colombia, hara participe de los
procesos de vinculacion y permanencia laboral de estos grupos sociales sin ningun
tipo de discriminacion ni de vulneracién de derechos, siendo estos acreedores en
igualdad de condiciones a los derechos, obligaciones y deberes como trabajadores.

1.11. POLITICA DE NO CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y TABACO.

La empresa es consciente que el alcoholismo, el tabaquismo, la drogadiccién y el
abuso de sustancias alucindégenas y enervantes por parte de los trabajadores,
tienen efectos adversos en la capacidad de desempeno vy afectan
considerablemente la salud, seguridad, eficiencia y productividad de los
trabajadores y la Empresa en general por lo anterior ha definido y establecido una
politica que busca la adopciéon de habitos de vida saludable en los trabajadores
dentro y fuera la Empresa, que permita un adecuado desempeno y competitividad.

e NO consumo y comercializacion de bebidas alcohdlicas

e NO consumo y comercializacion de cigarrillos y tabaco

e NO consumo y comercializacion de sustancias psicoactivas, alucinantes

¢ NO uso indebido de medicamentos formulados
El presente reglamento fue elaborado teniendo en cuenta las caracteristicas de la
Empresa y por lo tanto por medio de circular se convocoé a los trabajadores para
que, si lo tenian a bien, hiciesen las observaciones, sugerencias y comentarios al
proyecto, con el objetivo de escuchar sus puntos de vista, como algunos de los

cuales fueron tenidos en cuenta.

CAPITULO Il - CONDICIONES DE ADMISION
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ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa, debera
participar en el proceso de seleccion y contratacién establecido, ajustado a las
politicas y procedimientos establecidos para dicho proceso y aportar los siguientes
documentos:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

Hoja de vida del aspirante.

Fotocopia del documento de identificacion. Cuando se trate de un extranjero,
este debe presentar el pasaporte vigente, visa de trabajo vigente y cédula de
extranjeria.

Autorizacidn 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) afios.

Certificados laborales con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

Diplomas y actas de grado (certificados académicos) en el caso de aspirar a
cargos para los cuales se requieran calidades especificas.

Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefalado por la
empresa el cual podra reconocer al aspirante, y podra exigir los examenes de
laboratorio que a su juicio requiera, los cuales seran sufragados por el
empleador. No se exigira la prueba del V.I.H (Articulo 22, Decreto 559 de 1991),
ni la prueba de embarazo, salvo que la labor a desempefiar sea de alto riesgo
para la madre o para el bebé. (Articulo 43 de la Constitucién Nacional y
Convenio 111 de la O.1.T.), ni la Abreugrafia Pulmonar (Resolucion 13824 de
1989).

Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que
pertenece y Fondo de Cesantias.

Diligenciar el formato de apertura de cuenta de némina indicada por la empresa,
si es del caso.

En caso de que la empresa lo requiera, podra efectuar la verificacion de datos
personales y visita domiciliaria al aspirante mediante estudio de seguridad,
previa autorizacion por escrito.

Consulta de antecedentes judiciales
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/

En caso de tener beneficiarios, documentos que acrediten su parentesco y
necesarios para la vinculacién a Seguridad Social.

En caso de contratar laboralmente a un profesional y de conformidad con el
numeral 5 del presente articulo se debera adjuntar los antecedentes
correspondientes a su profesion.

Formato de ingreso diligenciado y firmado con la informacion exacta y precisa
del fondo de pensiones y cesantias y de la E.P.S
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PARAGRAFO PRIMERO. En caso de convocatoria, el aspirante debera cumplir con
los requisitos especificos establecidos en la convocatoria.

La empresa tiene establecido un proceso de seleccién de personal con el fin de
proveer personal iddbneo mediante procesos de seleccion transparentes, ajustados
a los perfiles y competencias de los diferentes cargos de la empresa, con el fin de
contar con el mejor recurso humano.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra establecer ademas 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.

PARAGRAFO TERCERO. Si después de haber adquirido la calidad de trabajador
se descubre falsedad o alteracion en los datos o documentos presentados, al que
incurriere en tal evento, se le dara por terminado el contrato de manera inmediata,
con justa causa y sin lugar a indemnizacion (numeral 1, articulo 62, Cédigo
Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO Il - PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. 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 empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de este, la conveniencia de las condiciones de
trabajo (Articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (articulo 77, numeral 1° C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el periodo
de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato (Ley 50 de 1990 art. 7°).
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PARAGRAFO. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los
limites maximos expresados en el articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo
antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la
prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este se
consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo
80, C.S.T.).

PARAGRAFO. El empleador para terminar unilateralmente el contrato de trabajo en
el periodo de prueba debera fundamentar la falta de competencia que tuvo el
trabajador para desempefiar el cargo para el cual fue contratado. (Sentencia de la
Corte Constitucional T-978 de 2004).

CAPITULO IV - CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion
dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica
y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implica
desempenarse dentro del manejo administrativo operativo comercial y financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios, y por esto recibe un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningun caso constituye salario.

PARAGRAFO PRIMERO. Queda prohibido el trabajo nocturno para los
trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) aflos y menores
de dieciocho (18) anos, podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de
la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni
implique perjuicio para su salud fisica o moral (Articulo 243 del decreto 2737 de
1989).
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ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de
trabajo.

ARTICULO 9. Se pagara el 50% de un salario minimo mensual legal vigente si el
aprendiz se encuentra desarrollando su etapa de formacion lectiva y en etapa
productiva se pagara el 100% de un salario minimo mensual legal vigente
supeditado a la tasa de desempleo nacional (articulo 30 ley 789 del 2002).

ARTICULO 10. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la
proporcion de estos, la empresa se cefiira a lo prescrito por el Decreto 266 de 2000
articulo 103, esto es, contratara un numero de trabajadores aprendices que en
ningun caso podra ser superior al cinco por ciento (5%), del total de trabajadores
ocupados. Las fracciones de unidad en el célculo del porcentaje que se precisa en
este articulo daran lugar a la contratacion de un trabajador aprendiz.

ARTICULO 11. El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de
ensefanza y practica, alterados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte
u oficio y soélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficios que publique el Ministerio de Trabajo.

El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefalado para la
formacion del aprendiz en el oficio correspondiente o respectivo se considera, para
todos los efectos legales, regido por las normas generales del contrato de trabajo
en el lapso que exceda la correspondiente duracion del aprendiz de ese oficio.

ARTICULO 12. El término el contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del
dia en que el aprendiz inicie la formacién profesional metddica.

Los primeros tres (3) meses se presumen como periodo de prueba. Durante el cual
se apreciaran, de una parte, las condiciones de adaptacion del aprendiz, sus
actitudes y cualidades personales; y de otra parte, la convivencia para este de
continuar el aprendizaje.

El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Cuando el contrato de aprendizaje terminé por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz o aprendices para conservar la proporcion que le haya sido
sefalada.
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CAPITULO V - TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13. Son trabajadores accidentales o transitorios los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (art. 6 C.S.T.) y todas las
prestaciones de ley.

ARTICULO 14. Los contratos de trabajo cuya duracion sea igual o inferior a treinta
(30) dias no requieren preaviso alguno para su terminacion. No obstante, las partes
de comun acuerdo podran pactar su prorroga en los términos previstos en el ordinal
2 del articulo 3° de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO VI - JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. La jornada de cada trabajador no podra exceder la duracién maxima
legal de la jornada ordinaria de trabajo de acuerdo con la normatividad vigente. La
empresa en caso de contingencias ajustara la jornada ordinaria laboral en todas o
algunas de sus areas, de acuerdo a la necesidad del proceso.

Toda jornada diaria o semanal superior a la ordinaria, supondra trabajo
suplementario o de horas extras, el cual debe ser previamente aprobado por el
empleador.

La jornada de desarrollara de la siguiente manera:

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

HORA DE HORA DE HORARIO DE
AR ENTRADA ALMUERZO SALIDA
8:00 A.M. a 05:00 12:30 M. a 1:30 1:30 P.M. a 5:00
Sl P.M. P.M. P.M.
MARTES A 7:00 A.M. a 05:00 12:30 M. a 1:30 1:30 P.M. a 5:00
VIERNES P.M. P.M. P.M.
Se laborara de acuerdo con la programaciéon de cada jefe
SABADOS mmedlato'de acuergio con las exigencias de ley, sin superar los
plazos alli establecidos.
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El horario plasmado se determinara de acuerdo a la necesidad
de los proyectos y debera ser notificado e informado
oportunamente a los trabajadores.

PERSONAL OPERATIVO:
HORA DE HORA DE HORARIO DE
HORARIO ENTRADA ALMUERZO SALIDA
7:00 AM. 2 04:00 | 1230 M.a1:30 | 1:30 P.M. a 4:00
LUNES P.M. P.M. P.M.
MARTES A 700 AM.a 0500 | 1230M.a1:30 | 1:30 P.M. a 5:00
VIERNES P.M. P.M. P.M.

Se laborara de acuerdo con la programacién de cada jefe
inmediato de acuerdo con las exigencias de ley, sin superar los
plazos alli establecidos.

SABADOS
El horario plasmado se determinara de acuerdo a la necesidad
de los proyectos y debera ser notificado e informado
oportunamente a los trabajadores

Es importante resaltar que cada obra y/o proyecto es autonomo para definir las
actividades a desarrollar de ser requerido durante los fines de semana, siempre que
se cumpla con la legalidad y se garantice el bienestar de los trabajadores.

PARAGRAFO PRIMERO. El presente horario podra ser modificado por la empresa,
de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las normas vigentes del C.S.T;
dichas modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores con anticipacion. Los
periodos de descanso establecidos por la empresa no se computan como parte de
la jornada de trabajo de acuerdo con el articulo 167 del CST.

PARAGRAFO SEGUNDO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y el
trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda la jornada laboral maxima legal establecida.

Asi mismo, el empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo. En este, el numero de horas
de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana
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sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de
trabajo no exceda la jornada legal establecida.

ARTICULO 16. El nimero de horas de trabajo sefialadas en el articulo 15 podra ser
aumentado por orden la empresa y sin permiso de la autoridad, por razones de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir accidentes o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacion la empresa, pero sélo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal del establecimiento sufra una perturbacién grave (articulo 2 Decreto 13 de
1967).

ARTICULO 17. No habra limitacién en la jornada para los trabajadores que
desemperfien cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que ocupen
cargos en actividades discontinuadas, o intermitentes, o de simple vigilancia, y en
el caso de éstos ultimos cuando residen en el sitio de trabajo; todos los cuales
deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir sus deberes, sin
que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneraciéon alguna. No obstante, estos cargos
no generan recargos extras, salvo si se verifica jornada excesiva.

ARTICULO 18. La empresa no reconocerd sobre remuneracién por trabajo
suplementario de horas extras sino cuando previa y expresamente las autorice por
escrito, 0 en los dos casos en que lo autoriza la ley y especialmente, cuando se
requieran aumentos de la jornada por ser indispensables trabajos de urgencia. En
todos los casos el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefiale
la ley.

CAPITULO VIl - LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 19. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
diecinueve horas (19:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 20. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la jornada maxima legal. El trabajo
suplementario o de horas extras en ningun caso podran exceder de dos (2) horas
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diarias y doce (12) semanales, cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo
entre las partes a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

1. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en los articulos 20 y 161, literal c) del C.S.T

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.

PARAGRAFO PRIMERO: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos
anteriores se producen de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun
otro (articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el salario fuere fijado teniendo en cuenta la
unidad de obra realizada por el trabajador, éste no tendra derecho a que se le
remunere tiempo extra o suplementario, ya que este no se causa porque lo que se
tiene en cuenta para fijar el salario es la obra a destajo realizada por el trabajador.

PARAGRAFO TERCERO: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de
recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del
periodo en que sean causados, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 21: La empresa podra implementar turnos especiales de trabajo
nocturno, mediante la contratacion de nuevos trabajadores, con quienes podra
pactar remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) que sefiala el numeral 1 del articulo 168 del CST, es decir, turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando no
exceda la jornada maxima legal.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos
especiales de que trata el articulo anterior, se remunerara con un recargo del
veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario ordinario que se hubiere
pactado para el turno correspondiente.
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PARAGRAFO SEGUNDO. En ningun caso el salario para los turnos especiales de
trabajo nocturno podra ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma
empresa por el trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten labores iguales o
similares.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa no podra contratar para los turnos
especiales de trabajo nocturno a que se refiere el Decreto 2351 de 1.965, a los
trabajadores que en la actualidad presten sus servicios en ella. Si lo hiciera, deberan
pagarles el recargo establecido en el numeral 1 del articulo 168 del CST.

PARAGRAFO CUARTO. Cuando por alguna circunstancia se retrasen las labores
de la Empresa, o se necesite un mayor numero de personas para realizar las
labores, el empleador podra libremente contratar el nimero de personas que
considere necesario para realizar estas labores. El salario de estos trabajadores
contratados por el empleador para el efecto, podra ser inferior al que se haya
pactado para los trabajadores que tienen celebrado un contrato a término indefinido,
sin que en ningun momento sea inferior al minimo legal.

CAPITULO VIl - DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 22. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias
festivos que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. DESCANSOS OBLIGATORIOS. Seran de descanso
obligatorio remunerado los domingos y los siguientes dias de fiesta de caracter civil
o religioso, reconocidos por nuestra legislacion laboral: primero (01) de Enero, seis
(06) de Enero, diecinueve (19) de Marzo, primero (01) de Mayo, veintinueve (29) de
Junio, veinte (20) de Julio, siete (07) de Agosto, quince (15) de Agosto, doce (12) de
Octubre, primero (01) de Noviembre, once (11) de Noviembre, ocho (08) de
Diciembre, veinticinco (25) de Diciembre. Ademas de los jueves y viernes Santo, el
dia de la Ascension del senor, el Corpus Christi, y el Sagrado Corazoén de Jesus.

PARAGRAFO SEGUNDO. El descanso remunerado del seis (6) de Enero,
diecinueve (19) de Marzo, veintinueve (29) de Junio, quince (15) de Agosto, doce
(12) de Octubre, primero (1) de Noviembre, once (11) de Noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caiga en dia lunes,
se trasladara al lunes siguiente a dicho dia.
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Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes.

PARAGRAFO TERCERO: El descanso en los domingos y demas dias expresados
en este articulo tiene duracidon minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 23. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario
de un dia, alos trabajadores 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 culpa o disposicién del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

4. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio
por el trabajador.

5. 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 24. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos
durante el mes calendario. El trabajo dominical ocasional genera un recargo del
75% sobre salario ordinario ajustado. Adicionalmente, se le dara el respectivo
descanso compensatorio obligatorio.

PARAGRAFO PRIMERO. REMUNERACION DEL DIA DE DESCANSO PARA
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TRABAJADORES POR DIAS. 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.

PARAGRAFO SEGUNDO. REMUNERACION DEL DIA DE DESCANSO PARA
TRABAJADORES CON JORNADA MAXIMA LEGAL. Como remuneracién por el
descanso dominical el trabajador a jornal que hubiere trabajado todos los dias de la
semana recibira el salario ordinario sencillo de un dia. En todo sueldo se entiende
comprendido el pago de descanso en los dias en que legalmente es obligatorio y
remunerado.

PARAGRAFO TERCERO. REMUNERACION DEL DIA DE DESCANSO CON
SALARIO VARIABLE. Cuando el salario del trabajador fuere variable, el valor de la
remuneracion por el descanso dominical se obtendra promediando el jornal
obtenido por el trabajador durante toda la semana. En consecuencia, lo obtenido
por el trabajador en los dias laborados sera dividido por seis (6), y el resultado de
esta operacion sera la remuneracion a que tiene derecho para el pago del descanso
dominical. El valor de este descanso dominical en ninguin momento podra ser
inferior al minimo fijado por la Ley laboral.

PARAGRAFO CUARTO. REMUNERACION EN DIAS DE FIESTA. La
remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta distintos del domingo se liquidara como el descanso dominical, pero sin que
haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

PARAGRAFO QUINTO - REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO
REMUNERADO. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por
haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO SEXTO. DESCANSO COMPENSATORIO: Los trabajadores que
habitualmente laboren los domingos u otros dias de descanso obligatorio, deberan
gozar de un dia de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la
retribucion en dinero prevista en el articulo 36 de este reglamento.
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En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
20 literal C de la Ley 50 de 1990 el trabajador sélo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

PARAGRAFO SEPTIMO. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado, teniendo en
cuenta la Ley 789 de 2002, Paragrafo 1 Art.26.

Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO OCTAVO. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO
PARA CIERTOS TRABAJADORES. Los trabajadores que por sus conocimientos
técnicos o por razén del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave
perjuicio para la empresa, deberan laborar los domingos y dias de descanso
obligatorio, pero su trabajo se remunerara de conformidad con el articulo 14 de este
reglamento.

PARAGRAFO NOVENO. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO: El
descanso semanal compensatorio a que se refieren los articulos anteriores podra
darlo la Empresa en alguna de las siguientes formas:

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

b. Desde el mediodia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el medio
dia o las trece horas (1:00 p.m.) del lunes.

PARAGRAFO DECIMO. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS:
Cuando se trata de labores que no pueden ser suspendidas, como los viajes
fluviales o maritimos, cuando el personal no pueda tomar descanso en el curso de
una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a
la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en dinero
a opcion del trabajador.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL.
Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador
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debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas
por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el
dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO: 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 realizado. No esta obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX - VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 26. 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 C.S.T.).

ARTICULO 27. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 28. El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
En todo caso para la compensaciéon de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T. modificado por el art. 20
Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 29. En todo caso el trabajador gozara 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) anos. La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o manejo o de extranjeros que
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presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares
(articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 31. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracién de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo
5.).

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 1.990).

CAPITULO X - PERMISOS OBLIGATORIOS Y VOLUNTARIOS

ARTICULO 32. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus companieros, siempre que el trabajador
avise con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los
dos ultimos casos, el numero de trabajadores que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

1. La autorizacion de permisos que requiera el trabajador la tramitara ante su jefe
inmediato, con la debida anticipacion. Salvo convencién en contrario, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcion de la Empresa (numeral sexto, Articulo 57 C.S.T.). En todo caso

Carrera 49 No 91-76 Barrio La Castellana Teléfonos: (1) 635 32 45 - 691 61 39 Bogotd
www.yamillmontenegro.com

Pagina 19 de 62



>

L p
\;‘%\\ $ g
INFRAESTRUCTURA INTEGRAL INFRAESTRUCTURA NACIONAL YAMILL MONTENEGRO

cualquier tipo de permiso debe ser remitido por el trabajador al area de Talento
Humano.

2. Encasode grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso debe ser dentro
de las seis (6) horas siguientes a la circunstancia o evento ocurrido.

3. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en
contrario.

4. En caso de concurrencia al servicio meédico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcion la Empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T.). Ademas, se reconoce
cinco (5) dias habiles por licencia de luto segun lo establecido por la Ley 1280
del 05 de enero de 2009. Este hecho debera demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta 30 dias siguientes
a su ocurrencia.

Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad doméstica los
siguientes hechos: (a) atencién por urgencias médicas y hospitalizacién del cényuge
o del compafiero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos
ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (b) los deberes
naturales y los hechos catastroéficos, fortuito o imprevistos que afecten la salud, los
bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el
compuesto por conyuge o compafiero permanente y familiares hasta el 2° grado de
consanguinidad (padres; abuelos; hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos
adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo el mismo techo con el trabajador,
con todo cuanto se trate de un accidente o enfermedad comun o profesional, sufrida
por el trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades de
seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

Conceder al trabajador por licencia de paternidad ocho (8) dias habiles (paragrafo
2° articulo 1° de la Ley 1822 de 2017). La licencia de paternidad unicamente opera
para los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera permanente.

El valor de esta licencia esta a cargo de la E.P.S., a la cual se encuentre afiliado el
trabajador, para lo cual debera reunir las semanas previas de cotizacion al
reconocimiento de la licencia.

El trabajador debera informar a la empresa el nacimiento de su bebé y debera
aportar el Registro Civil de Nacimiento dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
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fecha de nacimiento del menor, para iniciar el tramite de reconocimiento de la
licencia.

Si el trabajador no cumple con los requisitos legales para acceder al pago de la
licencia por parte de la E.P.S, tendra derecho a los 8 dias de licencia de paternidad
sin remuneracion.

Antes del tiempo estimado del parto, el trabajador debera comunicar a su jefe
inmediato tal acontecimiento juntamente con las fechas tentativas de la licencia para
los relevos y programaciones de trabajo que haya lugar. Por consiguiente, queda
MANIFIESTAMENTE PROHIBIDO que el trabajador abandone su lugar de trabajo
sin previo aviso, como minimo de 7 dias habiles de antelacidn, a la empresa o a
quien haga sus veces. El trabajador que omita este conducto incurrira en las
sanciones que sean pertinentes.

PARAGRAFO PRIMERO. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del
trabajador en el tramite del permiso, procedera el despido con justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todos los permisos deberan ser solicitados siguiendo el
orden jerarquico directamente con el superior inmediato funcional, acreditando con
los certificados o soportes pertinentes a cada circunstancia. Los permisos aqui
contemplados no son compatibles con aquellos que por el mismo concepto se
estipulen en otros acuerdos convencionales aplicables a los funcionarios de esta
Empresa, es decir que no se aplicara doblemente los beneficios estipulados en el
presente Reglamento.

ARTICULO 33: El cumplimiento de la jornada laboral es obligatorio e indispensable
para la empresa, ahora bien, las licencias, remuneradas y no remuneradas estaran
reguladas acorde al siguiente cuadro y a lo estipulado en el articulo 24 de este
reglamento.

. Documentos que
Permisos y

. . debe aportar el Observaciones Tiempo Remuneracion
Licencias .
trabajador
El plazo para solicitarlo es de 30
L dias calendario después del evento .
Ejercicio del o . ) Media
. Certificado electoral = vy el tiempo en el cual se disfruta el . Sl
sufragio ) jornada
permiso debe ser acordado con la
empresa.
Ser jurado de C.ertIfICé.idO de El ’plazo parf? solicitarlo es de 45 1 dia Sl
asistencia a las dias después del evento y que
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votacién respectivas tiempo en el cual se disfruta el
elecciones. permiso debe ser acordado con la
empresa.
Asistir al S'O|ICIt.Ud esgrlta al El permiso se otorgara segun el Segun el
. jefe inmediato, . .
entierro de un . caso concreto teniendo en cuenta caso Si
~ manifestando el . .
companero . . L las disposiciones legales. concreto
interés por asistir.
, El jefe inmediato sera la persona
Segun el evento se . . .
. encargada de analizar la situacion
deberan aportar los
. para cada caso concreto de .
Calamidad documentos que . i . Max. 5 Segun el caso
o calamidad, ademas es a quien se i
doméstica demuestren el . - dias concreto
le debe acreditar la calamidad y
parentesco y el . ) L
. quien define la duracion del
hecho ocurrido ;
permiso remunerado otorgado.
La solicitud de citas y/o consultas
médicas debera realizarse por
fuera de la jornada laboral, a
excepcion que la urgencia no lo
Constancia de permlta o.no exista otra hora y/o Segun el ’
. . ) - . dia disponible dentro de la agenda Segun el caso
Cita médica asistencia a la cita . . . caso
. de la entidad que otorga dicha cita concreto
médica. . . e concreto
y/o consulta médica. Esta situacion
debe estar debidamente probada y
acreditada el momento de solicitud
de permiso para asistencia a cita
médica.
Fallecimignto ieegzpé?:cﬁ?wtsa? El plazo para entregar los soportes
de un pariente ) es de 30 dias calendario a partir de .
los documentos que - . 5 dias
Sequ . la fecha de fallecimiento. Siendo la " Sl
(Segun acrediten el e iy habiles
sqraf Unica prueba de la defuncion el
paragralo parentesco y el Registro civil de Defuncion
tercero) fallecimiento. 9 '
Licencia de Licencia otorgada Esta licencia se regira por las 18 S|
maternidad por la EPS disposiciones legales. semanas
. . . . . . - Segun
Licencia de Licencia otorgada Esta licencia se regira por las . .
. L disposicié Sl
aborto por la EPS disposiciones legales. .
n médica
Licencia de Licencia otorgada Esta licencia se regira por las 2
. . o Sl
paternidad por la EPS. disposiciones legales. semanas
L;cre;r:]ct::} Licencia otorgada Esta licencia se regira por las 18 Si
P . por la EPS. disposiciones legales. semanas
compartida
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Copia del acto
administrativo por

Aceptacion de . El nombramiento en dicho cargo Segun el
medio del cual se le , o .
cargos nombré debera ser de forma transitoria y caso Si
oficiales. o de forzosa aceptacion. concreto
transitoriamente en
dicho cargo.
Representar al
ais en
P . Los documentos L . .
competencias . Se otorgara licencia de Segun el
que acrediten la : . ..
0 eventos S conformidad con las disposiciones caso Sl
. participacion en el
deportivos . legales. concreto
. . evento deportivo.
internacionale
s
Miembro del Los documentos
Subsistema de que acrediten la Se otorgara licencia de Segun el .
. L : . . Segun el caso
Voluntarios de participacion conformidad con las disposiciones caso concreto
primera voluntaria al legales. concreto
respuesta desastre.

PARAGRAFO PRIMERO: En los demas casos que no se encuentren aqui
descritos, el permiso o licencia remunerado o no remunerado que se solicite
dependera de la posibilidad de la empresa para otorgarlo y de la autorizacion del
jefe inmediato. Las condiciones de dichos permisos seran acordadas entre el
trabajador y el jefe inmediato, teniendo siempre presente que no se podra afectar la
operatividad de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningln caso, el trabajador podra emplear en los
permisos concedidos mas tiempo del estrictamente necesario para el evento, de lo
contrario la empresa podra imponer las sanciones correspondientes por tratarse de
una ausencia injustificada a laborar.

PARAGRAFO TERCERO: Para los efectos del presente articulo se debera tener
en cuenta los siguientes documentos como unica prueba valida para acreditar el
parentesco:

Parentesco Documentos

e Registro civil de nacimiento propio

e Reqistro civil de nacimiento del padre

e Registro civil de nacimiento propio

e Reqgistro civil de nacimiento de la madre
Padres e Registro civil de nacimiento propio

Hijos e Registro civil de nacimiento del menor.

Abuelos paternos

Abuelos maternos
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e Registro civil de nacimiento del nieto.

Nietos e Registro civil de nacimiento del padre o madre,
segun el caso, del nieto.
Cébnyuge Registro civil de matrimonio.

Compafieros permanentes Declaracion de compafieros permanentes.
Registro civil de nacimiento propio

Registro civil de nacimiento del hermano fallecido.

Hermanos

ARTICULO 34: Se entiende por calamidad doméstica los hechos de caracter
insuperable e impredecible que afectan de forma directa el nucleo familiar del
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de grave calamidad doméstica se otorgara
permiso remunerado a los colaboradores por un término maximo de 5 dias habiles
en el mes, dependiendo de la dimensidon y gravedad de la calamidad, a juicio del
empleador sin afectar la operatividad de la Compaiiia.

PARAGRAFO SEGUNDO: La calamidad doméstica objeto de permiso remunerado
debera encontrarse debida y legalmente probada al momento de solicitar algun
permiso, mediante los documentos o instrumentos constatables que respaldan la
informacion brindada por el trabajador.

ARTICULO 35: Los permisos otorgados para la asistencia a citas y/o consultas
meédicas, seran evaluados en cada caso para generar un equilibrio entre el acceso
a prestaciones de salud y la no afectacion de la operatividad de la empresa. En todo
caso, se otorgaran para citas médicas los permisos de caracter no remunerado.

PARAGRAFO: El area de talento humano, y/o el jefe inmediato, sera la encargada
de analizar la situacion para cada caso concreto. Es la persona que determina si el
permiso no remunerado que se concede para la asistencia a citas médicas debera
ser posteriormente descontado de la jornada laboral del trabajador o compensado
en tiempo con el fin de no generar descuento alguno por el tiempo no laborado.

CAPITULO XI - SALARIO MiNIMO,, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS
DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 36. 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 por
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tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal establecido por el
Gobierno Nacional.

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 integral 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 prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las
que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral 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 Compensaciéon 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 de trabajo (articulo 18, Ley 50 de
1.990).

ARTICULO 37. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 38. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara por
consignacion o transferencia al numero de cuenta bancaria a nombre del trabajador,
durante el trabajo y al cese de sus actividades hasta con un periodo igual a la
frecuencia con la se consignaba su némina

PARAGRAFO UNICO. El salario se pagara directamente a la cuenta del trabajador
0, en caso de fallecimiento a sus herederos.
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ARTICULO 39. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
€l autorice por escrito asi:

1. 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.

2. 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 XII - SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJADO, SERVICIO MEDICO, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 40. La empresa implementara el Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud en el trabajo sefialado en el Decreto 1072 de 2015 y en las demas normas
concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 41. 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, en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccién integral
del trabajador.

PAUSAS ACTIVAS

e Laempresa ha destinado un espacio diario 5 minutos donde cada trabajador
debe realizar una serie de ejercicios que buscan contribuir al bienestar
individual.

e Este programa busca promover el autocuidado, evitar la monotonia, relajar
la mente y los musculos. Es una oportunidad para cuidar su integridad y
mejorar sus habitos de trabajo.

ARTICULO 42. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la prestadora de salud (E.P.S) a través de la IPS, o por la administradora de
riesgos laborales ARL, a través de la I.P.S. a la cual se encuentre afiliado el
trabajador. En caso de no afiliacion o suspension del servicio por causas no
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atribuibles al empleador, los servicios seran a cargo del empleado, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 43. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, su representante, jefe directo, talento humano 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 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.

ARTICULO 44. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico de la EPS, 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 y sera
enteramente responsable del deterioro de su salud y las posibles consecuencias
que esta desatencion tenga. Se considera falta grave la desatencion a realizarse los
examenes o a seguir las instrucciones médicas.

PARAGRAFO UNICO. El trabajador en caso de presentar ausencia a su sitio de
labores por enfermedad general o profesional, debera informar a la Empresa,
cuando le sea concedida una incapacidad, dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes a que le sea otorgada y presentar el certificado de incapacidad expedido
por la respectiva Institucion Prestadora del Servicio Asistencial (IPS) dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho, de no presentar el soporte
correspondiente se dara aplicabilidad al numeral 4° del art. 60 del Codigo Sustantivo
de Trabajo.

ARTICULO 45. 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.
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PARAGRAFO PRIMERO. El grave o reiterado incumplimiento por parte del
trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevenciéon de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de Riesgos Laborales, que le hayan comunicado por escrito o
le sean inherentes por la labor que desarrolla, facultan al empleador para la
terminacién del vinculo o relacion laboral por justa causa, sin necesidad de mediar
llamados de atencion.

PARAGRAFO SEGUNDO. E| tramite de reconocimiento de incapacidades por
enfermedad general, licencias de maternidad y paternidad, esta a cargo unica y
exclusivamente del empleador (Decreto Ley 19 del 10 de enero de 2012).

ARTICULO 46. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico realizara el reporte a la A.R.L., y tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

PARAGRAFO UNICO. Es deber de todos los funcionarios la Empresa, dar aviso
oportuno de los accidentes de trabajo, observando estrictamente que La Empresa
dispone de dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia de este para comunicarlo
alaAR.L.

ARTICULO 47. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces, jefe mediato, el responsable del SG-SST
y representante de talento humano, para que se 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 48. La Empresa y la AR.L., deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes laborales o de
las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente laboral o enfermedad laboral que ocurra debera ser informado por
el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.
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ARTICULO 49. 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 No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De
la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto 1072 de
2015, Decreto unico reglamentario del sector trabajo, en lo relativo al Sistema
General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO Xl - PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 50. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

hON=

L

10.

1.

12.
13.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compaferos de trabajo.

Cumplir con su horario de trabajo

Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y la Empresa en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros compafieros.

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

Ser veridico y honesto en el ejercicio de sus funciones.

Entregar a la empresa los documentos (incapacidades, citaciones medicas,
etc.) que le sean solicitados para realizar los tramites en las entidades de
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

seguridad social, dentro de los 5 dias subsiguientes a cualquier tipo de
ausesncia.

No incurrir en ninguna de las conductas reguladas por la ley 1010 de 2006 como
constitutivas de acoso laboral y/o discriminacién por orientacién sexual/género
y en caso de ser sujeto pasivo de las mismas, dar aviso oportuno.

Conocer, cumplir y permanecer actualizado sobre las disposiciones internas
que emita La Empresa en relacion con el cargo que ejecute el trabajador.
Abstenerse de revelar y comunicar a terceros, salvo autorizacidén expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada o confidencial la Empresa, sus
companeros, superiores o subalternos, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

Abstenerse de mantener relaciones sentimentales o afectivas con sus
superiores, subalternos o compaferos de trabajo, dentro de su jornada de
trabajo.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o0 amenacen las personas o las cosas de propiedad de la Empresa.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico la
Empresa, de la EPS, ARL o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Cumplir a cabalidad todos los protocolos de bioseguridad generados para la
proteccion de su salud y la de sus comparieros.

Registrar y mantener actualizados sus datos de contacto en las oficinas de la
Empresa, su domicilio, direccion de email y datos de contacto, y/o dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra. En consecuencia, en caso de
cualquier comunicacién que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se entendera
validamente notificada y enviada a este si se dirige a la direccion indicada y
utilizando los datos de contacto que el trabajador tenga registrados en La
Empresa. (Articulo 58, C.S.T.)

Cumplir con todos los compromisos enunciados en el Contrato de Trabajo,
suscrito con la empresa.

PARAGRAFO. El incumplimiento de los deberes aqui enumerados es considerado
falta grave, por lo que La Empresa podra dar por terminado el contrato de trabajo
de manera unilateral, con justa causa y sin lugar a indemnizacion.

CAPITULO XIV - ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 51. El orden jerarquico que para efectos del presente documento rige
en La Empresa de acuerdo con los cargos existentes, es el contemplado en el
organigrama que se adjunta como anexo 1.

PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen facultades para
imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores en la Empresa: GERENCIA, o
a quien esta delegue, junto con el REPRESENTANTE DE TALENTO HUMANO.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende que el orden jerarquico para cada uno de
los trabajadores de la Empresa se ha dado a conocer durante el proceso de
seleccion e induccion del cargo.

CAPITULO XV - LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18
ANOS

ARTICULO 52. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a
las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa,
del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni, en general, trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3
del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 53. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacidén se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

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

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente 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 sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.
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6.

7.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

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

Trabajo en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biologicos patégenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

Trabajos en pintura industrial que entran en el empleo de la cerusa, de sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

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

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 ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

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

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

Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o0 polvos toxicos y en
plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de
Salud y de la Proteccion Social y el Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacién Nacional o en una institucidén del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccién Social, 0 que obtenga el
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certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de
las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. (Articulo 117 Ley 1098 de noviembre 08 del 2006, Cédigo de la Infancia
y la adolescencia, Resolucion N.° 4448 de diciembre 02 del 2005).

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

CAPITULO XVI - OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 54. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra los accidentes y enfermedades laborales en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad; a este efecto el establecimiento mantendra lo necesario segun
reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

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

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

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso si para su
servicio lo hizo cambiar de residencia salvo, si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse
en otro lugar el Empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de
los gastos que demandara a su regreso al lugar donde residia anteriormente.
En los gastos de traslado del trabajador se entiende comprendido los de los
familiares que con él convivieren.

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

10.Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o

11.

comparfera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad; primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia de Luto de que trata la Ley 1280 de enero 5 de 2009
(Sentencia C 892 de 2012).

El hecho que motiva la Licencia por Luto debera ser demostrado por el
trabajador mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. La asesoria
psicolégica que requiera el trabajador y su familia en razén del luto debera
ser suministrada por la EPS.

Conceder de conformidad con la Ley 1822 de 2017 que modificé el articulo
236 del Codigo Sustantivo del Trabajo a la trabajadora en estado de
embarazo, una licencia remunerada de dieciocho (18) semanas en la época
de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso.
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Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a
destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.
Para los efectos de la licencia de maternidad, la trabajadora debe presentar
al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto.

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

Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre biologica se
hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, a
la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se adopta. La licencia se extiende al padre adoptante sin conyuge
0 compafiera permanente.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales
seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la ley. Cuando se
trate de madres con Parto Mdultiple, se tendra en cuenta lo establecido sobre
nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas. Para
efectos de la ampliacion de la licencia de maternidad, se debera anexar al
certificado de nacido vivo, la certificacion expedida por el médico tratante en
la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a
término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la
licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por
maternidad, 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 al parto concedida a la madre.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
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tomara las 18 semanas de licencia a que tiene derecho, de la siguiente
manera:

b) Licencia de maternidad Preparto. Esta sera de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razon médica la futura madre requiere 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.

c) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion de
dieciocho semanas contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete
semanas por decision de la madre de acuerdo con lo previsto en el
literal anterior.

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

13.Conceder a las trabajadoras que estan en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Cdodigo Sustantivo del

Trabajo.

14.Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia
remunerada por motivo del parto, o por licencia de enfermedad motivada
en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el

Empleador comunique a la trabajadora en tales periodos, o que, si acude

a un preaviso, este expire durante las licencias mencionadas.

15.Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de (18)
afnos que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.
16.Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos
y un (1) vestido de labor al trabajador, cuya remuneracion mensual sea
hasta de dos (2) veces el salario minimo mas alto vigente. Tiene derecho

a esta prestacion el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y

vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio del empleador

(Articulo 7°, ley 11 de 1984).

17.Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad

a la capacitacion laboral y concedera licencias no remuneradas cuando la
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actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte
afiliarlo al sistema de seguridad social integral.

18.Conceder la licencia de paternidad al trabajador que cumpla con los

requisitos exigidos en la Ley 1468 de 2011 que modificé el Articulo 236 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo.

Esta licencia remunerada tendra una duracién de ocho (8) dias habiles, y
es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada.

La licencia remunerada de paternidad opera por el nacimiento de los hijos
en condiciones de igualdad, independientemente de su filiacion, es decir,
se establece en favor padres que tengan la calidad de cényuges o
companeros permanentes de la madre y de los padres en general,
independientemente de su vinculo legal o juridico con la madre. (Corte
Constitucional, Sentencia C-383 del 24 de mayo de 2012, M.P. Luis
Ernesto Vargas Silva).

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

ARTICULO 55. Son obligaciones especiales del trabajador de conformidad con
lo previsto en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo (art. 58) entre otras, las siguientes:

1.
2.

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 autorizacidn 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.
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4,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos, herramientas, equipos electrénicos y utiles que les hayan
facilitado y las materias primas sobrantes en el ejercicio de sus funciones.
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 y que afecten su buen nombre y
Good Will.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas propiedad de la Empresa.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
Empresa (en caso de contar con él) o por las autoridades del ramo y observar
con suma diligencia y cuidado las instrucciones y o6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra con el fin de garantizar el
cumplimiento de lo dispuesto por el paragrafo primero del articulo 65 del
C.S.T.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones que le han sido encomendadas.

Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por
La Empresa y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.
Desempefiar con prontitud, eficiencia e imparcialidad las funciones a su
cargo.

Observar en sus relaciones con el cliente, proveedor y tercero la cortesia y el
respeto correspondiente.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por La Empresa para
el control del horario de entrada y salida, tanto en la mafana como en la
tarde.

Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las érdenes e instrucciones
sobre el manejo de equipos electronicos y elementos suministrados, a fin de
evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier indole para La Empresa.
Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar
donde desempefie transitoria o definitivamente sus funciones.

Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, falla o accidente
que ocurra con los equipos a su cargo.

Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le
entregue para el correcto desempeno de sus funciones o producir trabajos
defectuosos, salvo deterioro normal.
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa de trabajo y los
demas implementos de seguridad industrial proporcionados por La Empresa.
Usar los implementos y equipos de trabajo unica y exclusivamente para
labores de la Empresa. Si se le provee un equipo de comunicacion movil,
debera usarlo en asuntos laborales y personales, sin exceder el plan de
consumo asignado.

Someterse a los requerimientos y registros indicados por La Empresa, en la
forma, dia y hora sefalados por ella para evitar sustracciones u otras
irregularidades.

Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la
autoridad que les haya sido otorgada y de la ejecucién de las 6rdenes que
puedan impartir, sin que en ningun caso queden exentos de la
responsabilidad que les incumbe.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmeros propios del ejercicio
de su cargo.

Poner a disposicién de la empresa o el funcionario que la requiera la
informacion que por razén de su cargo tenga bajo su cuidado, quedando
prohibido retener u ocultar la informacién que se le solicite, o entorpecer el
trabajo de los companeros, ya que toda la informacion es de propiedad de la
empresa.

Desempenar las funciones para que fuera contratado, debiendo al mismo
tiempo, ejecutar todas las tareas ordinarias, inherentes y complementarias.
Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo debido a su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales,
aun después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar
cualquier hecho delictuoso.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de
ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compareros de trabajo, la de sus superiores, asi como los bienes de la
Empresa.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafos, manteniéndolos limpios y
cooperando con su conservacion.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que
se le indiquen por cualquier medio.

Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.
Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informaciones y
datos que tengan relacion con el trabajo desempefiado.

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, honorabilidad y
poniendo al servicio de la Empresa toda su atencion y capacidad normal de
trabajo.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que no sufra
desmejoramiento en sus condiciones laborales.

Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su
salario, prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las
sumas pagadas demas, ya sea por error o por cualquier otra razén o mismo
que los préstamos que por cualquier otro motivo se hayan hecho, teniendo
en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las
practicas y los trabajos que le impongan. Asistir de manera activa a las
charlas y actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y
entrenamiento organizados por La Empresa dentro de la jornada laboral y
fuera de esta, previo acuerdo entre La Empresa y el trabajador.

Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre La Empresa, en
sefal de recibo. La mera firma no implica aceptaciéon de lo indicado en la
comunicacion. En caso de que considere que se afecten sus derechos,
tendra el derecho y a su vez el deber firmar el documento y dejar la salvedad
u observacion correspondiente.

Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacion general
especifica que designe La Empresa para el desempeno del trabajo, asi como
observar las medidas de seguridad y precauciones implantadas para un
mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo para
evitar dafnos o accidentes de trabajo.

Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de
trabajo. En caso de ausentarse debera reportar en termino de (5) dias habiles
el soporte que justifique su ausencia

Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente La Empresa,
tendientes a detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas,
Cuando el empleado tenga a cargo el manejo de caja menor, debera realizar
la legalizacién de esta dentro de los términos y tiempos, contemplados en el
procedimiento para ello, cumpliendo los requisitos y directrices alli
contenidas.

Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales de este reglamento, o de las asignadas por el
empleador al trabajador en los estatutos de la Empresa.

Dar cumplimiento a las actividades contenidas en las politicas o parametros
que adopte La Empresa.

Velar por su estado de salud general, procurando hacer seguimientos o
consulta médica cuando asi lo requiera.
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Esta prohibido presentarse a trabajar bajo el influjo sustancias alucinégenas,
psicoactivas o en minimo grado de alicoramiento.

PARAGRAFO. La violacion por parte el trabajador de las obligaciones enunciadas
se considera FALTA GRAVE, que dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa por parte de la Empresa

ARTICULO 56. Se prohibe a la Empresa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

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

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

¢) ElBanco Popular de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en
que la Ley lo autoriza.

d) En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilaciéon, La Empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo 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 gratificacion para que se admita en
el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
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.
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6.
7

10.

1.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Caddigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otros Empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente La Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada La Empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades de
estos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 57. Se prohibe a los trabajadores de la Empresa:

1.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa, asi mismo se
prohibe la sustraccion de elementos resultantes de las obras, demoliciones o
actividades en el frente de trabajo.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las
que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién 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 o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.
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7.

8.

9.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a una
agremiacién o permanecer en ella o retirarse.

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

Negociar, prestar, entregar y/o regalar los elementos de proteccién personal
entregados por La Empresa.

Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e
instrucciones de los superiores.

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion
del servicio a que estén obligados.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos,
discusiones altercados o peleas durante el horario de trabajo.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores 0 compafieros de trabajo y ocultar el hecho.

Originar rifas, discordias o discusiones con otro trabajador de la Empresa, o
tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados
por La Empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.
Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo,
sin previo permiso del jefe inmediato.

Crear, alterar o circular documentos de creacidn y uso exclusivo de la Empresa
en su beneficio personal o de terceros.

Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la Empresa,
informacion confidencial o laboral de la Empresa, datos relacionados con la
organizacion, produccién, operacion o con cualquiera de los documentos que
hayan sido de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en razdn a sus
labores.

Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de
propiedad de la Empresa con fines personales, sin previa autorizacion del jefe
inmediato.

Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos
o permitir que se destinen a fines diferentes de su objeto.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad
personal, la de sus companeros de trabajo, superiores, terceras personas o
realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos de trabajo o
instalaciones.

Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo.
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24. Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos,
atenciones, prebendas, gratificaciones, dadivas o recompensa como
retribucidn por actos inherentes a su cargo.

25. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o0 en especie por concepto de
adquisicién de bienes y servicios para La Empresa.

26. Facilitar o permitir a terceros la utilizacidon de la papeleria de la Empresa.

27. Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo
relacionados con las funciones propias de su empleo.

28. Comercializar, prestar o regalar los elementos de protecciéon personal
suministrados por La Empresa para el desarrollo de las funciones por parte de
cada trabajador.

29. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o implementos de
trabajo.

30. Presentar, para la admisibn en La Empresa o para cualquier efecto
documentos falsos, incompletos enmendados o no cefidos a la estricta
verdad.

31. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas,
servicios 0 nombre de la Empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

32. Destruir, danar, retirar o dar a conocer, archivos de la Empresa o de terceros,
que le hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse
confidenciales, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

33. Retirar informacion digital o virtual de la Empresa, sin autorizacién escrita del
jefe inmediato.

34. |Introducir en los computadores de la Empresa, medios magnéticos o
informacion ajena a la Empresa que puedan afectar de cualquier manera los
informes o equipos; que constituyan una infraccion a las normas de propiedad
intelectual.

35. Instalar software en los computadores de la Empresa, asi este cuente con la
licencia otorgada por la misma en los términos de ley.

36. Encubrir aquellas conductas que son contrarias o prohibidas por el
Reglamento Interno de Trabajo.

37. Impedir, interferir o entorpecer la denuncia o investigacion de hechos que
presuntamente contravienen el Reglamento Interno de Trabajo o aquellas
conductas que se encuentran prohibidas en él.

PARAGRAFO. La violacién por parte del trabajador de las prohibiciones especiales
enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa por parte de la Empresa.

CAPITULO XVII - ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 58. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en la ley, en este reglamento, o en contrato de trabajo (articulo 114,

C.S.T).

ARTICULO 59. Constituyen faltas disciplinarias, el incumplimiento de los deberes y
la violacion de las obligaciones y prohibiciones consagradas en el Codigo Sustantivo
del Trabajo, en el contrato de trabajo, y en especial, el incumplimiento de los
deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las prohibiciones,
establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 60. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones

disciplinarias, asi:

manana, en la tarde o en el

escrita informal

por 8 dias

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
El retardo hasta de| Amonestacion Amonestacion Suspensién
QUINCE (15) MINUTOS verbal escrita informal hasta por 8 dias —
en la hora de entrada sin Cuarta Vez
excusa suficiente, cuando No aplica sancion
no cause perjuicio de disciplinaria, sera
consideracion a la justa causal de
Empresa terminacion  del
contrato de
trabajo.
La falta en el trabajo en la | Amonestacion Suspensioén hasta | No aplica sancion

disciplinaria, sera

trabajador a sus labores
durante el dia sin excusa
suficiente, dentro de los
(5) dias habiles
siguientes.

dia laboral y en
concordancia
con la

legislacion
laboral el

dominical para

un total de dos
(2) dias.

laboral y en
concordancia con
la legislacion
laboral el dominical
para un total de dos
(2) dias.

turno correspondiente, sin justa causal de
excusa suficiente y terminacion  del
soportada cuando no contrato de
causa perjuicio de trabajo.
consideracion a la

Empresa

La falta total del| Descuentodel | Descuento del dia | No aplica sancion

disciplinaria, sera

justa causal de
terminacion  del
contrato de
trabajo, cuando el
trabajador no
justifique

oportuna y
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adecuadamente
las ausencias.
La violacion leve por parte | Amonestacion Suspensién hasta | No aplica sancién

del trabajador de las | escrita informal por 8 dias disciplinaria, sera

obligaciones contractuales justa causal de

o reglamentarias terminacion  del
contrato de
trabajo.

Presentarse a trabajar bajo No aplica

los efectos de bebidas sancion

embriagantes o bajo la disciplinaria,

influencia de drogas sera justa

enervantes ylo causal de

consumirlas dentro de la | terminacién del
empresa y/o durante la contrato de
jornada de trabajo. trabajo.

PARARAFO: En garantia del derecho fundamental del debido proceso, los
trabajadores que se ausente de su puesto de trabajo contaran con un total de cinco
(5) dias habiles para justificar adecuadamente su inasistencia a su lugar de trabajo,
dichas justificacion debera ser presentada a su jefe inmediato o en su defecto a la
direcciéon administrativa y recursos humanos la Empresa dentro del periodo de
tiempo sefialado, en caso de no contar la justificacion La Empresa descontara el dia
laboral mas el dominical como lo establece la legislacion laboral Colombiana.

ARTICULO 61. Constituyen faltas graves, que pueden dar lugar a la terminacién
con justa causa del contrato de trabajo.

a) Elretardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por cuarta vez, aunque no se cause perjuicio de
consideracion a la compania.

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

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

d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.
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e)
)
g)
h)

Violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias por tercera vez.

Realizar cualquier conducta que vaya en contra de lo establecido en el art 58
del C.S.T como obligaciones especiales del trabajador

Realizar cualquier conducta de las tipificadas en el art. 60 del CST como
prohibiciones de los trabajadores incluidas en el art 45 del presente Reglamento
Incumplir cualquiera de las funciones, responsabilidades y rendicion de cuentas
establecidas en el manual de perfil del cargo el cual sera entregado al momento
de la suscripcion del contrato.

Solicitar préstamos especiales o ayudas economicas a los clientes de la
compania aprovechandose de su cargo u oficio o aceptarles donaciones de
cualquier clase sin previa autorizacion.

Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afecten los
intereses de la compania.

Retener dineros o hacer efectivos cheques recibidos para la compania.
Valerse del Good Will de la compafiia o de las labores encomendadas por ésta,
para emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o actividades
comerciales personales.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas, tareas no
efectuadas.

Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las
relaciones sociales que pueda afectar en forma nociva la reputacién de la
compaiia.

Afectar la seguridad sanitaria de la Empresa generando riesgos bioldgicos por
el incumplimiento de medidas previstas para el correcto funcionamiento.

CAPITULO XVIIl - PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y

APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62: Para proceder con la imposiciéon de las sanciones anteriormente
mencionadas, se dara cumplimiento al procedimiento establecido en los articulos
siguiente, el cual se fundamente en los siguientes principios:

Nogprwb=

Principio de legalidad.
Principio de publicidad.
Derecho a la defensa.
Principio de la doble instancia.
La presuncion de inocencia.
Principio de imparcialidad.
Principio de la cosa juzgada.
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8. Principio de non bis in idem.

ARTICULO 63: En la eventualidad en que un representante de la empresa
evidencie un hecho el cual considere constitutivo de una Falta leve o Falta Grave y
amerite la apertura del proceso disciplinario, este se encargara de reportar el mismo
a los jefes con personal a su cargo, el director del area de talento humano, los
gerentes o el gerente general.

En el caso de requerir la ampliacién y ratificacién del informe o reporte que dio origen
a la apertura del proceso disciplinario, el area de Talento Humano citara a esta
persona antes de realizar los descargos al presunto infractor.

ARTICULO 64: El proceso disciplinario iniciara con un comunicado escrito por parte
de la empresa, en el que le informara la apertura de este y en el que se indicara la
siguiente informacion:

1. Hechos por los cuales se dio inicio al proceso disciplinario.

2. Las normas que se consideran vulneradas con su conducta.

3. La calificacion de la conducta como falta o falta grave y la posible sancién a
aplicar.

4. Fecha, lugary hora en la que se realizara la respectiva diligencia de descargos.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el trabajador se niegue a recibir el
respectivo comunicado, su jefe inmediato le notificara de forma oral el contenido de
esta y dejara constancia de la negacién a recibirla, firmando él y dos testigos
adicionales en constancia de los anterior.

PARAGRAFO SEGUNDO: La citacién a la diligencia de descargos se realizara
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al conocimiento de los hechos que
dieron lugar a la apertura del proceso.

ARTICULO 65: El proceso continuara con la diligencia de descargos, la cual se
realizara por el area de Talento humano, quien haga sus veces, o a quien esta
delegue, durante la presente diligencia, se le dara traslado de las pruebas que se
tienen para analizar la conducta del trabajador, se le interrogara sobre los hechos
que dieron lugar a la apertura del proceso, otorgandole asi la oportunidad a que
ejerza su derecho a la defensa, por lo que es de vital importancia que en este
momento el trabajador presente o solicite las pruebas que considere necesarias
para ejercer su defensa. El acta que se deriva de esta diligencia contemplara:
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1. Identificacién del trabajador y del representante del empleador encargado de
dirigir la diligencia de descargos.

2. Descripcién de la conducta, las faltas disciplinarias y la calificacion provisional.

3. Elinterrogatorio o las explicaciones solicitadas.

4. Relacion de las pruebas que se tienen, identificando las que presenta cada una
de las partes.

5. Firma de cada una de las partes intervinientes, con la cual se expresa el
conocimiento del contenido del acta.

ARTICULO 66: Una vez finalizada la diligencia de descargos, la empresa hara un
analisis objetivo con el fin de determinar su implicaciéon y responsabilidad en los
hechos que dieron lugar a la apertura del proceso y asi definir la sancién a aplicar.
En el caso en el que se encuentre debidamente probado que ha incurrido en una
falta; se aplicara una sancién, que estara en cabeza de la Gerencia General o en
quien esta delegue.

ARTICULO 67: Posteriormente el proceso continuara con la notificacion de la
sancion a aplicar, la cual se hara por parte de la Gerencia General o de quien esta
delegue, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la diligencia de solicitud
de explicaciones o descargos. Dicha sancion contempla la siguiente informacion:

Descripcidn de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso.

Las normas incumplidas o violentadas con la conducta.

La calificacion de la conducta como falta o falta grave.

Sancién aplicada.

Motivacion de la sancion y las pruebas en las que se fundamenté la misma.

ahowN=

La diligencia de descargos de que trata los articulos anteriores, podra ser surtida a
través de cualquier medio que le garantice al trabajador la exposiciéon de los hechos
de la supuesta infraccion. (personalmente, via telefonica, skype, msn, etc.).
Cualquiera que sea la forma se dejara constancia por escrito de la diligencia de
descargos.

ARTICULO 68. Cualquier violacion de las normas establecidas en el presente
Reglamento exceptuadas las conductas establecidas en los art 58 y 60 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo seran sancionadas de acuerdo con el orden de prevalencia
que estime La Empresa de acuerdo con la gravedad de la falta y las condiciones de
reiteracion del empleado:
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a) Amonestacion verbal, cuando se considere que la falta es leve o debe ser
sancionada en forma leve, consistente en una capacitacion sobre la correccion
de la conducta, con el fin de prevenir al trabajador acerca de su comportamiento
y sobre las repercusiones de esta.

b) Amonestacién escrita informal la cual puede ser a través de correo electronico
o cualquier otra forma instituida por la organizacion.

¢) Amonestacién escrita, con copia a la hoja de vida cuando la falta sea leve y se
haya cometido por segunda vez.

d) Suspensioén del trabajador hasta por dos (2) meses, de modo que, sin perder el
derecho a continuar en La Empresa, dicho derecho se difiere en el tiempo, con
un lapso durante el cual el trabajador debe permanecer por fuera de ella.

De todas las sanciones, excepto de la amonestacién verbal, quedara constancia en
la hoja de vida del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando se trate de dafios o sustraccion de bienes
materiales, ademas de la sancion, se exigira la devolucidn, reparacion o reposicion
del bien afectado, cuando ello fuere posible.

PARAGRAFO SEGUNDO. La sancién disciplinaria debe corresponder a la
gravedad de la falta cometida. En la escala de la sancion deben aplicarse los
criterios que fija este reglamento.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera evaluar posibles
situaciones del trabajador inculpado directamente.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la
Empresa de imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 69. De conformidad con el articulo 115 del CST., el procedimiento que
debe seguirse en caso de incurrirse en alguna de las conductas constitutiva de falta
disciplinaria es el siguiente:

1. Apertura formal: Consta de oficio en el cual se notifica al trabajador la apertura
del proceso disciplinario.

2. Formulacién de cargos: Consta de un citacién a descargos, en la cual se
notifica al trabajador y se le indica los hechos que lo motivaron. La enumeracion
de las faltas se podra hacer en la citacion a descargos o al inicio de la diligencia
de descargos y se dejara constancia en acta; se trasladan las pruebas que
obren en el expediente, para que estas sean controvertidas por el trabajador y
se da la oportunidad para que presente las que considere pertinentes.
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3. Citacién a descargos (fecha, horay lugar): Debe indicarse la oportunidad que
tiene el trabajador de presentar, junto con sus descargos, las pruebas que tenga
a su favor. En la diligencia de descargos, se debe permitir al trabajador el
reconocimiento y contradiccion de las pruebas que sustentan la imputacion. Si
el trabajador solicita un término adicional para presentar las pruebas que
fundamenta su defensa podra suspenderse la diligencia y concederse un
término para presentar las pruebas por escrito.

4. Se garantizara el derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra
solicitar ser asistido por dos (2) de sus compafieros de trabajo, si el trabajador
asi lo exigiere.

5. Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos
del trabajador no sean de recibo, la compafiia procedera establecer el tipo de
falta e imponer la sancion correspondiente, esta debera ser proporcional a la
falta, sin perder de vista la antigliedad e historia laboral del trabajador.

6. Decision: Mediante acto motivado y congruente, agotados los descargos
debera tomarse una decision de acuerdo a los hechos, pruebas y defensa del
trabajador e indicar las normas legales o del reglamento interno en las cuales
han sido previstas las faltas imputadas.

7. Recursos: En caso de desacuerdo del trabajador con la decisién adoptada, se
le debe comunicar en la misma que podra acudir a la jurisdiccion ordinaria para
impugnar la decision del empleador.

PARAGRAFO: En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamados
de atencion u observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia
de la carta, tendra derecho a presentar sus descargos en forma verbal o escrita,
dentro de los tres dias siguientes. Si la companiia no recibe en plazo prudencial los
descargos con relacion a la misma, se presume que el trabajador esta de acuerdo
con el contenido.

No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del

tramite antedicho.
CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 70. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en La Empresa el cargo de Gerente General, el encargado de Talento
Humano o ante su Superior Jerarquico, quien los oira y resolvera en justicia y
equidad.
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ARTICULO 71. 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 si lo hubiere.

CAPITULO XX - MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 72. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por La Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el buen ambiente en La
Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

PARAGRAFO: DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para
efectos de la ley 1010 del 23 de enero de 2006, se entendera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compainiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.
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3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social
0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral. Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccidon y seguridad para el
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4
respectivamente, teniendo en cuenta los siguientes:

I. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:
a) Haber observado buena conducta anterior.
b) Obrar en estado de emocién o pasiéon excusable, o temor intenso, o0 en
estado de ira e intenso dolor.

PARAGRAFO. El estado de emocion o pasion excusable, no se tendra en
cuenta en el caso de violencia contra la libertad sexual.

c) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o
anular sus consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma
total.

e) Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.
f) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del
superior, compafero o subalterno.

Il. CONDUCTAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:
a) Reiteracion de la conducta.
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b) Cuando exista concurrencia de causales.

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa
0 promesa remuneratoria.

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y
lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor
participe.

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado
al sujeto pasivo.

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

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

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en
la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo

ARTICULO 73. SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL. La
persona natural que se desempene como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccién y mando. La persona natural que se desempefie
como trabajador o empleado.

ARTICULO 74. SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL.
Los trabajadores o empleados.
Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ARTICULO 75. SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.
La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral;

La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se
profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.

ARTICULO 76. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, La
Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, a través de campafas
de divulgacion preventiva y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las
que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.
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2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion perioddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior la
Empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevanvida laboral convivente;

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere La Empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 77. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La Empresa tendra un Comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma
bipartita, por un (1) representante de los trabajadores y un (1) representante del
empleador o su delegado. Este comité se denominara “Comité de Convivencia
Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral la Empresa en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.
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d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos
qgue asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacién y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral la Empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird minimo cada tres (3) meses o de manera extraordinaria
cuando se requiera, dejando constancia de dicha reunion en un acta y designara
de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con
destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del Comité realizaren los miembros de la comunidad Empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion de
tejido convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes la Empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

7. Si el Comité de Convivencia Laboral considera necesario adoptar un reglamento
de funcionamiento lo podra hacer y sera aprobado por el comité, con la
participacion de la Gerencia y el encargado de Recursos Humanos.
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PARAGRAFO. Lo respectivo a la conformacién y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral, se regulara en el marco de la resolucién 652 de 2012 y 1356
de 2012 y el procedimiento establecido por La Empresa.

ARTICULO 78. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo
entre sus miembros, un (1) presidente y un (1) secretario, quienes tendran las
siguientes funciones:

1.

Funciones del Presidente:

a)
b)

c)

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, presidirlas y orientarlas.

Tramitar ante la administracion la Empresa las recomendaciones
aprobadas en el comité.

Gestionar ante la alta direccion la Empresa los recursos requeridos para
el funcionamiento del comité.

Funciones del Secretario:

a)

b)

f)

g)
h)

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 lo soportan.

Enviar por medio fisico o electréonico 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 entidad publica o Empresa privada.
Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una
de las partes involucradas.
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i) 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 entidad publica o
Empresa privada.

CAPITULO XXI - TELETRABAJO

ARTICULO 79. Los teletrabajadores son las personas que la empresa contrata para
desempenfar actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y la
comunicacion por fuera de la misma.

A este trabajador, dada la naturaleza especial de sus labores no le seran aplicables
las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

PARAGRAFO. Sin embargo, cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea
verificable el tiempo laborado y el tele trabajador a peticiéon del empleador se
mantenga mas de lo previsto en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
se generara el pago de horas extras, dominicales y festivos en igual forma como se
paga a cualquier otro empleado.

ARTICULO 80. El contrato de tele trabajador debera cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo en concordancia
con el articulo 6 de la ley 1221 de 2008 y debera indicar lo siguiente:

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

2. Determinar los dias y los horarios en que el tele trabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

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

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el tele-
trabajador.

ARTICULO 81. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. Los
teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El

pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion
de Aportes -PILA-.
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Los tele trabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relaciéon
laboral, deben ser afiliados por parte del empleador al Sistema de Seguridad Social,
Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales, de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan, asi como, a las cajas de Compensacion Familiar en los términos y
condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 82. El empleador debe velar por la salud, seguridad e higiene de los
tele trabajadores que presten su servicio a la Empresa. Garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y de trabajo, en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
programa de salud ocupacional la Empresa.

ARTICULO 83. El empleador informara al tele trabajador sobre las restricciones de
uso de equipos y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién
y en general las sanciones que pueda acarrear por su incumplimiento.

PARAGRAFO. Ademas de las anteriores obligaciones, se debera cumplir con las
dispuestas en la Ley 1221 de 2008 y el decreto 884 de 2012.

CAPITULO XXII
PROTECCION A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 84. La proteccion consagrada por la Ley en beneficio de la maternidad
se concreta en varios frentes:

a. Proteccion especial contra el despido debido al principio de igualdad y a la
especial proteccion constitucional a la maternidad debe obtenerse permiso
previo de la autoridad competente.

b. Licencia remunerada en la época del parto asumida por la EPS a la que se
encuentre afiliad la trabajadora, pero el empleador debe remunerarla
directamente a la trabajadora de acuerdo con el sistema de autoliquidacién de
aportes.

c. Asistencia médico-hospitalaria también asumida por la seguridad social.
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d. Descansos remunerados por lactancia del hijo durante los seis primeros meses
de vida del nifo.

Las madres adoptantes también gozan de la especial proteccion del estado, razén
por la cual el padre adoptante sin cdnyuge o compafiera y la madre adoptante, tiene
derecho a los beneficios establecidos para la madre bioldgica.

ARTICULO 85. LICENCIA DE PATERNIDAD

Los padres bioldgicos o adoptantes con cényuge tendran derecho a que les sea
reconocida la licencia de paternidad establecida por la ley.

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunera de paternidad es
el registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

~ CAPITULO XXIIl
POLITICA DIiA DE LA FAMILIA

ARTICULO 86. En aplicacion a la Ley 1857 de 2017, LA EMPRESA , consciente
de la importancia de la familia como nucleo esencial de la sociedad, y en armonia
con los principios éticos y de respeto por sus trabajadores, establece para todo el
personal el dia de la familia, para lo cual se tendra en cuenta las directrices
contenidas en este reglamento.

ARTICULO 87. Conforme lo establece la Ley 1857 de 2017, LA EMPRESA,
generara un espacio en el cual los trabajadores puedan compartir con sus familias,
el cual podra ser programado institucionalmente o en asocio con la Caja de
Compensaciéon Familiar. Para ello, los dos dias que establece la ley, seran
disfrutados un (1) dia en el primer semestre y un (1) dia en el segundo semestre; la
fecha la decidira la compania notificara a los empleados la fecha en que se
celebrara.

El objeto de la citada ley tiene por objeto fortalecer y garantlzar el desarrollo integral
de la familia, como nucleo fundamental de la sociedad.

El espacio no laboral aqui referido tiene entonces una destinacion especifica, cual
es el disfrute de tiempo familiar del trabajador con el patrocinio de su empleador.
Asi, en principio, este tiempo no puede ser destinado por los trabajadores
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beneficiarios para la realizacion de otro tipo de actividades, como ocurre en el
periodo de vacaciones y tampoco se considera dia libre.

PARAGRAFO: Los dos (2) dias a que tiene derecho el empleado, no seran
computables con las vacaciones, no seran acumulables y tampoco seran
concedidos de manera individual, por lo que la compafia dispondra para la
celebracion de este dia de espacios en los que el empleado acuda con su familia.

ARTICULO 88. El empleado podra acudir con su nucleo familiar, a la celebracion
del dia de la familia.

CAPITULO XXIV - DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 89. En todos los casos se entiende que el presente Reglamento hace
parte integral de los contratos de trabajo y la relacion laboral estara regida por la
normatividad laboral vigente. Para estos fines, el Reglamento se pondra a
disposicion de los trabajadores al momento de su ingreso y en las instalaciones la
Empresa.

ARTICULO 90. Todo trabajador debe saber que en el momento de entrar a prestar
sus servicios a la Empresa, lo hace sujetandose en un todo a las clausulas del
presente reglamento, para el cual se fijan dos ejemplares de él en un lugar visible
para reconocimiento de todo el personal.

ARTICULO 91. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas, o fallos arbitrales, los
cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas
favorables para el trabajador.

CAPITULO XXV - PUBLICACIONES

ARTICULO 92. Dentro de los quince (15) dias siguientes a la suscripcién del
presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante
la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno
de ellos.

CAPITULO XXVI - VIGENCIA
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ARTICULO 93. La Empresa publicara, de conformidad con lo establecido en el
articulo 63 del presente reglamento interno de trabajo y en la misma fecha informara
a los trabajadores, del contenido dicho reglamento el cual entrara a regir desde el
momento de su publicacion. (Articulo 119 C.S.T., modificado por el articulo 17 de la
ley 1429 de 2010).

CAPITULO XXVII - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 94. Desde la fecha que entrara en vigencia este reglamento, queda sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido La
Empresa.

CAPITULO XXVIIl - CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 95. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoran las condiciones del trabajador en relacién 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.).

Para constancia se firma un original y dos copias en Bogota D.C., el dia primero (1°)
del mes de agosto de dos mil veinticinco (2025).

1/08/2025
O CORTES

INISTRATIVA'Y FINANCIERA
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