REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA ESPECIALIZADOS LIMITADA
“SERVIES LTDA”

CAPITULO |
Disposiciones generales

ARTICULO1°. El presente Reglamento Interno de Trabajo establecido por La Empresa COMPARNIA DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA ESPECIALIZADOS LIMITADA “SERVIES LTDA” domiciliada en Carrera 61
No 68-160 de la ciudad de Barranquilla departamento del Atlantico, y para todas sus dependencias
actualmente existentes en Barranquilla y las que posteriormente se instalen en la misma ciudad y fuera
de ella y que para efectos de este documento se denominara La Empresa, y a sus disposiciones
quedan sometidos tanto La Empresa como todos sus trabajadores.

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

Este Reglamento Interno de Trabajo regira todas las dependencias de La Empresa, sin importar que
se encuentren en cualquier otra ciudad donde La Empresa desarrolle su objeto social.

CAPITULO I
Condiciones de admision.
ARTICULO 2°.- Quien aspire a tener un cargo con La Empresa debe hacer entrega de su hoja de vida

para ser registrado como aspirante, por los medios creados para tal fin, y debera acompafar los
siguientes documentos:

a) Certificados laborales que demuestre sus competencias y experiencia en el cargo.
b) Diplomas y actas de grado del plantel de educacion donde hubiere estudiado.

C) Copia de la tarjeta profesional, cuando fuere necesario.

d) Copia de la Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.

Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar autorizacién escrita del Inspector
del Trabajo, 0 en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres, y a falta

de éstos, del Defensor de Familia.
e) Copia de la Licencia de conducir al dia, en el caso (conductores, supervisores y escoltas).
f) No poseer comparendos ante los entes reguladores de trénsito en caso (conductores,

supervisores y escoltas).



ARTICULO 3°. Cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteraciéon o falsificacion de las
certificaciones da lugar a terminar el contrato de trabajo por justa causa comprobada por parte del
patrono, en el caso de que el contrato ya se hubiere celebrado.

CAPITULO Il
Relacion de Aprendizaje

ARTICULO 4°.- El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del derecho
laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos (3) afios en la que una persona natural recibe
formacion tedrica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de la empresa patrocinadora
que suministrara los medios para que adquiera formacion profesional metodica y completa requerida
en el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades
propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso
de aprendizaje y el cual, en ningun caso, constituye salario.

ARTICULO 5°.- El contrato de aprendizaje debera constar por escrito y contener como minimo la
siguiente informacion:

1. Razdn social de La Empresa, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el numero
de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero de documento de identidad del

aprendiz.

Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacién de aprendizaje, programa y duracién de

contrato.

Duracion prevista de la relacidn de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social en salud y riesgos laborales

sera pagada plenamente por la empresa como dependiente en la etapa lectiva, durante la

fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales

y al sistema de seguridad social integral de pensiones y salud, conforme a régimen de

trabajadores dependientes.

10. Derecho y obligaciones de la Empresa y del aprendiz.

11. Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firma de las partes.
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ARTICULO 6°.- El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de 14 afios que
hayan completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos,



es decir saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo
sefala el articulo 2° de la Ley 188 de 1959.

ARTICULO 7°.- Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea durante el proceso
de formacién, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual que recibira el aprendiz durante
el primer afio el equivalente al 75% de 1 salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo
afo el equivalente al 100% de 1 salario minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 8°.- La afiliacion de las los y les aprendices alumnos, pago de aportes y prestaciones se
cumplira asi:

a) Durante la fase lectiva la obligacién de afiliacién a los sistemas de seguridad social en salud
y riesgos laborales sera pagado plenamente por la empresa como dependiente sobre la base
de un salario minimo legal mensual vigente;

b) Durante la fase practica o dual las, los y les aprendices estara afiliado al sistema de seguridad
social integral, y a riesgos laborales como dependientes seran asumidos los porcentajes entre
el aprendiz y empleador como corresponda sobre la base de un salario minimo legal mensual
vigente.

c) Las, losy les aprendices tendra derecho durante la fase practica o dual al reconocimiento y
pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

ARTICULO 9°.- Terminada la relacion de aprendizaje por cualquier causa, La Empresa patrocinadora
debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la regional
del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo
éste verificarla en cualquier momento.

ARTICULO 10°.- El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, la institucion de formacion debidamente
reconocida por el Estado y La Empresa no gestionara una nueva relacion de aprendizaje para el
aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

ARTICULO 11°.- Para el cumplimiento y vinculacién de los aprendices, La Empresa, atendiendo las
caracteristicas de mano de obra que necesite, podra optar por las siguientes modalidades:

a) Laformacién teérica y practica de aprendices en oficios semicalificados en los que predominen
procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones especificas cuando las
exigencias de educacion formal y experiencia sean minimas y se orienten a los jovenes de los
estratos mas pobres de la poblacién que carecen o tienen bajos niveles de educacion formal y
experiencia;

b) La formacién que verse sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas
que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de
instituciones de educacién reconocidas por el Estado y las, los y les trabajadores aprendices
del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA;

c) La formacion del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de 1960;

d) Laformacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y frente a las
cuales tienen prelacion los alumnos matriculados en los cursos dictados por el Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA. La formacion directa del aprendiz por La Empresa autorizada por el



Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La formacion en La Empresa por jévenes que se
encuentren cursando los dos (2) ultimos grados de educacién lectiva secundaria en
instituciones aprobadas por el Estado;

e) Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas
semanales en La Empresa y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el desarrollo del pénsum
de su carrera profesional o que cursen el semestre de practica, siempre que la actividad del
aprendiz guarde relacion con su formacién académica;

f) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que las empresas
establezcan directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado de acuerdo
con las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 y demas disposiciones que las adicione, modifiquen o
sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas para afianzar
los conocimientos tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacion académica,
circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion practica empresarial,
siempre que se trate de personas adicionales con respecto al numero de trabajadores
registrados en el ultimo mes del afio en la caja de compensacién familiar.

ARTICULO 12°.- No constituyen contratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de
programas sociales o comunitarios:

1. Las actividades desarrolladas por las, los y les estudiantes universitarios a través de convenios
suscritos con las instituciones de educacidén superior en calidad de pasantias que sean
prerrequisito para la obtencién del titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud y aquellas
otras que determine el Ministerio del Trabajo.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que se
encuentran cursando los dos (2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en
instituciones aprobadas por el Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de los programas o proyectos de proteccion social
adelantados por el Estado o por el sector privado, de conformidad con los criterios que
establezca el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 13°.- La cuota minima de aprendices en los términos de la ley sera determinada a partir
de la vigencia del presente decreto por la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del
domicilio principal de La Empresa. Lo anterior se efectuara sin perjuicio de la obligacion que les asiste
a los empleadores de establecer el numero de aprendices que les corresponde, vincularlos o realizar
la monetizacion, debiendo informar a la Regional del Servicio de Aprendizaje, SENA, donde funciona
el domicilio principal de La Empresa, dentro del mes siguiente a la contratacion o monetizacién de la
cuota minima obligatoria.

La determinacion del numero minimo obligatorio de aprendices sera determinada por La Empresa, el
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, a méas tardar dentro de los dos (2) meses siguientes al recibo
de la informacién del patrocinador, verificara y determinara, segun el caso, la cuota correspondiente,
siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 33 de la Ley 789 de 2002.

Cuando se presente variacion en el nimero de empleados que incida en la cuota minima de
aprendices, La Empresa patrocinadora debera informar tal circunstancia a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcional el domicilio principal de La Empresa, en los meses



de julio y diciembre de cada afio. Elincumplimiento de esta obligacion acarreara la imposicion de las
sancione previstas en la Ley 119 de 1994.

PARAGRAFO 1°. Las, los y les patrocinadores que cuenten con un niimero de trabajadores entre diez
(10) y quince (15) o menos de diez (10), podran tener voluntariamente un (1) aprendiz de los alumnos
que estén recibiendo o puedan llegar a recibir formacion en el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.

PARAGRAFO 2°. Cuando el patrocinador tenga cobertura en dos o mas ciudades o departamentos,
la cuota de aprendices debera ser distribuida, a criterio de aquél, segun sus necesidades y haciendo
énfasis en los fines sociales que encierra la ley. Esta distribucion también debera ser informada en el
plazo y condiciones previstos en el inciso cuarto del presente articulo.

PARAGRAFO 3°. El patrocinador podra aumentar la cuota de aprendices, sin exceder el doble de la
misma, siempre y cuando mantenga el numero de empleados que venian vinculados y que sirvieron
como base para el calculo de su cuota minima de aprendices, debiendo informar este incremento a la
Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcione su domicilio principal.

CAPITULO IV
Periodo de prueba

ARTICULO 14°. La Empresa, una vez admitido las y los aspirantes, podra estipular con ellos un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de La Empresa, las aptitudes de la
persona trabajadora y por parte de ésta, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 15°. 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 16°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba
no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y la persona trabajadora se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 17°. Durante el periodo de prueba el contrato de trabajo puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, por cualquiera de las partes, sin que dé lugar
a ningun tipo de indemnizacién. Si expirado el periodo de prueba la persona trabajadora continuare al
servicio de La Empresa, con consentimiento expreso o tacito, por ese sélo hecho, los servicios
prestados por aquél a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacién de dicho periodo de prueba. Las, los y les trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones sociales.



CAPITULOV
Jornada de Trabajo

ARTICULO 18°. Los horarios de los trabajadores al interior de la Empresa se fijaran apreciando
siempre la jornada méxima legal.

Por lo tanto, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2101 del 2021 en virtud del cual se reduce la
jornada laboral semanal de 48 horas en Colombia de manera gradual, asi:

Desde el 16 de julio de 2023, se reduce una hora, es decir, quedara en 47 horas;

Desde el dia 16 de julio del afio 2024, se reduce otra hora, de ahi que sera de 46 horas;

En el dia 16 de julio del afio 2025, se reduce 2 horas, pasando a 44 horas, y

Finalmente, a partir del 16 de julio de 2026, se reduce otras 2 horas, luego sera de 42 horas
semanales maximas.

Actualmente el horario de trabajo para el desarrollo de las labores en la empresa y en consideracion
de ellas se cumplira como a continuacion se indica:

OPERATIVOS; de 6:00 a.m. a 18:00 y 18:00 a 6:00 am en turnos 2 (Dia) x2 (Noche) x2 (Descanso)
ADMINISTRACION; de 08:00 a.m. a 12:15 p.m. 2:00 p.m. 05:45 p.m. de Lunes a Viernes.

ARTICULO 19. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del trabajo por
tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario
antes dicho se cumplira en igual niumero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio
prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 20°. El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior podra ser elevado por
orden del patrono y sin permiso de autoridad por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u
ocurrir algiin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en
las maquinas o en la dotacion del establecimiento, pero, sélo en la medida necesaria para evitar que
la marcha normal de La Empresa sufra una perturbacion grave. Esta ampliacion constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 21°. Cuando la naturaleza de las labores realizadas por La Empresa no exija actividad
continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en
mas de ocho (8) horas al dia, 0 en méas de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, la cual se ira
disminuyendo en la medida que asi lo exija la ley, siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho horas diarias ni de
cuarenta y cuatro (44 a la semana (ARTICULO 165, C.S.T.). Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario.



ARTICULO 22°. También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo, cuando se desarrollen
por parte de La Empresa labores que, por razén de su misma naturaleza, necesitan ser atendidas sin
solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de
trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana. (ARTICULO 166 del C.S.T.)

ARTICULO 23°. Los horarios de trabajo seran sefialados por La Empresa con por lo menos setenta y
dos horas de anterioridad a su aplicacion, la cual podra modificarlos anunciando el cambio en lugares
visibles de La Empresa. El cambio de horario no implica modificaciones del contrato de trabajo, ni del
salario.

ARTICULO 24°. En los sitios de trabajo en donde todo o parte del personal labore menos de la jornada
maxima legal o la aceptada por el Ministerio del Trabajo. La Empresa podra exigir que se complete la
jornada legalmente permitida cuando a juicio de la misma las necesidades del servicio asi lo requieran,
no causandose el pago de horas extras en ese caso, siempre y cuando no contradiga acuerdos sobre
la materia.

ARTICULO 25°. En los casos en que al finalizar un turno no se presenten las, los y les trabajadores
que deben suceder en la labor, los que estén desempefiando el trabajo deberan continuarlo hasta que
llegue la persona que haya de reemplazarlos. Cuando esto ocurra, las, los y les trabajadores que estén
de turno debera dar aviso al jefe respectivo. Se considera falta grave el abandonar el turno sin que se
haya presentado el reemplazo. En este evento La Empresa garantizara el reemplazo para efectos de
evitar la ocurrencia de turnos sucesivos.

ARTICULO 26°. La Empresa no aceptara cambios de turnos en forma unilateral por parte de las, los y
les trabajadores.

ARTICULO 27°. La jornada de trabajo, que es la de labor efectiva, principiara en el momento en que
se inicien las labores en el area de trabajo donde las y los empleados debe reportarse sin tener en
consideracion el tiempo gastado para llegar al lugar de trabajo. Tampoco se incluye en la jornada de
trabajo el tiempo empleado en el regreso. El sitio donde las, los y les trabajadores se obliga a prestar
sus servicios se entiende el del trabajo y no el de su residencia.

ARTICULO 28°. Para los efectos de computos parciales se entendera que el mes es de treinta (30)
dias y el afio de trescientos sesenta (360) dias.

ARTICULO 29°. La Empresa y las, los o les trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a La Empresa o secciones de la
misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana;

ARTICULO 30°. La Empresa y las, los o les trabajadores podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podré coincidir con el domingo.
En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el



promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, la cual se ira disminuyendo en la medida que
asi lo exija la ley, dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 7:00 p.m.

ARTICULO 31°. No habra limitacion de jornada para las, los y les trabajadores que desempefien
cargos de direccion, de confianza o de manejo ni para los que ejerciten actividades discontinuas o
intermitentes, los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo, quienes deberan
trabajar todas las horas que fueren necesarias, para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin
que el servicio que exceda de siete coma seis (7,3) horas diarias, la cual se ira disminuyendo en la
medida que asi lo exija la ley, constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracion alguna.

CAPITULO VI
Las horas extras y trabajo nocturno.

ARTICULO 33°. Trabajo diurno y nocturno (Art. 10 de la Ley 2466 de 2025) que modifico el articulo
160 del Codigo Sustantivo de Trabajo), entrara en vigor seis meses después de la sancién de la
presente ley:

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 34°. Trabajo suplementario o de horas extras son el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (Art. 159, C.S.T.).

ARTICULO 35° Limite de trabajo suplementario, (Art. 10 de la Ley 2466 de 2025) que modifico el
articulo 50 de 1990 el cual quedara asi;

En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. Se exceptia de la aplicacién de la presente disposicién al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud,
conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 36°. Tasas y liquidacién de recargos.

De conformidad con la ley, La Empresa reconocera los siguientes recargos a las, los y les trabajadores
que por ley tengan derecho a ellos.

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 de los casos exceptuados por la Ley.

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

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



4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
ningun otro. Por lo tanto, no se podra acumular recargos por trabajo extraordinario o nocturno, con el
recargo por trabajo en dias de descanso obligatorio.

ARTICULO 37°. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno,
en su caso, se efectuard junto con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO. La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2351 de 1965 y las demas normas que lo autoricen.

ARTICULO 38°. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores por escrito.

PARAGRAFO: DESCANSO EN EL SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y cuatro (44) horas
semanales, la cual se ira disminuyendo en la medida que asi lo exija la ley, de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos (2) horas diarias, pero con el fin exclusivo de permitir a las, los y les
trabajadores la reduccion de la jornada del sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI

Dias de descanso legalmente obligatorios.

ARTICULO 39°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Para tener derecho a la remuneracion del
domingo, se requiere que la persona trabajadora haya laborado todos los dias laborales de la semana
inmediatamente anterior o que, si hubiere faltado al trabajo, haya sido por justa causa comprobada o
por culpa o disposicion del patrono.

No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical, nila de los demas dias de descanso legal
obligatorio, la persona trabajadora que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o0 indemnizacion de
dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

1. Todas las, los y les trabajadores tendran derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: 10. de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 10. de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 10. de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.

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

3. Las prestaciones y derechos que para las, los y les trabajadores originen el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.



PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, la persona trabajadora tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 40°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1.983, 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, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 41°. Las, los y les trabajadores podran convenir con La Empresa que su dia de descanso
obligatorio sea en el dia sabado, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 42°. En caso de labores que no pueden ser suspendidas, como los viajes fluviales o
maritimos, o cuando el personal no pueda tomar el descanso en el curso de una 0 mas semanas, se
acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la de la terminacion de las labores o se paga
la correspondiente remuneracion en dinero a opcion de la persona trabajadora.

CAPITULO VIII
Vacaciones remuneradas.

ARTICULO 43°. Las, los y les trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, Yy
proporcionalmente por fraccion de tiempo inferior.

ARTICULO 44°. La época de vacaciones debe ser sefialada por La Empresa a mas tardar dentro del
afo siguiente y ellas deben ser concedidas, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

La Empresa tiene que dar a conocer a las, los y les trabajadores con quince (15) dias de anticipacién
la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 45°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, las, los y les
trabajadores no pierde derecho a reanudarlas.

ARTICULO 46°. Empleador y las, los y les trabajadores podran acordar por escrito, previa solicitud
las, los y les trabajadores, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato
termine sin que las, los o les trabajadores hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas
en dinero procedera por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacion de vacaciones, se tomara como base de liquidacion lo establecido
por la Ley.

ARTICULO 47°. En todo caso, las, los y les 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 anos.



La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados o de confianza, 0 en el caso de los extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de residencia de sus familiares.

ARTICULO 48°. Durante el periodo de disfrute de las vacaciones las, los y les trabajadores recibira el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas, En consecuencia, sélo
se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor de 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 las, los y les trabajadores en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 49°. La Empresa 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 remuneracion de las
mismas.

ARTICULO 50°. La Empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una época fija
para las vacaciones colectivas, y si asi lo hiciere los que en tal época no llevaren un afio cumplido de
servicios, se entenderd que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

CAPITULO IX
Permisos

ARTICULO 51°. 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
meédico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a La Empresa y
a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudiquen el funcionamiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las
siguientes condiciones:

- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso sera en el mismo dia, si no la
falta se considera injustificada.

- Enlos casos de sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia
al servicio médico respectivo el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan.

- En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion, y se concedera permiso hasta el diez por ciento de los trabajadores, teniendo en
cuenta que el numero de las, los o les trabajadores que se ausenten no sea tal, que perjudique
el funcionamiento del establecimiento.



En todo caso, las, los o les trabajadores estan obligados a pedir permiso a La Empresa con la debida
oportunidad y no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacion correspondiente, en los casos
de grave calamidad doméstica debidamente comprobada aviso sera en el mismo dia, si no la falta se
considera injustificada.

Mientras las, los o les trabajadores esté haciendo uso de un permiso o licencia sin remuneracion, el
contrato de trabajo queda suspendido.

Las, los y les trabajadores tiene la obligacion de regresar al trabajo al dia siguiente a aquel en que
termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente justificada se considerara como falta
grave y por lo tanto abandono del puesto y justa causa para la terminacién de su contrato de trabajo.

En los casos de abandono del cargo por ausencia injustificada de la persona trabajadora durante un
lapso de un (1) dia o mas, continuos o discontinuos, se entenderd que, de hecho, la persona
trabajadora resolvio dar por terminado intempestivamente su contrato de trabajo con La Empresa sin
justa causa comprobada.

Salvo convenio en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse a la persona trabajadora
0 compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién
de La Empresa, y en este Ultimo caso dicho lapso laborado no se considerard como trabajo
suplementario.

CAPITULO X
Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan.
ARTICULO 52°. La palabra “salario” es genérica y comprende los sueldos y los jornales.
ARTICULO 53°. Formas y libertad de estipulacion:

1. La Empresa y las, los y les trabajadores pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

La Empresa pagara a las, los y les trabajadores en dinero o por cheque bancario, 0 a través de
consignaciones, el salario correspondiente al trabajo realizado.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con éstas, cuando la persona trabajadora devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario
que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de las prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical
y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidio 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.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, Cajas de Compensacion Familiar y a la Seguridad Social, pero los aportes se calcularan sobre
el setenta por ciento (70%) del salario integral.

4. Las, los y les trabajadores 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.

PARAGRAFO 1°. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso remunerado en los
dias en que es legalmente obligatorio.

PARAGRAFO 2°. Cuando las, los y les trabajadores se encuentren transitoriamente ausente del lugar
en donde ordinariamente se efectuen los pagos, el valor de su salario le sera guardado por La Empresa
0 girado al lugar en donde se encuentre, o depositado en un Banco, a su eleccion.

Los comprobantes respectivos (recibos, ndminas o roles y cheques bancarios cancelados) son prueba
de que La Empresa queda a paz y salvo con las, los y les trabajadores hasta la fecha que ellos indiquen
y Unicamente en cuanto al valor alli anotado.

ARTICULO 54°. La Empresa garantiza a sus trabajadores el pago del salario minimo en la forma
prescrita por las disposiciones legales. De conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo los
aprendices quedan excluidos de esta garantia.

ARTICULO 55°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
mayores.

ARTICULO 56°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
la persona trabajadora presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste
cese, 0 a través de consignaciones bancarias, a favor de la persona trabajadora.

ARTICULO 57°. El salario se pagara a las, los o les trabajadores directamente o a la persona que él
autorice por escrito, asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos vencidos. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayor de una semana, Yy 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 siguiente.



CAPITULO XI

Servicio médico medidas de seguridad, enfermedades comunes y laborales, primeros auxilios
en caso de accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene,
regularidad y seguridad en el trabajo

ARTICULO 58°. Es obligacién de La Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de las, los y les
trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y ejecucion del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo con el objeto de velar por la proteccion integral de las, los 'y
les trabajadores quienes a su vez estan obligados a; Procurar el cuidado integral de su salud,
Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud, Cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones de los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y
Ambiente de la empresa, Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio
de trabajo, asi como de los aspectos e impactos ambientales, Participar en las actividades de
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo y ambiente definido en el plan de capacitacién de los
SG-SSTA, Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de los Sistema de Gestion de la
Seguridad, Salud en el Trabajo y ambiente SG-SSTA, Reportar oportunamente los incidentes
presentados, Reportar peligros, actos o condiciones inseguras.

ARTICULO 59°. Toda persona trabajadora que se enferme y no esté en condiciones de concurrir al
trabajo, deberd comunicarlo a La Empresa por el conducto regular, dentro del primer dia de
enfermedad y adjuntando el respectivo certificado de incapacidad debidamente expedido por la EPS /
ARL a la que pertenezca la persona trabajadora. Si la persona trabajadora no diere aviso o no
adjuntare dicho certificado, se considerara que su falta de asistencia al trabajo es injustificada para los
efectos a que haya lugar, hasta que compruebe que estuvo en absoluta imposibilidad de cumplir estos
requisitos.

ARTICULO 60°. Toda persona trabajadora que se encuentre afectada de enfermedad que, aunque no
lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para la sanidad del personal, debera avisarlo
inmediatamente a su respectivo jefe, y en todo caso, sera aislado provisionalmente hasta que la EPS
certifique si puede reanudar sus tareas, o si debe retirarse definitivamente.

ARTICULO 61°. Debido a que las, los y les trabajadores estan afiliados a una EPS o ARL
correspondera a dichas entidades lo relativo a la asistencia médica, farmacéutica y hospitalaria de los
empleados, asi como también el pago de indemnizacion o prestaciones que se deriven de accidentes
de trabajo y enfermedades laborales y no laborales.

ARTICULO 62°. Todo accidente Laboral debe ser comunicado inmediatamente por el accidentado a
su jefe inmediato quien mediante escrito notificara a La Empresa la cual dara aviso oportuno a la
ARLL.

En caso de que la persona trabajadora accidentada no esté en capacidad de dar aviso, su compafiero
de trabajo, o cualquier otro trabajador que tenga conocimiento del accidente, estara en la ineludible
obligacion de comunicarlo inmediatamente al Supervisor del trabajador accidentado.



Todo accidente Laboral debera ser definido como tal por la autoridad competente. La Empresa no sera
responsable de las consecuencias de cualquier accidente Laboral que sin justa causa no haya sido
notificado al superior tan pronto ocurra.

ARTICULO 63°. La Empresa podra terminar unilateralmente por justa causa el contrato de trabajo en
los términos de este reglamento cuando quiera que la persona trabajadora rehuse o se sustraiga a los
servicios médicos que suministre La Empresa, la EPS o la ARL, o el médico de la Empresa, lo cual se
considera falta grave.

ARTICULO 64°. Toda persona trabajadora debera cumplir rigurosamente las medidas y precauciones
que le indique su respectivo jefe y coordinados SST para el manejo de los equipos y otros instrumentos
u objetos relacionados con el trabajo para evitar los accidentes y las enfermedades Laborales.

ARTICULO 65°. La Empresa no empleara mujeres embarazadas ni trabajadores menores de dieciocho
(18) afios en labores peligrosas, insalubres, 0 que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 66°. Las, los y les trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenen la Entidad Promotora de Salud o el médico de La Empresa. La
persona trabajadora que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, incurrira en falta grave.

ARTICULO 67°. Las, los y les trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad y salud en el empleo que prescriban 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.

ARTICULO 68°. En caso de accidente Laboral La Empresa ordenara inmediatamente la prestacion de
los primeros auxilios y tomara todas las demas medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

ARTICULO 69°. De todo accidente se llevara registro, con indicacion de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrio, nombre de los testigos especiales, si los hubiere, y forma sintética de
los hechos sobre los testigos que pueden declarar.
ARTICULO 70°. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto La Empresa
como las, los o les trabajadores, se someteran a las normas del reglamento especial de higiene y
seguridad que aquella haya elaborado, de acuerdo con lo establecido por los articulos 348 ,349, 350
y 352 del Codigo Sustantivo del Trabajo o normas que modifiquen estos articulos.
CAPITULO XII
Prescripciones de orden.

ARTICULO 71°. Son obligaciones especiales de las, los y les trabajadores:



~

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cumplir los horarios laborales de entrada y salida, estipulados y acordados en el momento
del inicio del contrato laboral, los cuales bajo ningiin motivo podran ser cambiados sin
previo aviso y acuerdo escrito con el empleador. Si en algin momento el empleado no
pudiere cumplirlos es necesario presentar excusa valida;

Realizar responsablemente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos
de este Reglamento y los establecidos en las diferentes reglamentaciones que La
Empresa dicte para el desarrollo de sus actividades, acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le impartan La Empresa o sus representantes,
segun el orden jerarquico establecido;

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparieros;
Guardar completa reserva sobre estudios, informacion, mejoras, descubrimientos, de que
tenga conocimiento el empleado en razon a las funciones que desempefie.

Conservar absoluta lealtad para con La Empresa y guardar escrupulosamente los
secretos profesionales, comerciales, técnicos o administrativos cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a La Empresa, lo cual no obsta para que cumpla con el deber de
denunciar los delitos comunes y las violaciones del contrato o de las leyes de trabajo, y
de este Reglamento, y en todo caso, mantener estricta reserva sobre cualquier dato que
obtenga en el ejercicio de sus funciones o por razén de ellas;

Conservar y restituir en buen estado salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles
de trabajo que le hayan sido facilitados y las materias que no hayan sido utilizadas;

Dar aviso de cualquier deterioro de herramientas a su cargo.

Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electronico y/o el acceso a Internet
facilitados por la Empresa.

Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de Utiles de oficina, energia, combustible,
lubricantes y de otros elementos materiales.

Asistir a las reuniones generales o de grupos organizados y convocados por la Empresa
a la que fuere convocado.

Registrar en el Departamento de Desarrollo Humano la direccidn exacta de su domicilio,
su numero telefénico y/o celular y demas datos personales tales como fecha de
nacimiento, numero de documento de identidad, etc. y avisar cualquier cambio de
residencia en forma oportuna durante el transcurso de su relacion laboral con el patrono.
El patrono dirigira cualquier comunicacién escrita a la direccidn registrada por la persona
trabajadora, entendiéndose como validamente remitida y notificada a éste, en tal caso.
Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios del patrono, entrada
y salida de las instalaciones y movimiento de personal dentro de las mismas.

Observar buenas costumbres durante el servicio y fuera de él y presentarse al trabajo en
perfecto estado de aseo y presentarse adecuadamente a sus labores;

Cumplir fielmente todas las disposiciones del presente Reglamento de Trabajo, como
también las demas instrucciones o reglamentos de La Empresa;

Comunicar inmediatamente a su superior jerarquico las observaciones que haga sobre
hechos que puedan causar dafos y perjuicios a los intereses de La Empresa 0 a sus
compafieros, para evitarlos;

Prestar auxilios en cualquier tiempo, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las
personas o los intereses de sus comparieros de trabajo o los de La Empresa;

Tratar al publico y a los clientes de La Empresa con la mayor deferencia y cortesia;



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Las, los y les trabajadores deberan estar dispuestos a viajar al lugar destinado por La
Empresa y a laborar en las fechas y horas que asi se indiquen, en cumplimiento de los
convenios realizados con La Empresa y respetando la dignidad humana;

Someterse a las medidas de control que establezca La Empresa con el fin de garantizar
la asistencia puntual del personal o para impedir 0 descubrir maniobras que pudieran
ejecutar algunos trabajadores, o personas ajenas a La Empresa, tales como portar en
lugar visible la tarjeta o ficha de identificacién, llenar y firmar libro de entradas y salidas,
requisas en su persona o en sus pertenencias dentro de La Empresa, colaborar en las
investigaciones administrativas que realice La Empresa, inscribir la direccién de su
residencia e informar cualquier cambio en ella.

En caso de identificar una fuente de peligro, debera informar de manera inmediata a su
empleador, acudiendo en primera instancia a la Coordinacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Dar aviso inmediato al Supervisor, de cualquier accidente, aun leve, que sufran las
personas, los Equipos o vehiculos de La Empresa;

Utilizar el calzado y vestido de labor que le suministre La Empresa y conservarlo en buen
estado, salvo el deterioro normal.

Utilizar todos los elementos proporcionados por el empleador para prevenir accidentes y
riesgos Laborales, tales como: tapa bocas, mascaras, delantales, cascos, guantes,
overoles, entre otros.

Llevar con decoro dentro y fuera de la Empresa el uniforme de trabajo para aquellos
cargos que deban usarlo.

Abstenerse de frecuentar lugares de dudosa reputacién luciendo uniformes, insignias o
emblemas de la Empresa.

Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminaciéon de vacaciones, permisos o
licencias, incapacidad o tratamiento médico, etc.;

Ejecutar por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias o0 complementarias
a la principal del cargo u oficio que desempefie;

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién a la cual la
Empresa envie en comision o capacitacion.

Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses de La Empresa al
tratar con proveedores, clientes y cualquier organizacion o individuo que haga o procure
hacer negocios con La Empresa;

Avisar sobre hechos u omisiones que se consideren como faltas, sin perjuicio de posible
llamamiento o descargos a que hubiere lugar, entendiéndose esta obligacién para
aquellos trabajadores que tengan funciones de supervision;

Dar cuenta de toda irregularidad o infraccion que cometan las, los y les trabajadores
sometidos a su autoridad, en el evento de las, los y les trabajadores en calidad de
supervisores como también informacién sobre la no presentacion de las, los y les
trabajadores en los casos de que trata el numeral (22) de este articulo;

Prestar sus servicios cuando La Empresa asi lo requiera, a otras personas naturales o
juridicas, con las cuales ésta tenga nexos o0 negocios, sin que esto implique relacion
alguna. Dichos servicios seran, en todo caso, temporales y pueden efectuarse en las
instalaciones de La Empresa 0 en las de las respectivas empresas o entidades;

33.Laborar en horas extras legamente exigibles, cuando asi lo indique la Empresa por

razones de servicio.



34.

35.
36.

37.

Cumplir con las demas obligaciones que resultaren de la naturaleza del contrato o que le
impongan las leyes.

Prestar los servicios con responsabilidad profesional a los clientes.

No abusar del servicio telefénico del patrono para hacer o recibir repetidamente llamadas
de carécter personal.

No transportar en los vehiculos del patrono a personas u objetos ajenos o extrafios a él,
sin previa autorizacion, ni prestar tales vehiculos a empleados o personas no autorizados.

PARAGRAFO. Se deja expresamente establecido que los directores o trabajadores no pueden ser
agentes de la seguridad publica, en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la
seleccion, de personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento, ni alimentacion
gratuita, ni hacer dadivas.

ARTICULO 72°. Son obligaciones especiales de La Empresa:

1.

Facilitar a las, los y les trabajadores los medios adecuados y necesarios para la
realizacion de sus labores;

Procurar a las, los y les trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud;

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en casos de accidentes o enfermedad. A
este efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez
(10) trabajadores; debera mantenerse lo necesario, segun reglamentaciéon de las
autoridades sanitarias;

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones y periodos y lugares convenidos;
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de la persona trabajadora, a sus
creencias y sentimientos;

Conceder a las, los y les trabajadores las licencias necesarias para el ejercicio del
sufragio, el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada; Para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacién o para asistir al entierro de sus compareros,
siempre que avise con la debida oportunidad al patrono o a su representante y que, en
los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de La Empresa.

Dar a las, los y les trabajadores que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio y la indole de la labor y el salario
devengado; e igualmente, si la persona trabajadora 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 la persona
trabajadora, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco
(5) dias a partir de su retiro, no se presenta donde el médico para la préctica del examen,
a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar la persona trabajadora los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina
por culpa o voluntad de la persona trabajadora. Si la persona trabajadora prefiere
radicarse en otro lugar, el patrono debe costear su traslado hasta la concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia anteriormente. En los gastos



1.

del traslado de la persona trabajadora se entienden comprendidos los de los familiares
que con él convivieron;
Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto por las leyes;

. Conceder a las trabajadoras, en caso de maternidad, dos descansos de treinta minutos

cada uno, dentro de la jornada para amamantar a sus hijos, sin descuento alguno en el
salario por dicho concepto durante el término que establezca la ley; La Empresa esté en
la obligacion de conceder mas descansos de los establecidos anteriormente, si la
trabajadora presentare certificado médico en el cual se expongan las razones que
justifiquen el mayor nimero de descansos.

Conservar el puesto de las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados por maternidad sefialados en los Articulos 236 y 237 del Codigo Sustantivo
del Trabajo o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto.

ARTICULO 73°. Queda expresamente prohibido a las, los y les trabajadores:

1.

o

1.

Ejecutar el trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos o drogas
enervantes, o presentarse en situacion que, por efecto de la una y otros, haga a la persona
trabajadora inepto o peligroso para el trabajo;

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de
trabajo, la de sus superiores, 0 la de terceros; que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo, tales como fumar en lugares prohibidos o
mientras se reciben, transportan o entregan productos inflamables o explosivos, conducir
a excesiva velocidad los vehiculos o infringir disposiciones de transito, no utilizar los
elementos de proteccion que suministra La Empresa para la realizacion de trabajos
peligrosos, realizar actos temerarios y controvertir cualesquiera otras reglas de seguridad
0 prudencia;

Fumar dentro de las instalaciones de La Empresa;

Sustraer sin permiso de La Empresa los Utiles de trabajo, materias primas o elaboradas;
Los equipos y productos, boleteria fabricada por La Empresa y cualesquiera otros bienes
o implementos de propiedad de La Empresa o que siendo de propiedad de otras personas
se encuentren en poder o dentro de los predios de La Empresa;

Manejar vehiculos de La Empresa sin estar previamente autorizado para ello;

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de La Empresa;

Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio sin permiso del superior respectivo o
sin justa causa;

Ocuparse en cosa distinta de sus labores durante las horas de trabajo, salvo previo
permiso del Supervisor respectivo;

Dormirse, adormilarse o reclinarse a descansar en horas de trabajo;

. Llevar armas de cualquier clase dentro de los establecimientos de La Empresa, a

excepcion de las que formen parte de las herramientas o utiles propios del trabajo y de
las que, con autorizacion legal, lleven las, los y les trabajadores en virtud de
salvoconductos obtenidos por la misma Empresa;

Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superiores 0
comparieros de trabajo, 0 a quienes por razén de negocios u otra razdn circunstancia o
motivo estuvieren en predios, oficinas o instalaciones de La Empresa;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivamente a la persona trabajadora e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe 0 no en ellas;

Retirarse del turno antes de que se presente la persona trabajadora que deba sucederle
en la labor;

Rehusar sin causa justificada la realizaciéon de trabajo extraordinario o suplementario
solicitado por La Empresa;

Hacer colectas, rifas o suscripciones, o cualquier clase de propaganda comercial,
institucional, politica, etc., dentro de La Empresa; la propaganda sindical se permitira en
los lugares y condiciones que La Empresa establezca;

Coartar la libertad ajena para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o
para permanecer o retirarse de él;

Usar los Utiles, recursos, herramientas o vehiculos suministrados por La Empresa para
objeto distinto del trabajo contratado;

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno entendiéndose por ajeno toda persona distinta
de La Empresa, de los estudios, informaciones, mejoras, disefios de las marquillas,
descubrimientos o invenciones efectuadas por las, los y les trabajadores o con su
intervencidn, durante la vigencia del contrato de trabajo, relacionados con las labores o
las funciones que desemperie;

Retirar de los archivos o dar a conocer documento alguno a ninguna persona, sin
autorizacion escrita de la persona autorizada por La Empresa para darla;

Presentar documentos falsos o suministrar informaciones inexactas a la Compafiia 0 a
terceras personas para obtener provecho o beneficio de los planes de Beneficio, Vivienda,
Hospitalizacién, Prevision, Ahorro, etc., que tenga directa o indirectamente establecidos o
establezca La Empresa;

No prestar su colaboracion decidida en caso de riesgo inminente o grave situacion que
afecten 0 amenacen la seguridad de las personas o los bienes La Empresa;

Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad o en contravencién las
advertencias, sefiales, cauciones o precauciones de seguridad, higiene o disciplina en La
Empresa. La sola violacidn, desobediencia o inobservancia de una regla de conducta en
materia de seguridad o higiene industrial, aun cuando no se produzca dafio o perjuicio
alguno, y sin considerarse si el hecho u omision fue intencion o sin ella, se considera falta
grave;

Suministrar datos falsos sobre el trabajo realizado;

Hacer mal uso de los servicios sanitario, escribir o usar las paredes de las instalaciones y
retozar o jugar dentro de los locales.

Pasar del puesto de trabajo a otro puesto o lugar por razones distintas a las de su trabajo
y sin autorizacion

Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, etc. o portar afiches o carteles no
ordenados o autorizados por La Empresa dentro de sus instalaciones.

Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras, cuando ataquen la
dignidad de las personas, las entidades o La Empresa o cuando no tenga firma
responsable

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de
La Empresa, ya sea para terceros o para provecho de la misma persona trabajadora
Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de La Empresa, o permitir que
extrafios entren en ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo



30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Originar rifias, discordia o discusidn con otros trabajadores de La Empresa, o tomar parte
en tales actos dentro o fuera de la misma

Manejar vehiculos de La Empresa sin licencia o con ésta y demas documentos exigidos,
con términos vencidos.

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por La Empresa.

Violar la Ley, el contrato de trabajo o el presente reglamento.

Pretextar una enfermedad o exagerar una dolencia para eludir el trabajo.

Satisfacer necesidades fisioldgicas en sitios distintos a los indicados para tal fin.
Negarse sin causa justificada a realizar trabajos extraordinarios o suplementarios,
solicitados por el patrono.

Ejecutar cualquier acto tendiente a quebrantar o no cumplir las medidas de control que
establezca La Empresa con el fin de garantizar la asistencia puntual del personal.
Escuchar cualquier tipo de musica o ver videos que pudieran interferir en los ambientes
laborales ajenos o propios.

Los EMPLEADOS en ningun caso podran ingresar a las instalaciones de la Empresa
computadores, memorias portatiles o programas que no sean propiedad de ésta, salvo
autorizacion expresa por parte de la Empresa. Tampoco podran copiar programas o
software, bien sean propiedad de la Empresa o de un tercero.

No se permite dar a conocer a nadie la clave personal de acceso a los sistemas de
computo de la Empresa, digitar claves que no sean las asignadas o autorizar a otros
comparieros para digitar las claves personales de acceso a los sistemas de informacion.
Queda prohibido acceder a un equipo de cémputo distinto del asignado.

Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los
computadores portatiles que suministre la Empresa a sus empleados a cualquier titulo, se
encuentren o no, dentro de las instalaciones de esta.

Trabajar horas extras sin autorizacion de la Empresa.

Hacer indebida utilizacion de los dineros recibidos por parte de la Empresa, como, por
ejemplo: retener dinero o hacer efectivos cheques recibidos sin autorizacién y presentar
cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.
Solicitar u otorgar préstamos de dinero o ayuda econdmica a los clientes, compafieros o
subalternos de la Empresa.

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

Manipular las pertenencias de terceros, dejadas a la confianza del ambiente laboral en la
zona de casilleros, parqueaderos, zonas comunes, médulos 0 armarios.

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa
u otros documentos semejantes ficticios o que adolezcan de veracidad.

Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la
Empresa le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de la
misma, sin que exista una justificacion vélida.

Entrar o salir de las instalaciones de la Empresa en horas distintas a las de trabajo sin
causa justificada o sin autorizacién expresa.

Utilizar las credenciales de identificacion (carné, cuenta de usuario, correo electronico,
etc.) de trabajo de otra persona.

Incurrir en errores de reportes, no completar el trabajo asignado o completarlo
correctamente por negligencia o por no seguir las indicaciones dadas por la Empresa.



52. Adulterar y/o manipular el software, los elementos de trabajo y demas herramientas
utilizadas para la ejecucion de su labor.

ARTICULO 74°. Se prohibe a La Empresa:

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

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

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

2. Obligar en cualquier forma a las, los y les trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes o proveedoras que establezca el empleador;

3. Exigir o aceptar dinero de las, los y les trabajadores como gratificacion para que se le
admita en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste;

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

5. Imponer a las, los y les trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico,
dificultarle o impedirles el ejercicio del derecho de sufragio;

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo;

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el Ordinal 7°. Del Articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados,
a adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para
que no se ocupe en otras empresas a las, los y les trabajadores que se separen 0 sean
separados del servicio;

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de las, los y les
trabajadores, o que ofenda su dignidad;

10. Es prohibido a la Empresa el cierre intempestivo de las actividades. Si lo hiciere ademas
de incurrir en las sanciones legales, debera pagarles a las, los y les trabajadores los
salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada La Empresa. Asi
mismo cuando se compruebe que La Empresa en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios de las, los y les trabajadores, la cesacidn de actividades de
éstos sera imputable a aquélla y dara derecho a las, los y les trabajadores para reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores, previa comprobacion
por parte del Ministerio del Trabajo, de la retencion ilegal colectiva de los salarios.

CAPITULO XIiI )
MECANISMOS Y PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 75° Mecanismos de prevencién. En cumplimiento de la legislacién aplicable, la empresa
promovera una politica de prevencion de acoso laboral, adoptara un manual de convivencia y conformara
el comité de convivencia laboral con participacion de las, los y les trabajadores con el propésito de
fomentar las relaciones de trabajo armonicas que protejan el ambiente, la dignidad, la honra, la salud y la




libertad de las personas en el trabajo. Para tal efecto el comité de convivencia recibira, tratara y resolvera
en primera instancia los reclamos verbales o escritos de las, los o les trabajadores que estan siendo
acosados laboralmente u objeto de cualquier otro hostigamiento, en segunda instancia la Direccion de
Desarrollo Humano, la Gerencia y finalmente los organismos de control aplicable.

Articulo 76°: Definicion y modalidades de acoso laboral. Para efectos del presente capitulo 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 compafiero
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 0 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 relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el proposito 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.

3. Discriminacion 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 accion 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, ocultacidn o inutilizacion de los insumos, documentos
o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: asignacion 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 asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos
de proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 77°: Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:
a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obraren estado de emocion o pasidn excusable, o temor intenso, 0 en estado de ira e intenso
dolor.

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 siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacién de la conducta.
f) Los vinculos familiares y afectivos.




9)

h)

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compariero o
subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

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

Articulo 78°:_Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a)
b)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces
0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia
de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo;

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas
u opiniones de trabajo;

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

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada
y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente
de laborar en dominicales y dias festivos sin ningtin fundamento objetivo en las necesidades
de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;
El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos;

El envio de anonimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.



Articulo 79°: Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo ninguna
de sus modalidades:

Las exigencias y oOrdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;
Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

La formulacion de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucion, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la institucion;

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacidn sobre la funcién publica.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de
la Constitucion.

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Cddigo.

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

Articulo 80°. Mecanismos de prevencion y Procedimiento para ventilar conductas de acoso laboral. Con
el fin de prevenir y superar las conductas de acoso laboral que puedan presentarse, se dispone:

a)

Toda persona trabajadora directa e indirectamente puede acceder libre y autbnomamente al
comité de convivencia laboral con el fin de poner en conocimiento de sus integrantes los hechos,
pruebas y demas particularidades en que esté siendo acosado laboralmente.

Los hechos, las pruebas y las diligencias que se cumplan gozaran del sigilo de la confidencialidad
tanto para la persona trabajadora acosada, los testigos como para las personas encargadas por
la empresa para su prevencion y solucion.

los integrantes del comité de convivencia, como todos las, los y les trabajadores involucrados
deberan desponer toda actitud hostil o de retaliacion que anime la conciliacion de las posibles
diferencias entre las partes.

Una vez recibida una denuncia, los miembros del comité de convivencia dispondrén de doce (12)
horas habiles para orientar el caso, verificar los hechos y realizar pruebas.

Dentro de las doce (12) horas habiles siguientes, los miembros del comité de convivencia
convocara a las partes buscando solucionar el conflicto, dejando constancia de lo ocurrido en
acta con la firma de los asistentes como de la solucién alcanzada. De la misma manera se
procedera cuando la queja carezca de veracidad o la parte denunciante haya desistido de aquella
por cualquier causa.



f) Toda queja que haya sido puesta en conocimiento del comité de convivencia,
independientemente de la forma como haya sido solucionada, tendra seguimiento respecto de la
0 las personas que hayan incurrido esa clase de actos.

g) Entodo caso, el comité de convivencia laboral recibira los informes necesarios para la aplicacion
de las medidas y/o decisiones correspondientes en los términos de la Ley 1010 de 2006.

Articulo 81°: Tratamiento sancionatorio al acoso laboral. La comprobacién de que un empleado ha
acosado laboralmente u hostigado a un compafiero de trabajo o subalterno, constituird motivacion
suficiente para terminar el contrato de trabajo del empleado de conducta reprochable; sin perjuicio de
que se haya solucionado el conflicto.

CAPITULO XIV

Orden jerarquico.

ARTICULO 82°. El orden Jerarquico de La Empresa es el siguiente:
1. Presidente

Director de Negocios

Directores de Departamentos

Coordinadores.

Analistas y Asistente de Departamento

Supervisores

N o g e DD

Personal Operativo

ARTICULO 84°. La facultad de imponer sanciones les esta reservada al presidente y los directores de
Negocios, de Desarrollo Humano, y de Operaciones.
CAPITULO XV
Labores prohibidas para mujeres y menores de edad.
ARTICULO 83°. La Empresa no empleara mujeres embarazadas ni trabajadores menores de dieciocho

(18) afios en labores peligrosas, insalubres, o que requieran grandes esfuerzos y en las demas que
sefialen en forma  especifica los reglamentos del  Ministerio de  Trabajo.



CAPITULO XVi
Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

ARTICULO 84°. La persona trabajadora que haya sido suspendido debera presentarse exactamente
en la fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se considera falta grave y por lo tanto justa
causa para la terminacion del contrato respectivo.

ARTICULO 85°. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 86°. Se establecen para las siguientes clases de faltas las correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

a) Elretardo hasta quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a La Empresa implica: por primera vez, multa de la décima parte
del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte de ese mismo salario; por tercera
vez, suspension en el trabajo, en la mafiana, o en la tarde o en el turno en que ocurra y por cuarta
vez, suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en parte del turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio o genere riesgo a La Empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
ocho dias;
c) Las faltas leves por parte del trabajador de las obligaciones y/o de las prohibiciones contractuales
o0 reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 87°. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se deja
claramente establecido que no se causara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por
causa de cualquiera de las faltas y su correspondiente sancién. Las multas que se prevean solo
pueden causarse por retardos o inasistencia al trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la
quinta parte del salario de un dia y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.

CAPITULO XVII

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacion de las sanciones
disciplinarias

ARTICULO 88°. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el patrono debera oir a la persona
trabajadora inculpada directamente y si éste es sindicalizado deberd estar asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca o de dos trabajadores de no pertenecer
a un sindicato. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de La Empresa
de imponer 0 no, la sancién definitiva.



La no concurrencia de la persona trabajadora o los representantes del sindicato sin causa justificada
a la cita que se les dé conforme a este articulo, implican la renuencia a presentar descargos y dara
derecho a La Empresa a proceder a su decision sin oirlos.

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del
debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia,
indubio, pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las
pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y la honra, también se
debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento;

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora
La indicacién de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debe ser
por escrito.

3. Eltraslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacién de un termino durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas, y allegar las que considere
necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias. En
caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que
motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o
descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado debidamente motivado identificado
especialmente las causas o0 motivo de la decision.

6. De ser el caso, la imposicidén de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

El procedimiento debera realizarse en un termino razonable atendiendo al principio de inmediatez, sin
perjuicio de que este estipulado un término diferente en CC, Laudo Arbitral, o RIT.

ARTICULO 89°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo.

ARTICULO 90°. Contra la decisién de imponer una sancion disciplinaria la persona trabajadora podra
interponer el recurso de apelacion, dentro de los dos dias siguientes de impuesta. Esto no se aplicara
en caso de terminacion del contrato con justa causa.

CAPITULO XViiI
Terminacién del contrato por justa causa
ARTICULO 91°. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:
Constituyen faltas graves en los términos del numeral 6° del literal a) del articulo 62 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los incumplimientos

por parte del trabajador de las obligaciones o prohibiciones del trabajador contenidas en la Ley,
Contrato Individual de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo, Manuales, Circulares, Directrices,



Instrucciones, Politicas u otro Procedimiento definido por la Empresa, o cuando exista un perjuicio o
cuando se ponga en riesgo a la Empresa, sus clientes, usuarios, contratistas u otros trabajadores o
cuando se afecte el curso normal de actividades de la Empresa.

Si la conducta de los(las) trabajadores(as), es catalogada como una falta grave o gravisima,
configura inmediatamente una justa causa para terminar el contrato de trabajo, sin que deba mediar
preaviso ni indemnizacion alguna.

Ahora bien, en lo concerniente a la tipificacion de una falta grave, ello no impide que eventualmente la
Empresa pueda evaluar cada caso particular e imponer una sancion diferente a la terminacion
automatica del contrato de trabajo. A modo de ejemplo de estas faltas graves de los (las)
trabajadores(as), se tienen las siguientes:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Uso inapropiado de los utiles y/o herramientas de trabajo.

Ejecutar Negligente o defectuosamente el trabajo.

No observar buenas costumbres durante las horas de trabajo en lo relacionado a higiene
personal, utilizar vocabulario obsceno o vulgar, demostrar una actitud no profesional ante sus
comparfieros o el cliente, asi como cualquier otro comportamiento, que a criterio de la
EMPRESA sea ofensivo o que perturbe el ambiente.

No dar respuesta oportuna segun los parametros establecidos a los requerimientos y/o
solicitudes que deba gestionar correspondiente a su cargo.

Otorgar y solicitar préstamos de dinero con fines lucrativos para quien presta o ayuda
economica a los clientes, compafieros o subalternos de la EMPRESA.
incumplimiento del estandar de calidad, trabajos mal ejecutados, errores criticos.

No acatar las normas, politicas y procedimiento establecidos.

Cuando el trabajador por negligencia y/o por no seguir indicaciones de la EMPRESA incurra
en errores en reportes, no complete el trabajo asignado, o no lo complete correctamente.

Incumplir o incitar a incumplir sin justa causa las ordenes o instrucciones de su superior y/o
las politicas de la EMPRESA.

Ocultar faltas, irregularidades o incumplimientos cometidos en contra la EMPRESA, propios 0
ajenos.

Cuando el trabajador comprometa con su imprudencia o descuido absolutamente inexcusable,
la seguridad del lugar donde se realizan las labores o la de las personas que ahi se
encuentran. (Por ejemplo, desactivar o retirar dispositivos y/o elementos de seguridad).
Vender los elementos de trabajo, dotacién y/o uniformes otorgados por la EMPRESA.

No presentarse a laborar por mas de dos 0 mas dias consecutivos dentro de una misma
semana, sin justa causa, durante una jornada de trabajo.

Ausentarse de manera parcial por mas de dos 0 mas dias consecutivos dentro de una misma
semana, sin causa justificable, de su jornada de trabajo.

No apegarse a los horarios laborales o llegar tarde al comienzo de la jornada laboral, sin justa
causa, por mas de dos 0 mas dias consecutivos dentro de una misma semana, asi como a
entrenamientos, capacitaciones, reuniones o a cualquier otra actividad previamente notificada.
No apegarse a los horarios laborales o llegar tarde al comienzo de la jornada laboral, sin justa
causa, por mas de cuatro 0 mas dias intercalados o discontinuos dentro de un mismo mes
calendario, asi como a entrenamientos, capacitaciones, reuniones o a cualquier otra actividad
previamente notificada.



17. Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta o
atraso.

18. Haber proporcionado datos falsos en la documentacién presentada para ser contratado por la
Empresa.

19. Realizar juegos de suerte y azar en las instalaciones de la EMPRESA, o sus CLIENTES o
celebre dentro de la misma con compafieros el contrato de mutuo o préstamo de dineros.

20. No asistir a las capacitaciones o eventos de formacién programados por la EMPRESA, sin
una justa causa.

21. Incurrir en cualquier otra falta grave a las obligaciones que le imponga el contrato de trabajo,
el reglamento interno de trabajo, las politicas corporativas, procedimientos, manuales y demas
documentos implementados por la EMPRESA o la ley.

Por ultimo, a modo de ejemplo, dentro de las faltas gravisimas de los(las) trabajadores(as) y causal
automatica de terminacion del contrato de trabajo, se encuentran las siguientes:

1. Violacién a la confidencialidad y uso restringido de la informacion.

Revelar a terceros datos reservados, sobre la tecnologia, informacién interna de la Empresa,
e informacién del cliente.

3. Entregar a cualquier titulo y/o permitir el uso de los programas o software de LA EMPRESA a
personas pertenecientes a esta que no se encuentren autorizadas o a terceros ajenos a la
organizacion.

4. Revelaciéon de secretos, datos o informacion reservada, privilegiada o institucional de la
EMPRESA o sus clientes.

5. Utilizar, sin autorizacién legal, de cualquier forma, obras protegidas o transgredir normas de
proteccion de la propiedad intelectual.

6. Utilizar recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros e informacién de la EMPRESA para
fines personales o de terceros y/o fines distintos para los que fue dispuesto sin previa autorizacion
expresa para ello.

7. Adulterar y/o manipular el software utilizado para atender llamadas, chats o emails, los elementos
de trabajo y demas herramientas asignadas con el fin de no atender a los usuarios o sus
requerimientos.

8. No acatar las ordenes, indicaciones o instrucciones que tengan relacion con la seguridad de la
EMPRESA.

9. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

10. Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que ser socio, accionista
0 propietario de negocios iguales o relacionados al giro del negocio de empresa, ya sea por si mismo
o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.

11. Divulgar informacién sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con la empresa,
redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y financieros de la EMPRESA; emitir
comentarios con los trabajadores y terceras personas en relacion con la situacion de la EMPRESA.
12. Divulgar informacién sobre la disponibilidad econémica y movimientos que realice la EMPRESA,
ningun trabajador de esta podra dar informacion, excepto el personal de contabilidad que dara
informacién Unicamente a sus superiores.

13. Divulgar la informacién proporcionada por los clientes de la EMPRESA.

14. Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la EMPRESA o sus clientes sin la debida
autorizacion por escrito.



14. Discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo, pensamiento politico, etc., al interior de
la EMPRESA.

15. Participar en espionaje o sabotaje en contra de la EMPRESA.

16. Rechazar sin justa causa la realizacion de trabajos extraordinarios o suplementarios solicitados
por la EMPRESA.

17. Utilizar dineros de la EMPRESA para fines personales o fines distintos para los que fue dispuesto,
sin previa autorizacion.

18. Filtro o divulgacion de informacidn, actividades, tramites y/o proyectos sin la debida autorizacion
por parte de la EMPRESA.

19. Suscribir cualquier tipo de contrato o prestar servicios a otra persona (natural o juridica) o clientes
de la EMPRESA.

20. Introducir en las instalaciones o equipos de la EMPRESA, material que pueda ser considerado
ofensivo o discriminatorio. (Ej: Material pornogréafico, o semi-pornogréfico, violento, proselitista, entre
otros).

21. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se
participe 0 no en ellas.

22. Aprovecharse de su cargo u oficio aceptando donaciones, dadivas o ventajas de cualquier tipo.
23. Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de la
EMPRESA.

24. Negociar bienes y/o servicios de la EMPRESA en provecho propio o de terceros.

25. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos, protocolos de
bioseguridad y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y
que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la EMPRESA.

26. Negarse a cumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo que la EMPRESA tenga
establecidas.

27. Incurrir en conductas que lleven a la negacién del servicio 0 a la no resolucion del requerimiento
del cliente.

28. Insultar, agredir (fisica o verbalmente) o no guardar rigurosamente la moral en las relaciones con
sus superiores, compafieros de trabajo, clientes y/o terceros.

29. Protagonizar cualquier tipo de conducta dentro del centro de trabajo y fuera de este, entre
comparieros o con personal ajeno a la EMPRESA, que afecte la imagen la misma.

30. Incurrir en conductas de acoso sexual o laboral conforme a la legislacion laboral colombiana.

31. Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, compafieros o jefes superiores.
32.Tomar y/o publicar fotografias, videos de las instalaciones de la EMPRESA y/o CLIENTES con
informacion restringida y/ o capturas de pantalla con informacion confidencial a fin de obtener provecho
personal o particular.

33. Violar la politica de Protocolo de comunicacion del Cliente. (Comunicacion debe fluir hacia el cliente
siempre por medio de la EMPRESA o por uno de sus representantes).

34. Cometer actos contra la moral o delictivos o que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto,
estafa, conflictos de intereses, discriminacidn, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por
la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador.

35. Negarse a adoptar las medidas preventivas 0 a seguir los procedimientos indicados para prevenir
accidentes o enfermedades por parte del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
36. Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas naturales o
juridicas, proveedores, clientes o con quienes la EMPRESA tenga algun tipo de relacion o como
retribucion por servicios inherentes al desempenio de su puesto.



37. Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro documento
perteneciente a la EMPRESA, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello.

38. Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet y datos de celulares/tabletas como bajar
archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades especificas
de su trabajo.

39. Incurrir en error critico por negligencia atribuible al empleado con consecuencias economicas para
la EMPRESA.

40. Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otra u otras empresas o personas, o trabajar
por cuenta propia en forma independiente.

41. Presentarse a la EMPRESA, el sitio de trabajo y/o actividades realizadas en representacion de la
organizacion bajo la influencia de bebidas alcoholicas embriagantes, drogas ilicitas, narcéticos,
sustancias psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos en el sistema nervioso sin
formula médica.

42. No someterse a los examenes médicos, examenes toxicoldgicos, paraclinicos, pruebas de
seguridad y demas pruebas y/o examenes requeridos por la EMPRESA para los diferentes procesos
43. Posesion, ocultamiento, transporte, promocion y/o comercializacion de drogas ilicitas, sustancias
psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos en el sistema nervioso sin férmula
médica, y bebidas embriagantes en la EMPRESA, el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en
representacion de la EMPRESA.

CAPITULO XIX
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion
ARTICULO 92°. Las peticiones, quejas y reclamos laborales relacionadas con:

a) No pago de salarios, horas extras, recargos, prestaciones sociales, recargos nocturnos,
dominicales, festivos y/o exceder la jornada laboral.
b) Incumplimiento en el pago de los parafiscales y la seguridad social.

Se podran interponer por parte de los trabajadores de manera escrita a través del mddulo de
solicitudes del portal autogestion del ERP.

Las quejas por Acoso Laboral se podran interponer por parte de los trabajadores de manera verbal o
escrita a través del correo electronico del comité de convivencia cocola@servies.com.co 0 a
desarrollohumano@servies.com.co de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Interno
Confidencial, Conciliatorio y Efectivo para Prevenir las Conductas de Acoso Laboral.

Para las quejas o reclamos por acoso sexual o violencia por razones de género y cualquier otra
vulneracion de los derechos humanos y Despidos sin justa causa, se podran interponer por parte de
los trabajadores de manera verbal o escrita a través del correo electronico
desarrollohumano@servies.com.co, o impreso enviado a la direccion fisica de las instalaciones
administrativas de SERVIES para lo cual, cualquier funcionario del area de desarrollo humano, director
o lider de area o proceso de SERVIES debe orientar al trabajador para guiarlo hacia donde debe dirigir
su peticion, queja o reclamo. El trabajador debe identificarse, asi como describir su direccion de
correspondencia fisica y/o electronica, hacer una descripcion detallada de su peticion o de los hechos,
la (s) fecha (s) aproximada (s) de ocurrencia, hora, lugar y circunstancias de modo, nombres y



apellidos de los involucrados (Si aplica), tiempo y lugar que sustentan la queja, reclamo o denuncia,
segun sea aplicable.

Al momento de recibirse la peticion, queja o reclamo, el Director de Desarrollo Humano debe dar
respuesta inmediata al trabajador sobre la recepcion de su peticion, queja o reclamo en la cual a partir
de ahi se inicia su andlisis, determinacion de validez o aplicabilidad y respuesta sobre su tratamiento
luego de una verificacion o investigacion en un tiempo no superior a 15 dias habiles.

CAPITULO XX
Publicaciones

ARTICULO 93°. Dentro de los quince (15) dias siguientes a la modificacion del presente reglamento,
las, los y les trabajadores, podran solicitar a La Empresa los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

La Empresa debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe
hacerse en cada uno de ellos.
CAPITULO XXI
Vigencia

ARTICULO 94°. El presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion hecha
en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

CAPITULO XXI
Clausulas ineficaces

ARTICULO 95°. No produciran ningin efecto las clausulas del reglamento que: (i) Desmejoren las
condiciones de las, los y les trabajadores en relacién con lo establecido en las leyes, pactos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones de este
reglamento en cuanto fueren mas favorables a la persona trabajadora; y (i) Las que vayan en contra
de nuevas normas disposiciones legales promulgadas, sin perjuicio de que las que establezca el
presente Reglamente sean méas beneficiosas para la persona trabajadora.
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