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PREAMBULO

Este Reglamento Interno de Trabajo (en adelante, “el Reglamento”) de PROCESOS Y
SERVICIOS S.A.S,, identifica las normas, deberes, derechos y procedimientos que rigen
las relaciones laborales entre la empresa y sus trabajadores. Se adopta y publica en
atencion a la normativa laboral vigente, incluyendo la Ley 2466 de 2025 (Reforma Laboral),
el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la jurisprudencia aplicable. EI Reglamento es parte
integral de los contratos de trabajo y se aplicara en todas las sedes, agencias, proyectos y
obras de la empresa en el territorio nacional.

CAPITULO | AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo establecido para la compania
PROCESOS Y SERVICIOS S.A.S., con domicilio principal en la Carrera 50 # 130 — 49 de
la ciudad de Bogota D.C., sus sedes, sucursales y agencias ubicadas en cualquier lugar de
la Republica de Colombia y para las que en el futuro se establezcan. En lo sucesivo y para
los efectos de este reglamento se denominara a Procesos y Servicios SAS como la
Empresa.

El presente Reglamento rige para todos los trabajadores vinculados mediante contrato de
trabajo con PROCESOS Y SERVICIOS S.A.S., cualquiera que sea la modalidad del
contrato y el lugar donde se preste el servicio, incluidos los trabajos realizados en
instalaciones de terceros, clientes o en modalidad remota, salvo excepciones legales

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. En esta Empresa la Direccion de Recurso Humano sera la Unica encargada
de efectuar el proceso de seleccion, con ello se pretende ubicar y contratar el personal
idéneo y mejor capacitado para ejercer los cargos requeridos.

Para tal efecto, el proceso de seleccion constara de diferentes fases, tales como, recepcion
de la hoja de vida del aspirante, pruebas escritas y técnicas de acuerdo con el perfil a
contratar, entrevista y el analisis de los documentos que soportan lo indicado en la hoja de
vida, lo anterior, sin perjuicio de otras fases que se pudieren adoptar acorde con las
necesidades de la Empresa y perfiles de cargos establecidos, lo que permitira lograr con la
mejor calidad posible el cumplimiento de los objetivos de los contratos que se suscriban.

PARAGRAFO. Ningun empleado de la Empresa tiene facultad para reclutar, seleccionar y
suscribir contratos laborales y/o comerciales en nombre de la empresa. El empleado que
actue en contravia de lo aqui dispuesto incurrira en falta grave y en las sanciones vy
responsabilidad que a las faltas graves le correspondan conforme a lo que se indique en
este reglamento.

Los procesos de reclutamiento y seleccidén se definiran y reglamentaran conforme con los
cargos, manual de funciones y de calidad empresarial, y cuando fuere necesario para la
ejecucion de proyectos, convenios y/o contratos que haya suscrito la empresa con
entidades publicas o con privados del orden local, nacional e internacional.
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ARTICULO 3. Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, la empresa tendra
las siguientes fases en el proceso de vinculacion laboral:

1. Reclutamiento del personal y preseleccién de candidatos.

2. Evaluacién del aspirante al cargo mediante pruebas escritas y técnicas de acuerdo
con el perfil a contratar.

3. Seleccién de Persona evaluada y entrevista.

4. Solicitud de la documentacién requerida para la vinculacion laboral.

5. Examenes médicos

ARTICULO 4. Toda persona que aspire a ser parte de la Empresa en calidad de trabajador
(a) debera observar el procedimiento de admision que corresponda, presentando las
pruebas de idoneidad si fuere llamado a ellas y aportar todos los documentos que acrediten
su identidad, su formacion y la experiencia para el desempefo del cargo y cuando fuere
requerido realizarse los examenes médicos legalmente admitidos.

La persona que, habiendo superado el proceso de reclutamiento y seleccion, sera llamada
oficialmente por la Empresa para ocupar un cargo mediante un contrato laboral, para lo cual
debera previamente aportar la siguiente documentaciéon y cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Formato hoja de vida completamente diligenciada y con foto.

2. Fotocopia de la cedula de ciudadania

3 Fotocopia del Acta de grado de los diferentes titulos referenciados en su hoja de
vida o en su defecto como minimo el titulo especialmente requerido para el
desempenio del cargo o funcion.

4, Certificados de estudio que soporten la informacion diligenciada en la hoja de
vida o0 como minimo los que se requieren para el desempefio del cargo conforme
al perfil.

5. Certificados laborales que den cuenta de la experiencia diligenciada en la hoja

de vida o como minimo de aquella necesaria para el desarrollo del cargo
conforme con el manual de cargos.

6. Practicarse el examen médico de ingreso laboral en un centro de diagnédstico
médico ampliamente reconocido en el pais, la cual debera certificar la capacidad
fisica y mental para ejercer el cargo a contratar.

7. Gestionar con la Direccién de Recurso Humano, la apertura de cuenta bancaria
para el pago de ndbmina u otro emolumento.
8. Informar por escrito la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la ENTIDAD

ADMINISTRADORA FONDO DE PENSIONES (AFP) a los cual se encuentra
afiliado, si nunca se ha afiliado al sistema de seguridad social debera informar
por escrito la Entidad Promotora de Salud (EPS) y la ENTIDAD
ADMINISTRADORA FONDO DE PENSIONES (AFP) a los cuales desea afiliarse
para diligenciar los respectivos formularios y proceder a su afiliacion.

Ademas de los documentos y requisitos a que se refiere el presente articulo, el aspirante
debera diligenciar y aportar los adicionales que la empresa le indique, se encuentren o no
dentro del presente reglamento, entre ellos los que correspondan a sus beneficiarios.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el aspirante sea menor de edad debera acreditar
autorizacién escrita del inspector del trabajo, en su defecto de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de éstos, del defensor de familia, gozaran de las
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protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo
complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la
Constitucién Politica y los derechos y garantias consagrados en este codigo. Los menores
de dieciocho (18) afios no podran trabajar durante la noche.

La Direccion de Recurso Humano, llevara un registro de inscripcion de todas las personas
menores de dieciocho (18) afios empleadas por la empresa, en el que se indicara la fecha
de nacimiento de estas.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Empresa no exigira en el formato de hoja de vida datos
relacionados con el estado civil de las personas, numeros de hijos, religion que profesan o
partido politico al cual pertenezca (Articulo 1° Ley 13 de 1972); tampoco exigira la prueba
de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la O.L.T,
Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), ni el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la Libreta Militar (Articulo 111 Decreto No. 2150
de 1995).

PARAGRAFO TERCERO. La Empresa se reserva el derecho de hacer la investigacion que
considere necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante, respetando para ello
las disposiciones establecidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, el Decreto
1377 de 2013 y demas normas que las adicionen modifiquen y/o reglamenten, en relacion
con la proteccidn de datos personales.

PARAGRAFO CUARTO. La empresa presume la validez de la informacién vy
documentacion aportada y acreditada por el candidato o aspirante y se reserva el derecho
de verificar en cualquier tiempo la autenticidad, de tal manera que cualquier inexactitud en
la solicitud o cualquier alteracion o falsificacion en los certificados y/o documentos
sefialados en el articulo 3° dara lugar a rechazo del aspirante y en caso de haberse
celebrado contrato de trabajo dara lugar a la terminacién del contrato con justa causa, la
que para el efecto se calificara como una falta grave en el presente instrumento juridico,
ademas de la correspondiente notificacion a las autoridades penales segun lo dispongan
las normas que rigen la materia.

ARTICULO 5. La presentacién de los documentos indicados en el articulo anterior no
implica compromiso alguno por parte de la empresa para vincular laboralmente al aspirante
o candidato, quedando entendido que, de no admitirse o seleccionarse, éste no tendra
derecho a reclamos de naturaleza alguna, ni a obtener constancias o certificados de
ninguna indole, salvo que la empresa libremente decida otorgarselos.

CAPITULO lIl PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. Una vez vinculado laboralmente el aspirante, se estipulard con el (la)
trabajador (a), un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
Empresa, las aptitudes del (de la) trabajador (a) y por parte de éste (ésta), las conveniencias
de las condiciones de trabajo (Articulo 76 C.S.T.).

ARTICULO 7. El periodo de prueba sera estipulado por escrito y en caso contrario los

servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo
77, numeral 1° C.S.T).
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ARTICULO 8. El periodo de prueba en los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion
sea inferior a un (1) afo, sera la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Si la empresa celebra sucesivamente contratos de trabajos con un trabajador (a), el periodo
de prueba sélo se celebrara para el primer contrato (articulo 7° Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion, sin perjuicio de
las prestaciones legales causadas.

ARTICULO 10. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de
ley (articulo 80 C.S.T.).

CAPITULO IV APRENDIZAJE

ARTICULO 11. En la empresa y de acuerdo con lo establecido en la Ley 789 de 2012, se
entiende por aprendizaje las siguientes modalidades: El Contrato de Aprendizaje y el
Convenio de Practicas. Estas modalidades se regiran bajo el siguiente alcance:

a. EL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Se entiende por contrato de aprendizaje una
forma especial de contratacién dentro del derecho laboral, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica o practica en una entidad autorizada, a
cambio de que la empresa como empresa patrocinadora le proporcione los medios
para adquirir formacion profesional metddica y completa en actividad u oficio que le
permita desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo y/o funcional de
las actividades objeto de la empresa, por un tiempo no superior a tres (3) afos y que
por ello reciba el apoyo de sostenimiento mensual definido en las leyes y con las
consecuencias en ellas determinadas.

La empresa se regira para todos los efectos del contrato de aprendizaje por la Ley
789 de 2002 y sus Decretos Reglamentarios No. 933 de 2003, No. 620 del 2005,
No. 1979 de 2009, el C.S.T y de la S.S. y las demas normas que las adicionen o
modifiquen.

b. EL CONVENIO DE PRACTICAS: Se entiende por convenio de practicas el acuerdo
de voluntades entre dos (2) partes para el desarrollo de la practica profesional de
indole académica, de un estudiante o egresado no titulado perteneciente a una de
ellas, y que tenga pendiente el periodo de practicas. El convenio de practicas no le
otorga al practicante los derechos reconocidos para el contrato de aprendizaje, salvo
la afiliacion y pago al Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos
Laborales. No obstante, la empresa podra decidir voluntariamente reconocer
algunos emolumentos econdmicos en favor del practicante, los cuales quedaran
pactados o adicionados en el convenio. El practicante bajo esta modalidad de
aprendizaje no tendra relacion laboral alguna con la empresa.

CAPITULO V DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES
DE LOS TRABAJADORES
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ARTICULO 12. PRESUNCION DE INDEFINIDO. Conforme con la Ley 2466 de 2025 y la
normativa vigente, se presume que los contratos de trabajo son a término indefinido. En
consecuencia, las modalidades a término fijo, por obra o labor, y las excepciones deben
encontrarse debidamente justificadas y cumplir los requisitos legales aplicables

ARTICULO 13. CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO. Este contrato de trabajo sera
excepcional, debera constar por escrito debidamente justificado. Para efectos de su
terminacion, por vencimiento del término pactado, o de la prérroga dentro del mismo
proyecto, se debera dar aviso por escrito con una anticipacién no inferior a 30 dias.

En los contratos de trabajo cuya duracion sea igual o inferior a 30 dias no sera necesario
realizar el preaviso para la terminacién del contrato.

De no presentarse el aviso en los contratos superiores a 30 dias en la forma antes dicha,
se entendera la renovacion automatica por el periodo convenido al comienzo del contrato.

Los contratos con un término fijo, se podra renovar dentro de un mismo proyecto hasta por
tres (3) veces, por el lapso inicialmente pactado o por uno inferior. En caso de excederse
en el nimero de renovaciones, se presumira un contrato a termino indefinido.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores bajo esta modalidad contractual pactada
gozaran de todas las prestaciones sociales y vacaciones proporcionales al tiempo trabajado
y lo indicado en la ley para todo contrato laboral.

ARTICULO 14. CONTRATO LABORAL POR OBRA O PROYECTO. El contrato de obra o
proyecto deberan describir objetivamente el alcance del proyecto, su término y las
condiciones de ejecucion. Se considerara justas causas de terminacion la conclusion del
proyecto u obra, o la culminacién de alguna de las etapas del proyectos en que el Empleador
sea contratado, o la disminucion de cantidades o actividades del proyecto, por lo cual no se
necesitara notificacion previa al trabajador sobre su terminacion.

PARAGRAFO. Los trabajadores tendran derecho a todas las prestaciones sociales que se
causen durante su desarrollo y en los términos de ley, igualmente tendran derecho a sus
vacaciones compensadas cualquiera sea el tiempo servido o disfrutadas siempre que se
cumplan las previsiones legales y deberan ser afiliados también al sistema de seguridad
social.

ARTICULO 15. RESTRICCION DE PRESTACION DE SERVICIOS. La contratacion
bajo la figura de prestacion de servicios no podra utilizarse para relaciones laborales de
caracter permanente o para actividades misionales de la empresa. En estos casos, la
empresa debera vincular mediante contrato de trabajo y garantizar prestaciones sociales.

CAPITULO VI JORNADA LABORAL, HORARIO DE
TRABAJO Y DESCANSO REMUNERADO

ARTICULO 16. JORNADA LABORAL: La jornada ordinaria maxima semanal sera la
establecida por la ley y sus etapas de implementacion. La Empresa ajustara las jornadas
conforme al cronograma legal de reduccion de la jornada (implementacion gradual hacia 42
horas semanales).
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PARAGRAFO PRIMERO: La jornada de trabajo podra distribuirse de comun acuerdo entre
empleador y trabajador, respetando los limites legales diarios y semanales. Podran pactarse
horarios flexibles, jornadas partidas o trabajo en seis (6) dias con un dia de descanso,
siempre que se respete la jornada semanal maxima legal.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y siete (47) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada semanal, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de
1990). Para tal efecto y con el fin de cumplir con lo establecido en el articulo 21 de la Ley
No. 50 de 1990 la Empresa coordinara las actividades para realizar las actividades
deportivas, culturales o de capacitacion en una sola jornada de ocho (8) horas por mes.

ARTICULO 17. EXCEPCIONES A LA JORNADA: Del horario anterior quedan
exceptuados:

a. El menor entre doce y catorce afios, sélo podra trabajar una jornada maxima de
cuatro (4) horas diarias y veinticuatro (24) horas a la semana. Los mayores de
catorce y menores de dieciséis (16) afios sélo podran trabajar una jornada maxima
de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana. La jornada de trabajo
del mayor de dieciséis y menor de dieciocho afios no podra exceder de ocho (8)
horas diarias y cuarenta y ocho (48) a la semana.

b. TRABAJADORES DE MANEJO Y CONFIANZA: No habra limitaciones en la jornada
de trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes
o para aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio
de trabajo, ni para aquellos que desempefien cargos de direccion, de confianza o
de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea necesario para el
debido cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no
constituira en consecuencia, trabajo suplementario o de horas extras, ni implicara
sobre remuneracion alguna. Todo contrato laboral que haya suscrito o suscriba la
empresa con trabajadores de confianza y manejo hara constar en su texto el alcance
de que trata este literal, pero en todo caso se entendera que todo cargo de direccion
es de confianza y manejo y asi lo entendera el trabajador que lo desemperie por el
hecho de haber recibido y confirmado que conoce el reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 18. TRABAJOS NOCTURNOS. Se considerara trabajo nocturno el que se
realice dentro del periodo fijado por la ley; los recargos nocturnos y dominicales/ festivos se
reconoceran conforme a la normativa vigente y las etapas de transicién previstas por la
Reforma Laboral. La empresa pagara recargos, horas extras y descansos compensatorios
conforme a la ley.

ARTICULO 19. Cuando al finalizar un turno no se presenten los trabajadores que deban
relevarlos en la labor, los trabajadores que estén desempefiando el trabajo, deben
continuarlo y no podran abandonarlo mientras no lleguen quienes hayan de remplazarlos;
en caso de ocurrir este evento, el trabajador que esté en turno debera dar aviso inmediato
al jefe respectivo, para que él determine lo conveniente. Esta norma es aplicable solo
cuando la naturaleza de la labor no sea susceptible de suspensién, siendo entendido que
el trabajo asi desarrollado por el trabajador no reemplazado al vencerse su propio turno
constituye trabajo suplementario o de horas extras, el cual se remunerara de acuerdo con
las normas establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo (Articulo 168 C.S.T.).
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ARTICULO 20. TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO. Trabajo ordinario es el
comprendido entre las 6:00 a.m. y las 6:59 p.m. Trabajo nocturno es el comprendido entre
las 7:00 p.m. y las 5:59 a.m.

ARTICULO 21. HORAS EXTRAS. Trabajo suplementario o de horas extras, es el que
excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que supere la jornada maxima legal.
(Articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 22. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se
amplie por acuerdo entre empleador y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra
en el mismo dia laborar horas extras. (Articulo 22 Ley 50 de 1990)

ARTICULO 23. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa
conforme a la normatividad legal vigente.

ARTICULO 24. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunerara se
pagara por la empresa conforme a la normatividad legal vigente.

ARTICULO 25. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se
produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.

ARTICULO 26. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, se efectuara junto con el del salario ordinario o a mas tardar junto con el salario
del periodo siguiente.

ARTICULO 27. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, ni en
dias de descanso o dominical o festivo, sino cuando expresamente lo exijan de los
trabajadores el Gerente, o por las personas en quienes se haya delegado tal facultad,
siempre mediante autorizacion escrita de quien corresponda, en los casos que lo autoriza
la Ley, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo. En estos casos el trabajo
suplementario se remunerara con los recargos que sefiala la Ley. El empleado que autorice
trabajo suplementario o de horas extras, contraviniendo lo que ordena el presente articulo
compromete su responsabilidad y sera falta grave.

ARTICULO 28 DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Seran de descanso obligatorio
remunerados, los domingos Y los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

El descanso de los domingos y demas dias expresados en este articulo tiene duracién de
veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la
ley 50 de 1990. (Ley 50 de 1990 Articulo 25).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida entre las partes en dias
u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion del
tiempo laborado (Ley 50 de 1990, Articulo 26, numeral 5°).

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de
1983, la Empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
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realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral.

Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario
o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 29. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de
un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo
hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. Estos eventos deben ser
suficientemente comprobados por el trabajador.

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

4, Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad
y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.
5. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no

implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 30. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO REMUNERADO:

1. Eltrabajo realizado en domingo o dias festivos se remuneraran con un recargo sobre
el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, y se pagara por la empresa
conforme a la normatividad legal vigente.

2. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion
en dinero establecida anteriormente.

3. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado, el trabajador solo
tendra derecho al recargo establecido si efectivamente labora.

3. Se exceptua el caso de la jornada de 36 horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el
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trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres (3) o0 mas domingos durante
el mes calendario.

ARTICULO 31. DESCANSO COMPENSATORIO O ADICIONAL. Los trabajadores que
habitualmente laboren los domingos u otros dias de descanso obligatorio deberan gozar de
un dia de descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en este reglamento.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal ¢) de la Ley 50 de 1990, el trabajador soélo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo. (Articulo 180 C.S.T., Subrogado por
la Ley 50 de 1990 Articulo 30).

PARAGRAFO. El descanso semanal compensatorio a que se refiere el articulo anterior
podra darlo la Empresa en alguna de las siguientes formas:

a. Enotro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.
b. Desde el mediodia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o
las trece horas (1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 32. El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o una retribuciéon en dinero, a su
eleccion.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando se trata de labores permanentes o habituales en
domingos, la Empresa fijara en un lugar publico del establecimiento con anticipacién a doce
(12) horas por lo menos, la relacién de los trabajadores que por razones del servicio no
puedan disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluira también el dia de
descanso compensatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de
remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos
de la remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el
trabajador en la misma semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los
dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos para estos mismos efectos se
establezcan mas favorablemente al trabajador en pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 33. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razones del trabajo
que ejecuten, los que ocupan cargos de direccion, confianza o manejo y que no puedan
remplazarse sin grave perjuicio para la empresa y deban trabajar los domingos o dias de
fiesta, su trabajo se remunerara conforme al articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO VII VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34. CAUSACION DEL DERECHO: Los trabajadores que hubieren prestado sus
servicios durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).
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PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado,
cualquiera que éste sea.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores vinculados mediante contrato de labor u obra
tendran derecho a sus vacaciones compensadas cualquiera sea el tiempo servido o
disfrutadas siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio por un ano).

ARTICULO 35. EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de vacaciones sera sefialada
por la empresa, a mas tardar dentro del afno siguiente al afio en que se hayan causado y
ellas deben ser concedidas oficiosamente, o0 a peticion escrita del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. La empresa esta en el deber de dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que se le concederan las
vacaciones. (C.S.T., Articulo 187). No obstante, lo dispuesto en este articulo, la empresa
podra conceder vacaciones anticipadas.

PARAGRAFO. Durante el periodo de vacaciones el trabajador 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 del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 36. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Si se presentare interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, bien sea por exigencia de la empresa, por
enfermedad o incapacidad debidamente certificada por la E.P.S., el (la) trabajador (a) no
pierde el derecho a reanudarlas. (C.S.T. Articulo 188).

ARTICULO 37. COMPENSACION DE VACACIONES: Se prohibe compensar
completamente las vacaciones en dinero; Empleador y trabajador, podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. (Articulo 189 CST, modificado por la Ley 1429 de 2010); cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas
en dinero procedera proporcionalmente por fraccioén de afo (Articulo 27 Ley 789 del 2002).
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. MINIMO DE VACACIONES ANUALES: En todo caso el
trabajador gozara como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuales, dias que
no son acumulables.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados o de confianza. Si el trabajador
hace uso de este derecho, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los
posteriores. (C.S.T., Articulo 190).

ARTICULO 38. VACACIONES COLECTIVAS: La empresa puede determinar para todos o
parte de sus trabajadores, de una ciudad, seccién, departamento o dependencia
administrativa, una época comun para dar vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere, los
que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones
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de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir el afio de
servicio.

ARTICULO 39. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en las que termina
y la remuneracion de estas. (Decreto 13 de 1967, Articulo 5).

CAPITULO VIII LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 40. La empresa concedera a sus trabajadores las licencias y permisos previstos
en la ley, dentro de los cuales se encuentra: ejercicio del derecho del sufragio; desempefio
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; la grave calamidad doméstica
debidamente comprobada; concurrencia al servicio médico correspondiente, licencia de
paternidad y maternidad (Ley 2466 de 2025), licencia por luto (Ley 1280 de 2009),
desempeno de funciones sindicales inherentes a la organizacién a que pertenezcan y
asistencia al entierro de sus comparieros de trabajo, siempre y cuando se dé oportuno aviso
a la empresa y a sus representantes y que, en los dos (2) ultimos casos, el nimero de los
que se ausenten no sea tal que perjudique el normal funcionamiento de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Para la concesion de las licencias y permisos a que se refiere
este articulo deben cumplirse las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, el (la) trabajador (a) debe informar con
anterioridad o posterioridad el hecho que la constituye, segun lo permitan las
circunstancias, y acreditarlo a través de algun medio probatorio, salvo que se trate
de hechos suficientemente conocidos. En este caso, el permiso obligatorio tendra
una duracion de un dia remunerado, prorrogable hasta por un término prudencial, a
juicio de la Empresa, y de acuerdo con las circunstancias propias de cada hecho.

b. En caso de asistencia al entierro de companeros de trabajo, el (la) trabajador (a)
debe avisar al empleador con una antelacién prudencial; el permiso correspondiente
se otorgara a un numero de trabajadores cuya ausencia no perjudique el
funcionamiento de la Empresa, a juicio del Empleador. En todo caso, el porcentaje
no podra exceder del 10% de los trabajadores.

c. En caso de citas médicas, el (Ia) trabajador (a) debe avisar al empleador con una
antelacién de por lo menos veinticuatro (24) horas respecto a la hora programada
por la E.P.S. exceptuando urgencias y debera presentar el respectivo soporte
cuando la ley lo requiera.

En caso de ser incapacitado (a) debe informar a la empresa antes de comenzar la
jornada de trabajo o dentro de las dos (02) primeras horas habiles de la jornada de
trabajo. Asi como, una vez notificada la novedad a la empresa, debe presentar el
certificado de la expedido por el sistema de seguridad social integral, en un término
maximo de dos (2) dias siguientes a la expedicion de esta, presentada al jefe
inmediato, quien a su vez la remitira inmediatamente a la Direccidn de talento
humano.

El aviso del estado de incapacidad debe efectuarlo el (Ia) trabajador (a) ante el jefe
inmediato, dicho aviso también puede hacerlo un tercero diferente del (de la)
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trabajador (a), solo cuando el (Ia) trabajador (a) se encuentre imposibilitado (a) para
hacerlo por su grave estado de salud. Las incapacidades para ser admitidas deben
ser expedidas por el Sistema General de Seguridad Social (E.P.S)

En los demas eventos, el aviso debera darlo el trabajador con antelacion suficiente,
sin que la misma sea inferior a 24 horas antes del evento. A juicio de la Empresa y
para cada caso en concreto se analizara si se otorga el permiso remunerado o no, y
el tiempo que se le permite destinar al trabajador para ello

El (la) trabajador (a) debe acatar este procedimiento, y por lo tanto, en caso de
incumplirlo no se le concedera el permiso solicitado, asi como si llega a destinar un
tiempo superior al concedido podra ser objeto de sanciones disciplinarias o
terminacion del contrato de trabajo, segun el caso.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa se reserva el derecho de conceder a su juicio, y de
otorgar permisos remunerados 0 ho remunerados, compensatorios o licencias, cumpliendo
de manera estricta las nhormas que sobre el particular se establezcan.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa concedera permisos remunerados en los casos que
se relacionan con la salud del trabajador en lo referente a consultas médicas y en los casos
de urgente atencién dental.

ARTICULO 41. En todo caso, los trabajadores estan obligados a pedir permiso a la empresa
con la debida oportunidad y no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacion
correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada.

ARTICULO 42. Mientras el (la) trabajador (a) esté haciendo uso de un permiso o licencia
sin remuneracion, el contrato de trabajo queda suspendido y la empresa no asume ninguna
responsabilidad por los riesgos que puedan sobrevenirle al (a la) trabajador (a) durante tal
suspension, excepto las contempladas por la Ley.

ARTICULO 43. Cuando la empresa conceda al (a la) trabajador (a) permisos no
remunerados, el valor del tiempo empleado podra ser descontado del pago siguiente,
excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo faltante con trabajo igual y
en horas distintas a las del horario ordinario, sin que ello implique trabajo suplementario.
(num. 6, Articulo 57, C.S.T.,).

ARTICULO 44. Los permisos o licencias excepcionales deben ser tramitados ante el
superior inmediato, y podran ser concedidos por la empresa, de acuerdo con la
reglamentacién existente.

Para licencias mayores a seis (6) dias, es indispensable la aprobacién de la persona
responsable de la Direccion de Recursos Humanos.

PARAGRAFO. Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de trabajo, el
(la) trabajador (a) debera informar por escrito al jefe inmediato y a la Direccion de talento
humano, teniendo como base lo estipulado en el Decreto 1295 de 1994, en la Resolucién
No. 1401 de 1997 y Resolucion No. 2646 de 2008, la Ley 1562 de 2013, los cuales
establecen la obligatoriedad de llevar el control de los indicadores de ausentismo y
accidentalidad en las empresas.
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ARTICULO 45. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Los empleados de la empresa,
vinculados bajo contrato laboral, podran por acuerdo entre el (Ia) trabajador (a) y la
empresa o bien por disposicion del empleador con su facultad subordinante, ser
beneficiados o permanecer cualquiera de las siguientes situaciones:

a. COMISION: Un empleado de la empresa se haya en comisién cuando por disposicion
de la Gerencia y la Direccién de Recurso Humano ejerce temporalmente las funciones
propias de un cargo en lugar diferente a la sede habitual de su trabajo o atiende
transitoriamente actividades distintas a las inherentes al empleo del que es titular.

Las comisiones se pueden otorgar para cumplir misiones especiales conferidas por sus
superiores; para adelantar estudios de capacitacion; para asistir a reuniones,
conferencias, seminarios; para realizar visitas de observacion que interesen a la
Empresa y que se realicen con el ramo en que presten sus servicios.

b. ENCARGO ADMINISTRATIVO: Los empleados de la empresa podran ser encargados
para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para
los cuales han sido nombrados por ausencia temporal o definitiva del titular o en un
proyecto especial a juicio de la Gerencia y la Direccién de talento humano.

Cuando se trate de una ausencia temporal el encargo podra conferirse hasta por el
término de aquella y en caso de vacante definitiva hasta por un plazo maximo de un
afo. Vencido este término el encargado cesara automaticamente en el ejercicio de tales
funciones y el empleo podra proveerse de acuerdo con la autonomia empresarial.

El empleado encargado tendra derecho al sueldo de ingreso sefialado para el empleo
que desempefia temporalmente, siempre que no sea inferior y percibira dicho salario
hasta culminado el encargo asignado. Vencido su encargo el trabajador regresara a las
condiciones anteriores al encargo.

c. LICENCIA: Un empleado de la empresa se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, ya sea por solicitud propia, por
enfermedad, por maternidad o por paternidad. Las licencias ordinarias no remuneradas
podran ser concedidas hasta por noventa (90) dias como maximo, durante los cuales el
trabajador no prestara sus servicios y el empleador no pagara salario ni prestaciones
sociales. Sin embargo, el empleador debera mantener al trabajador afiliado al Sistema
de Seguridad Social, trasladando los aportes que correspondan al trabajador durante el
tiempo de la licencia.

El trabajador podra renunciar a la licencia ordinaria en cualquier momento, siempre que
lo solicite por escrito y la empresa lo apruebe.

Igualmente, se podra autorizar licencia por razones de fuerza mayor o caso fortuito, la
cual sera evaluada y decidida por la Gerencia y la Direccion de Talento Humano.

En cuanto a las licencias de maternidad y paternidad, conforme al articulo 236 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo y sus modificaciones, se tendra en cuenta lo siguiente:

1. Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del parto,
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar la licencia.
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La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico que indique:

a. El estado de embarazo.
b. El dia probable del parto.
c. La fecha desde la cual debe iniciar la licencia.

La licencia debera iniciarse, por lo menos, dos (2) semanas antes de la fecha probable
del parto, salvo concepto médico que disponga algo diferente.

2. Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a una licencia de dos (2) a
cinco (5) semanas remuneradas, segun las semanas cotizadas durante la
gestacion de la madre, de acuerdo con lo previsto en la Ley 2114 de 2021.

Para acceder a este derecho, el trabajador debera:

a. Acreditar el nacimiento o adopcién del hijo.

b. Haber realizado las cotizaciones exigidas al Sistema General de Seguridad
Social.

c. Presentar el registro civil de nacimiento dentro de los treinta (30) dias
siguientes al nacimiento.

En caso de adopcion, el derecho aplica desde la fecha de entrega oficial del menor.

3. Licencia parental compartida: De comun acuerdo entre la madre y el padre,
hasta seis (6) de las dieciocho (18) semanas de la licencia de maternidad podran
compartirse con el padre, siempre que se cumplan los requisitos legales.

SUSPENSION: Una vez culminada la investigacién disciplinaria o el procedimiento
establecido para determinar faltas, Direccion de Talento Humano podra imponer
motivadamente la sancion de suspension disciplinaria.

La suspensién podra imponerse asi:

a. Por primera vez, hasta por tres (3) dias.
b. En caso de reincidencia, hasta por quince (15) dias.

Durante la suspension se interrumpe la obligacién del trabajador de prestar el servicio
y la del empleador de pagar el salario correspondiente.

La suspension no afecta el computo del tiempo de servicio para efectos de vacaciones
ni de cesantias, pero si interrumpe el pago de salario y, por ende, la cotizacién a
seguridad social durante los dias en que el trabajador se encuentre suspendido.

c. SERVICIO ACTIVO: Se entiende por servicio activo el ejercicio efectivo de las
funciones propias del cargo para el cual el trabajador fue contratado, con
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato de trabajo y en el presente
reglamento.
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CAPITULO IX DEL SALARIO MINIMO Y LA FORMA DE
PAGO

ARTICULO 46. SALARIO MINIMO: La empresa y el (la) trabajador (a) convendran lo
relativo al salario que habra de pagarsele, teniendo en cuenta sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por unidad de obra o a destajo, y por tarea o bajo la modalidad
de Salario Integral, entre otros, pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta (30) por ciento de dicha cuantia. Frente a las obligaciones tributarias
de los empleados que gozan de la figura del salario integral, el factor prestacional
(equivalente al 30%) no esta exento de impuestos y por consiguiente esta sometido a
Retencién en la Fuente, ademas de los beneficios que les confiere la ley tributaria a los
ingresos laborales.

Como el salario integral debe aportar igualmente parafiscales y sobre seguridad social, la
base para estos es el 70% del salario integral, entendiéndose éste como el 100% mas el
30% de factor prestacional, por lo que este se dividira por 1.3 para determinar la base sobre
la cual se aportaran los pagos parafiscales y la seguridad social.

El trabajador que desee cogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta la fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabajo (C.S.T. Articulo 132 Subrogado por la Ley 50
de 1990, Articulo 18).

ARTICULO 47. SALARIO EN ESPECIE: Constituye salario en especie toda aquella parte
de remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion
directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la
ley 50 de 1990.

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

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto
de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).
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PARAGRAFO. Los comprobantes respectivos, tales como recibos, volantes, néminas,
cheques bancarios cancelados o constancia de depdsito en Banco, constituyen pruebas
que la Empresa se encuentra a paz y a salvo con el trabajador hasta la fecha que ellos
indiquen, y unicamente en cuanto al valor alli anotado.

ARTICULO 48. SALARIO DEL MENOR DE EDAD: E| menor trabajador tendra derecho al
salario, prestaciones sociales y demas garantias que la ley concede a los trabajadores
mayores de dieciocho (18) anos. El salario del menor trabajador sera proporcional a las
horas trabajadas.

ARTICULO 49. JORNAL Y SUELDO: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y
sueldo al estipulado por periodos mayores. (C.S.T. Articulo 133).

ARTICULO 50. PERIODOS DE PAGO: El salario en dinero debe pagarse por periodos
iguales y vencidos.

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

PARAGRAFO. El pago de los salarios se efectuara depositando en el banco que el
trabajador elija, el monto correspondiente por este concepto o extraordinariamente
mediante cheque emitido por el empleador en el lugar de prestacion del servicio del
trabajador, cuando existan circunstancias que lo ameriten valoradas por el empleador.

ARTICULO 51. La empresa previa autorizacién escrita del trabajador, en cada caso, o por
mandato legal o judicial, podra deducir, retener o compensar la suma o valor respectivo,
autorizado o convenido, del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
correspondan al trabajador.

ARTICULO 52. DIAS DE PAGO: La empresa pagara a los trabajadores en la forma y
términos que establezcan la Ley y/o convengan las partes, el salario y todas las
prestaciones legales y extralegales.

El pago del salario de los empleados se realizara de la siguiente forma: mensual, o en la
forma establecida en el contrato de trabajo la cual prevalecera sobre cualquier estipulacion.

PARAGRAFO. Los beneficios o auxilios adicionales extralegales, en virtud del articulo 15
de la Ley 50 de 1990, no constituyen salario. Tampoco constituira salario los beneficios,
auxilios o prestaciones adicionales u ocasionales que la empresa concede a sus
trabajadores como gratificaciones.

CAPITULO X DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD

ARTICULO 53. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR: Es obligacién del empleador velar
por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Asimismo, debe garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial, y demas acciones establecidas en
el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme al Decreto
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1072 de 2015 y normatividad concordante. El objetivo es proteger de manera integral al
trabajador y prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

La empresa se compromete a implementar el SG-SST, orientado a:
A. Programa de Medicina Preventiva
B. Programa de Medicina del Trabajo
C. Programa de Higiene y Seguridad Industrial
D. Funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), de acuerdo con la normatividad vigente.

ARTICULO 54. SOLICITUD DE EXAMENES MEDICOS: Cuando la empresa lo considere
necesario, los trabajadores deberan someterse a examenes médicos de: ingreso,
periodicos, de reintegro laboral y de retiro, de acuerdo con lo establecido por la normatividad
vigente en seguridad y salud en el trabajo.

PARAGRAFO. Queda prohibida la exigencia de pruebas de embarazo, pruebas seroldgicas
para VIH o examenes que vulneren derechos fundamentales, conforme a la jurisprudencia
de la Corte Constitucional y la Ley 1581 de 2012 sobre proteccién de datos personales.

ARTICULO 55. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos que requieran los
trabajadores seran prestados a través de la EPS o la ARL a la que se encuentren afiliados,
por medio de las IPS designadas. En caso de no afiliacidn, los costos estaran a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

ARTICULO 56. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR EN SALUD: El trabajador debe
someterse a las acciones preventivas que ordene la empresa, asi como a las indicaciones
y tratamientos médicos prescritos por la EPS o la ARL, en caso de accidente de trabajo o
enfermedad.

ARTICULO 57. AVISO DE ENFERMEDAD: Todo trabajador que se sienta enfermo debera
informarlo oportunamente a su jefe inmediato 0 a la empresa, para que sea remitido a la
EPS y se determine incapacidad o tratamiento. La omision injustificada podra ser
considerada falta disciplinaria, salvo que se demuestre imposibilidad para dar aviso.

ARTICULO 58. CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD: Los trabajadores deben presentar los
certificados de incapacidad expedidos por la EPS o ARL ante su jefe inmediato y la
Direccion de Talento Humano, a mas tardar al dia siguiente de su expedicion.

ARTICULO 59. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD: Los trabajadores deberan acatar
las medidas de higiene y seguridad dictadas por las autoridades y la empresa. Es obligatorio
el uso de los elementos de proteccion personal (EPP) que la empresa suministre. El
incumplimiento grave de estas medidas podra constituir justa causa de terminacién del
contrato, conforme al Cddigo Sustantivo del Trabajo y previa observancia del debido
proceso.

ARTICULO 60. PRIMEROS AUXILIOS: En caso de accidente laboral, la empresa debera
garantizar la prestacion inmediata de primeros auxilios, remisiéon médica y notificacion a la
ARL, en cumplimiento de la Resolucion 1401 de 2007.

ARTICULO 61. AVISO DE ACCIDENTES: Cualquier accidente de trabajo, incluso si parece
leve, debera ser reportado de inmediato al jefe inmediato para activar la atenciéon médica y
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los reportes legales ante la ARL, conforme a los articulos 62 y 205 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 62. RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA: La empresa respondera por los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los términos de la ley. No obstante, no
sera responsable cuando el accidente sea provocado deliberadamente o por culpa grave
del trabajador.

ARTICULO 63. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: El empleador
garantizara que todos los trabajadores se encuentren afiliados al Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales, a través de la EPS y ARL correspondientes,
conforme a la Ley 100 de 1993 y la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 64. REGISTRO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES: La empresa llevara
registros de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, reportandolos a la ARL y
a las autoridades competentes dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia
o diagnéstico, de conformidad con la Resolucién 1401 de 2007.

ARTICULO 65. NORMATIVIDAD APLICABLE: Tanto la empresa como los trabajadores
deberan cumplir con lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 100 de 1993,
el Decreto 1072 de 2015, la Ley 1562 de 2012, la Resolucion 0312 de 2019, y demas
normas concordantes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO XI ESTRUCTURA INTERNAY REGIMEN
DISCIPLINARIO

ARTICULO 66. DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Todo trabajador esta obligado a
ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual fue
contratado, ciiéndose a las normas técnicas y al cumplimiento de las instrucciones
impartidas, en concordancia con los articulos 55 y 56 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Ademas, los trabajadores deberan:

i. Guardar respeto y subordinacion a los superiores, asi como a los companeros de
trabajo.
ii. Observar buena conducta y leal colaboracion en el orden moral y disciplina general de
la empresa.
iii. Ejecutar las labores encomendadas con honradez, eficiencia y buena voluntad.
iv. Presentar observaciones, reclamos o solicitudes de manera fundada y respetuosa, a
través de los canales establecidos.
v. Ser veraces en toda actuacion relacionada con el trabajo.
vi. Cumplir rigurosamente las normas de seguridad y salud en el trabajo, utilizar los
elementos de proteccion personal y participar en actividades de prevencion.
vii. Velar por la conservacién y custodia de los bienes de la empresa.
viii. Guardar confidencialidad respecto a la informacion de la empresa.
ix. Cumplir con los protocolos de conservacion y archivo de documentos fisicos y
electronicos.
x. Participar en las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).
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xi. Respetar la diversidad, abstenerse de cualquier acto de discriminacion y contribuir a la
prevencion del acoso laboral, en los términos de la Ley 1010 de 2006.

Paragrafo. El empleador podra establecer deberes adicionales de acuerdo con las
necesidades de la empresa, siempre que no afecten el honor, la dignidad ni los derechos
minimos del trabajador, conforme al articulo 1°, literal b) de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 67. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL TRABAJADOR. El trabajador
respondera por los dafios y perjuicios causados al empleador Unicamente en caso de dolo
o culpa grave, en concordancia con el articulo 63 del Cédigo Civil y la jurisprudencia laboral.

En ningun caso se podran efectuar descuentos directos del salario sin autorizacion expresa
y escrita del trabajador o sin decision judicial en firme, conforme a lo previsto en el articulo
59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

La empresa podra acudir a mecanismos de conciliacion, arreglo directo o ante la jurisdiccidon
laboral para obtener la reparacidon de perjuicios, cuando a ello hubiere lugar.

ARTICULO 68. ESTRUCTURA DE CARGOS. La empresa contara con una estructura
jerarquica que podra variar segun sus necesidades organizacionales, manteniendo como
referencia los siguientes niveles:

a. Gerente General.

b. Gerencias de area (Financiera, Administrativa, Comercial, Operativa, Tecnoldgica,
Juridica, entre otras).

c. Direcciones y coordinaciones.

d. Supervisores o interventores.

e. Personal operativo.

Paragrafo 1. Los contratos de prestacion de servicios no constituyen relacion laboral y, por
tanto, no se regulan por este reglamento, salvo lo relativo a la aplicacion del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Paragrafo 2. En proyectos o convenios especiales, podran definirse cargos distintos a los
aqui enunciados, a los cuales se aplicara este reglamento cuando exista vinculo laboral.

ARTICULO 69. AUTORIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO. La jerarquia en la empresa
sera ejercida por quienes ocupen cargos directivos o de supervision, a quienes estaran
subordinados los trabajadores segun el nivel organizacional correspondiente.

La facultad disciplinaria correspondera a la Direccion de Recursos Humanos, con
posibilidad de delegacién escrita en responsables de proyectos, y en segunda instancia al
Gerente de Operaciones.

Toda sancién disciplinaria debera imponerse respetando el debido proceso y de
conformidad con el articulo 78 del presente reglamento.

CAPITULO XIl OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR
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ARTICULO 70. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. Ademas de las
obligaciones estipuladas en los contratos individuales de trabajo, son obligaciones
especiales de la empresa:

1. Garantizar a los trabajadores locales adecuados y elementos de proteccion que
minimicen riesgos de accidentes y enfermedades profesionales, de acuerdo con el
SG-SST y la normatividad vigente.

2. Suministrar instrumentos y materias primas adecuados, salvo estipulacion expresa
en contrario.

3. Prestar primeros auxilios inmediatos en caso de accidente o enfermedad,
manteniendo los recursos necesarios conforme a la reglamentacién sanitaria.

4. Pagar remuneracion y prestaciones sociales en los plazos y condiciones
convenidos.

5. Respetar la dignidad, creencias y sentimientos de los trabajadores, evitando
cualquier forma de discriminacion o trato denigrante.

6. Conceder licencias legales obligatorias, incluyendo maternidad, paternidad y
licencias por enfermedad.

7. Emitir a solicitud del trabajador, al término del contrato, certificacion laboral
indicando tiempo de servicio, cargo y salario devengado.

8. Cubrir gastos razonables de traslado cuando el trabajador cambie de residencia
para prestar sus servicios, incluyendo familiares dependientes, salvo que la
terminacion del contrato sea por culpa o voluntad del trabajador.

9. Cumplir y hacer cumplir reglamentos internos, manteniendo orden, moralidad y
respeto a la ley.

10. Garantizar los derechos contemplados en el articulo 236 del CST (licencias de
maternidad y paternidad).

11. Facilitar la educacion y capacitacion laboral de trabajadores menores de 18 arios,
otorgando licencias no remuneradas cuando sea necesario y manteniendo registro
de su contratacion con fecha de nacimiento.

12. Afiliar a todos los trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Laborales y cumplir con todas las prestaciones sociales
legales.

13. Suministrar ropa y calzado de labor cuando corresponda, segun articulo 7° de la Ley
11 de 1984.

14. Mantener registros actualizados de horas extras y trabajo nocturno, otorgadas
unicamente con autorizacion escrita del trabajador.

15. Conceder vacaciones conforme a la ley y el reglamento interno.

16. Reclutar y seleccionar personal segun el Capitulo Il del reglamento.

17. Constituir un Comité de Convivencia Laboral para atender quejas relacionadas con
acoso laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 71. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR. Se prohibe al empleador:
1. Deducir, retener o compensar salarios o prestaciones sin autorizacién escrita del
trabajador o sin mandamiento judicial, salvo:
a. Deducciones autorizadas por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del CST.
b. Retenciones ordenadas por cooperativas segun la ley.
2. Obligar a los trabajadores a comprar productos en establecimientos del empleador.
3. Exigir dinero o gratificaciones como condicién para el empleo o continuidad laboral.
4. Limitar o presionar a los trabajadores en ejercicio de derechos de asociacion
sindical.
5. Imponer obligaciones religiosas o dificultar el ejercicio del derecho al voto.
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6. Organizar rifas, colectas o suscripciones en lugares de trabajo sin autorizacion.

7. Emitir certificaciones laborales que perjudiquen al trabajador o listas negras que
limiten su empleabilidad futura.

8. Cerrar intempestivamente la empresa, debiendo pagar salarios y prestaciones
correspondientes al periodo de cierre

9. Despedir trabajadores sin justa causa comprobada, especialmente durante
negociaciones colectivas o arreglo de conflictos.

10. Ejecutar actos que vulneren o restrinjan derechos de los trabajadores o afecten su
dignidad.

11. Practicar o tolerar cualquier modalidad de acoso laboral, en linea con la Ley 1010
de 2006.

12. Paragrafo: No constituyen acoso laboral las conductas establecidas en el articulo 8°
de la Ley 1010 de 2006

CAPITULO Xlll OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 72: El (la) trabajador(a) debera cumplir las siguientes obligaciones:

1. Realizar personalmente las labores asignadas, respetando el reglamento interno y
las érdenes de sus superiores jerarquicos.

2. Mantener confidencialidad sobre informacion de la empresa, salvo autorizacion
expresa o obligacion legal para denunciar delitos o violaciones normativas.

3. Conservar y restituir en buen estado instrumentos, utiles, materias primas y equipos

tecnoldgicos proporcionados por la empresa; cualquier dafo imputable podra
descontarse de la liquidacion final, previa justificacion.

4, Guardar conducta ética y moral en las relaciones laborales.

5. Comunicar oportunamente al empleador observaciones que puedan prevenir dafos
0 perjuicios a la empresa.

6. Colaborar en situaciones de emergencia o riesgo inminente que afecten personas o

bienes de la empresa.

7. Observar con diligencia las medidas preventivas de seguridad y salud en el trabajo.

8. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y honorabilidad, poniendo su
capacidad laboral al servicio de la empresa.

9. Cumplir las politicas institucionales y métodos de la empresa en el desarrollo de sus
funciones.

10. Respetar la jornada laboral acordada, incluyendo horarios, pausas y descansos
legales.

11. Prestar colaboracién en trabajos urgentes, respetando la normativa de horas extras,
suplementarias y festivas.

12.  Presentar informes y asistir a reuniones, comités o juntas segun lo requiera la
empresa.

13.  Cooperar con el personal operativo y administrativo en el cumplimiento de la mision
institucional.

14.  Mantener actualizados sus datos de contacto ante la Direccién de Talento Humano.

15. Utilizar adecuadamente la dotacion y los recursos suministrados por la empresa.

16.  Atender al publico y personal de la empresa con respeto y profesionalismo.

17.  Mantener ordenadas las funciones y responsabilidades propias de su cargo.

18.  Actuar de manera diligente para proteger la seguridad de personas y bienes de la
empresa.
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19.  Someterse a medidas de control de asistencia y cumplimiento de funciones.

20. Colaborar en investigaciones administrativas realizadas por la empresa.

21. Presentarse ante superiores al finalizar vacaciones, permisos o licencias.

22. Evitar conflictos de interés entre sus intereses personales y los de la empresa.

23. Informar sobre faltas disciplinarias o incumplimientos que conozca de otros
trabajadores.

24. Denunciar conductas que constituyan acoso, maltrato, discriminacion o
desproteccion laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006 y politicas internas.

25.  Usar documentos, papeleria y medios de identificacion de la empresa unicamente
para fines laborales.

26. Abstenerse de usar aparatos electronicos personales no autorizados durante la
jornada laboral.

27.  Solicitar préstamos o ayudas econdmicas a terceros relacionados con la empresa
unicamente con autorizacion de la Gerencia.

28. Presentar oportunamente relaciones de gastos y viaticos, sustentadas con
documentos validos.

29. No autorizar funciones, pagos o contratos que no correspondan a su competencia.

30.  Cumplir con reglas de uso de sistemas de computo, software y telecomunicaciones,
respetando la propiedad intelectual y confidencialidad.

31.  Cumplir compromisos econdmicos personales y evitar embargos que afecten su
salario o desempefio laboral.

32. Realizar labores accesorias relacionadas con su cargo, incluyendo limpieza y
mantenimiento del area de trabajo.

33.  Cumplir con las obligaciones derivadas de la ley, contrato y reglamento interno.

34.  Garantizar la observancia de citas bibliograficas y referencias legales en sus trabajos
e informes.

35.  Supervisar que las obras bajo su liderazgo cumplan normas de propiedad intelectual
y derechos de autor.

36. Utilizar obras de la empresa unicamente para fines laborales autorizados,
respetando derechos de autor.

37. Incluir declaraciones de proteccion de datos, confidencialidad y derechos de autor
en la comunicacién electronica empresarial.

38. Responder por los perjuicios ocasionados por incumplimiento de supervision,
originalidad de obras o violacion de normas de cita, respetando derecho de
contradiccion y defensa.

39.  Entregar informes detallados al finalizar su contrato si ocupa cargos directivos o de
confianza.

40.  Conocery cumplir con politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

41.  Conocer y cumplir con politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacion.

ARTICULO 73. PROHIBICIONES ESPECIALES: Se prohibe al trabajador:

1. Sustraer de la empresa los Utiles de trabajo, materias primas, documentos o
productos elaborados sin autorizacién de su superior inmediato.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo influencia de sustancias
psicoactivas o alcohol, durante la jornada laboral.

3. Conservar, portar o usar armas de cualquier tipo dentro del lugar de trabajo.

4, Usar aparatos electronicos de propiedad personal, no autorizados por la empresa,
para fines distintos a los asignados para su labor.

5. Faltar al trabajo sin justa causa o sin autorizacion de la empresa.
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Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores, o incitar a
suspensiones intempestivas.

Hacer colectas, rifas, propaganda o suscripciones dentro de las instalaciones de la
empresa.

Coartar la libertad de afiliacion sindical de cualquier trabajador.

Usar los utiles, papeleria, herramientas, sistemas o dotaciones de la empresa para
fines distintos a su labor contratada.

Presentarse al trabajo con desaseo evidente, ropa sucia o en condiciones que
afecten la higiene o imagen de la empresa.

Ocultar su identidad durante la jornada laboral mediante gorras, sombreros u otros
elementos que impidan su identificacion, salvo prescripcién médica.

Atender vendedores o visitas particulares durante la jornada laboral sin autorizacion.
Reportar falsamente horas extras, viaticos, refrigerios o presentar documentos falsos
para obtener beneficios.

Tomar o utilizar sin autorizacién elementos de sus comparieros.

Ejecutar actos que pongan en riesgo su seguridad, la de terceros o la de los bienes
de la empresa.

Negarse a firmar comunicaciones que solo indiquen recepcion y no aceptacién de
su contenido.

Incumplir obligaciones legales, contractuales o reglamentarias sin justificacion
valida.

Danar, maltratar o alterar materiales, equipos, herramientas o documentos de la
empresa.

Omitir el uso de elementos de seguridad o incumplir protocolos del SG-SST.
Ejecutar actos de violencia fisica o verbal contra companeros, superiores, clientes o
terceros relacionados con la empresa.

Presentar documentacion falsa o alterada con el fin de obtener beneficios o evadir
responsabilidades.

Divulgar, copiar, reproducir o transmitir informacion de clientes, documentos internos
o datos personales sin autorizacion expresa.

Acceder a archivos, bases de datos o sistemas que no estén relacionados con las
funciones asignadas.

Alterar, falsificar, borrar o manipular documentos fisicos o electrénicos de clientes o
de la empresa.

Usar recursos de la empresa (computadores, impresoras, correos electronicos,
sistemas de almacenamiento) para fines no autorizados.

Reproducir o distribuir documentos de clientes para fines distintos a los establecidos
en los contratos de servicio.

Incumplir normas de proteccién de datos y privacidad, incluyendo la Ley 1581 de
2012.

Manejar documentos con negligencia, provocando pérdida, dafo o divulgacion
indebida.

Entregar informacion de clientes o de la empresa a terceros sin autorizacién escrita.
PARAGRAFO.

El incumplimiento de cualquiera de estas prohibiciones podra dar lugar a sanciones
disciplinarias, en concordancia con el procedimiento de debido proceso establecido
en el reglamento interno y conforme a la normatividad laboral vigente (C.S.T., Ley
50 de 1990, Decreto 2400 de 1979, Ley 1010 de 2006 y normas concordantes).
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CAPITULO XIV ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 74. ALCANCE DE LAS SANCIONES: La empresa solo podra imponer a sus
trabajadores sanciones disciplinarias contempladas en el presente reglamento, en el cuadro
de faltas y sanciones, en pactos o convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en
los contratos individuales de trabajo. No podran imponerse sanciones distintas salvo
aquellas previstas expresamente en otros reglamentos internos o en el contrato de trabajo,
siempre respetando el debido proceso y la proporcionalidad.

ARTICULO 75. FACULTADES PARA IMPONER SANCIONES: La facultad para adelantar
el procedimiento disciplinario y para imponer sanciones estara en primera instancia a cargo
del/la Director(a) de Recursos Humanos, quien podra delegar por escrito esta funcion a
otros trabajadores de la empresa con funciones similares en proyectos especificos. En
segunda instancia, la facultad correspondera al Gerente de Operaciones.

PARAGRAFO: La aplicacién de sanciones se hara considerando la gravedad, reincidencia
y contexto de la falta, conforme al cuadro de Faltas y Sanciones. El procedimiento debera
garantizar el debido proceso, permitiendo al trabajador:

Conocer por escrito la conducta que se le imputa.
Presentar descargos dentro de un plazo razonable.

Ser escuchado y aportar pruebas.

Recibir una decision motivada, proporcional y por escrito.
Contar con un recurso en segunda instancia.

®o0TD

ARTICULO 76. TIPOS DE SANCION: Las sanciones que la empresa podra aplicar son:

Llamado de atencion por escrito.

Suspensién disciplinaria por un (1) dia.

Suspension disciplinaria de hasta tres (3) dias.

Suspension disciplinaria entre cuatro (4) y ocho (8) dias.

Suspensién disciplinaria entre nueve (9) y quince (15) dias.

Terminacién del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con el articulo
62 del CST y demas normas aplicables, garantizando la comunicacién escrita y el
derecho a defensa del trabajador.

"0 Q0T

PARAGRAFO: La aplicacién de sanciones se hara considerando la gravedad, reincidencia
y contexto de la falta, conforme al cuadro de Faltas y Sanciones. El procedimiento debera
garantizar el debido proceso, permitiendo al trabajador:

Conocer por escrito la conducta que se le imputa.

Presentar descargos dentro de un plazo razonable.

Ser escuchado y aportar pruebas.

Recibir una decision motivada, proporcional y por escrito.

Contar con un recurso en segunda instancia.

Se suspende la obligacion del trabajador de prestar servicios y la empresa la de
pagar salarios.

g. Los dias de suspension no se contaran para efectos de liquidacion de prestaciones
sociales, salvo que la ley indique lo contrario.

~0 Q0T
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ARTICULO 77. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: Se establecen
las siguientes faltas y correspondientes sanciones disciplinarias.

A. FALTAS RESPECTO DE JORNADA, TURNO Y SITIO DE TRABAJO

PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA CUARTA
FALTAS VEZ VEZ VEZ VEZ
No ingreso a su jornada a la hora Llamado de | Suspensién 1| Suspension 4- | Terminacion
indicada sin justificacion atencion dia 8 dias con justa
causa
Falta al trabajo durante jornada|Llamado de|Suspension | Terminacion
completa sin excusa atenciony |3 dias con justa
deduccién causa
No cumplir con las tareas|Llamado de|Suspensién | Terminacion
asignadas en los tiempos |atencion 3 dias con justa
establecidos  sin  justificacion causa
valida, 0 interrumpir
reiteradamente a compaferos
durante el desempefio de sus
funciones, afectando su
productividad
Dormirse en horas de trabajo Llamado de | Suspensién | Suspension 4-| Terminacion
atencion 3 dias 8 dias con justa
causa
Recibir visitas de terceros sin|Llamado de |Suspension |Suspension 4-| Terminacion
autorizacion previa por el la|atencion 3 dias 8 dias con justa
Direccién de Recurso Humano. causa
Uso de aparatos electronicos no | Suspension | Suspensiéon | Terminacion
autorizados 3 dias 4-8 dias con justa
causa
El uso de teléfonos celulares sin|Llamado de | Suspension | Suspension 4-| Terminacion
autorizacion durante la jornada de | atencion 3 dias 8 dias con justa
trabajo para fines diferentes a causa

urgencias y asuntos de indole

laboral.

B. FALTAS RESPECTO DEL MATERIAL Y RECURSOS DE TRABAJO
PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA CUARTA
FALTAS VEZ VEZ VEZ VEZ
Extraer equipos o instrumentos sin | Suspension | Terminacion
autorizacion 9-15dias |con justa
causa
Dejar equipos encendidos | Llamado de | Suspension 3| Suspension 4-| Terminacion
después de la jornada de trabajo | atencién dias 8 dias con justa
sin autorizacién previa o necesidad causa
del servicio.
Usar equipos o internet para fines | Llamado de | Suspension | Suspension 4- | Terminacion
distintos al cargo atencion 3 dias 8 dias con justa
causa
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Causar cualquier tipo de dafio por
descuido o negligencia

Suspensién
3 dias

Suspension
4-8 dias

Terminacion
con justa
causa

C. FALTAS RESPECTO DE

LAS BUENAS RELACIONES LABORALES

Pronunciar expresiones vulgares o
deshonestas y/o realizar gestos
ofensivos o cualquier otra forma de
irrespeto en el lugar de trabajo

contra los comparieros,
superiores, proveedores  y/o
clientes.

Suspension
3 dias

Suspension
4-8 dias

Terminacion
con justa
causa

D. FALTAS RESPECTO DE ORDENES, DIRECTRICES Y REGLAMENTOS

No acatar o incumplir sin justa|Suspensién | Suspension | Terminacion

causa las 6rdenes impartidas por la| 3 dias 4-8 dias con justa

empresa 0 sus representantes. Lo causa

mismo que no atender los

requerimientos o] solicitudes

efectuados por la empresa o el

personal autorizado, para la debida

ejecucion y cumplimiento de sus

obligaciones laborales.

Vulnerar normas de higiene, |Llamado de | Suspension | Suspension | Terminacion
seguridad o SGSST atencion 3 dias 4-8 dias con justa causa
No desarrollar sus actividades de|Suspension | Suspension | Terminacion

acuerdo con los métodos, los|3 dias 4-8 dias con justa

sistemas o0 los manuales de la causa

empresa

Ingresar  personal ajeno  sin|Llamado de | Suspensidn | Suspension | Terminacion
autorizacién atencién 3 dias 4-8 dias con justa causa
No usar uniforme o trabajar sin|Llamado de | Suspensién | Suspension | Terminacion
higiene atencion 3 dias 4-8 dias con justa causa
Negarse a laborar en el|Suspension | Suspension 4-8 Terminacién
oficio, cargo o turno de|3dias dias con justa
trabajo que la empresa causa
temporalmente le asigne Suspensién 9-

cuando por necesidades del 15 dias

servicio se requiera cubrir un :

cargo vacante o que por

congestion en el servicio

deba ser desempenado.

No presentarse a las Suspension | Suspension 4-8 Terminacién
capacitaciones y/o eventos, |3 dias dias Suspensién 9- | con justa
programadas por la empresa 15 dias causa

de forma injustificada.
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Presentar cuentas de cobro o
legalizaciones por los
viaticos y los respectivos
reembolsos sin acatar la
normatividad interna

Suspensién
3 dias

Suspensién 4-8
dias

Suspensién 9-
15 dias.

Terminacion
con justa
causa

No acatar las prescripciones
que sobre la prevencion de
los accidentes de trabajo
efectia el comité de Salud
Ocupacional y/o
representantes del
empleador.

Llamado de
atencion

Suspensién 3
dias

Suspensién 4-8
dias

Terminacion
con justa
causa

10

No seguir las indicaciones
dadas por la empresa o las
autoridades respectivas a fin
de evitar actos delictivos en
contra del patrimonio de la
empresa.

Llamado de
atencion

Suspensién 3
dias

Suspensién 4-8
dias

Terminacion
con justa
causa

11

No presentarse en la fecha y
hora designada por Ila
empresa, para la recepcion
de descargos, estando
debidamente notificado de la
misma.

Suspension
3 dias

Suspension  9-

15 dias.

Terminacion con
justa causa

12

Incumplir el procedimiento
que la empresa tiene
establecida para la solicitud
de permisos y licencias.

Llamado de
atencion

Suspensién 3
dias

Suspensién 4-8
dias

Terminacion
con justa
causa

13

Incumplir con las politicas y
procedimientos establecidos
por el Sistema de Gestion de
Calidad

Suspension
3 dias

Suspensioén 4-8
dias

Suspensién 9-
15 dias.

Terminacion
con justa
causa

14

Incumplir con las politicas y
procedimientos establecidos
por el Sistema de Seguridad
de la informacién

Suspension
4-8 dias

Suspensién 9-
15 dias.

Terminacién con
justa causa

15

Incumplir con los acuerdos
de disponibilidad, integridad
o confidencialidad de la
informacion.

Suspension
4-8 dias

Suspensién 9-
15 dias.

Terminacién con
justa causa

16

Incumplir con las politicas y
procedimientos establecidos
por el Sistema de Gestion de
Calidad

Llamado de
atencion

Suspension 4-8
dias

Suspensién 9-
15 dias.

Terminacion
con justa
causa

E. FALTAS CONTRA LA HONESTIDAD Y DEBIDA INFORMACION
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Hacer afirmaciones falsas, Suspensién | Suspension | Suspension | Terminacion
temerarias o maliciosas sobre la 3 dias 4-8 dias 9-15 dias con justa
empresa, sus trabajadores, clientes, causa
sus productos o servicios.
Ocultar, encubrir u omitir dar aviso a | Suspension | Terminacion
la empresa sobre faltas cometidas | 3 dias con justa
por otros(s). causa
Hacer mal uso o engafiar a la Suspension | Terminacion
empresa para obtener préstamos o | 3 dias con justa
permisos de cualquier indole. causa
Autorizar trabajo suplementario o de Sus,penswn Suspepsmn Tern_unamon
: S 3 dias 9-15 dias con justa
horas extras sin el consentimiento
. - causa
del responsable de la direccion de
recursos humano o gerencia de
operaciones.
No informar por parte del trabajador | Llamado de | Suspension | Suspension | Terminacion
a la Direccién de recursos humano, | atencién 3 dias 4-8 dias con justa
las nuevas direcciones, teléfonos, causa
correos electronicos personales;
cuando se presenten cambios de
estos.
Utilizar mas del tiempo concedido por | Suspension Suspensién | Terminacion
la empresa para las consultas|1 dia 4-8 dias con justa
médicas de la E.P.S., o para atender Suspension causa
las causas de los permisos o 3 dias.
licencias que la empresa
facultativamente hubiera otorgado.
No informar al jefe directo con una Suspension | Terminacion
anterioridad de veinticuatro (24)| g .. |4-8 dias con justa
uspension
horas respecto a la hora programada 3 dias causa

por la E.P.S. o Empresa de Salud
para acudir a una cita médica.
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No informar a la empresa antes de
comenzar la jornada de trabajo o
dentro de las dos (2) primeras horas
habiles de la jornada laboral sobre el
estado de incapacidad para laborar
por parte del trabajador. Asi como,
una vez notificada la novedad a la
empresa, no presentar el certificado
de novedad expedido por el sistema
de seguridad social integral, en la
empresa, dentro de los dos (2) dias
siguientes a la expedicion de la
misma. El aviso del estado de
incapacidad debe efectuarlo el
trabajador ante el jefe inmediato,
dicho aviso también puede hacerlo
un tercero, diferente del trabajador,
solo cuando el trabajador se
encuentra imposibilitado para
hacerlo por su grave estado de salud.
Las incapacidades para ser
admitidas, deben ser expedidas por
la I.P.S. designada por la E.P.S. a la
que se encuentre afiliado el
trabajador

Suspension
3 dias.

Suspension
4-8 dias

Terminacioén
con justa
causa

Presentar o proponer para
liquidaciones o retiros de cesantias,
promesas de compraventa u otros
documentos semejantes, ficticios o
que adolezcan de falsedad sin ser
requisito la denuncia penal.

Suspensién
3 dias.

Suspension
4-8 dias

Terminacion
con justa
causa

10

Presentar incapacidades o cualquier
documento que tenga como finalidad
justificar una ausencia, que este
alterado o sea falso

Terminacion
con justa
causa

F. FALTAS RESPECTO DE ACTIVIDADES EXPRESAMENTE PROHIBIDAS

ventas, rifas,

empresa,
responsable de la direccion de
Recursos Humanos

Hacer o participar en colectas,
suscripciones,
propagandas o juegos de azar
dentro de las dependencias de la
sin autorizaciéon del

Llamado de
atencion

Suspensién
3 dias

Suspension 4-8
dias

Terminacién
con justa
causa
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Fijar, remover o danar
informacién de las carteleras o
colocar avisos de cualquier clase
en la dependencia de la empresa
sin previa autorizacion, o destruir
o danar de cualquier forma las
existentes.

Suspension
3 dias

Terminacion
con justa
causa

Vender, promocionar, o distribuir
en cualquier forma, alimentos,
loterias, rifas, natilleras, chance,
jugar dinero u otros objetos en
las instalaciones de la empresa.

Llamado de
atencion

Suspensién
3 dias

Suspension 4-8
dias

Terminacion
con justa
causa

Distribuir, fijar o hacer circular en
el lugar de trabajo, periddicos,
hojas, volantes, circulares,
carteles o] documentos
semejantes no ordenados ©
autorizados por la empresa

Suspensién
3 dias

con

Terminacion

causa

justa

. FALTAS CONCERNIENTES AL ORDEN Y BUEN DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

LABORALES

Hacer peligroso el lugar de trabajo Suspensioén | Suspension | Terminacion

3 dias 4-8 dias con justa

causa

Presentarse a trabajar en condicion | Suspensioén | Suspension | Terminacion
no apta para el desarrollo 6ptimo de |3 dias 4-8 dias con justa
labores por consumo de licor o causa
sustancias psicoactivas, con
consumir alguna de ellas en horas
laborales.
Incitar o estimular a uno o mas | Suspension | Terminacion
trabajadores de la empresa para que |9-19dias  |con  justa
desconozcan las ordenes impartidas causa
por sus superiores o jefes.
Realizar cualquier clase o tipo de Llamado de | Suspensién | Terminacién
reuniones que no tenga relacion con |atencion 4-8 dias con  justa
sus funciones en las instalaciones de causa

la empresa sin la debida autorizacion,
asi sea en horas diferentes de
trabajo.

H. FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS RELACIONADAS CON INFORMACION
CONFIDENCIAL, PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD
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Extraer, copiar, divulgar o compartirl Suspensién | Terminacion

informacion  confidencial de la|4-8 dias con justa

empresa o de clientes sin autorizacion causa

expresa.

Incumplir acuerdos de disponibilidad, Sus,pensmn Susp('ansmn Terminacién

integridad y confidencialidad de la pdias i con  justa

informacion. causa.
Suspensién | Suspension

Hacer afirmaciones falsas, temerarias| 3 dias 4-8 dias Terminacion

o0 maliciosas sobre la empresa, sus con justa

clientes, productos o servicios. causa.

Ocultar, encubrir u omitir reportar a la| Suspension | Terminacion

empresa faltas cometidas por otros, 4-8 dias con justa

especialmente si afectan la seguridad causa

de la informacion o de los datos de

clientes.

CAPITULO XV PROCEDIMIENTO PARA LA ,
COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 78. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO:

1.

Iniciacion del procedimiento: Todo trabajador que tenga conocimiento de hechos que
puedan constituir una falta disciplinaria debera informar de manera inmediata a la
Direccién de Talento Humano, aportando las pruebas disponibles.

Cuando la empresa tenga conocimiento de una falta disciplinaria, la Direccién de Talento
Humano notificara al trabajador por escrito:

1.1.1. Los hechos que se le imputan.
La fecha, hora y modalidad (presencial, virtual o por escrito) para rendir descargos.

1.1.2. El derecho a ser acompanado por hasta dos (2) companeros de trabajo
durante la diligencia, si lo desea.

Derechos del trabajador: Durante la diligencia, se le explicaran al trabajador sus
derechos, incluyendo:

2.1. Presentar descargos por escrito o verbalmente.

2.2. Solicitar y aportar pruebas relacionadas con los hechos.

2.3. Responder preguntas de aclaracion sobre tiempo, modo y lugar de los hechos.

2.4. El trabajador puede solicitar suspension de la diligencia para analizar las pruebas;
la diligencia se reanudara a mas tardar dos (2) dias habiles después de la
suspension, mediante nueva citacion escrita
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3. Descargos por escrito: Si los descargos se rinden por escrito, estos podran enviarse
por correo electronico dentro del horario indicado en la citacién, entre las 6:00 a.m. y las
11:59 p.m. del dia asignado.

El escrito no requiere formalidad especifica y servira unicamente para que el trabajador
explique su version de los hechos.

4. Decision y notificacion: Concluida la diligencia de descargos, la empresa tomara la
decision sobre la sancion:

4.1. De manera inmediata o a mas tardar dentro del mes siguiente a la diligencia
4.2. La decision se notificara por escrito al trabajador, indicando la sancién aplicada y
sus fundamentos.

5. Recurso de apelacién: Contra la decision, el trabajador podra interponer un recurso de
apelacién ante el Gerente de la empresa.

El recurso debera presentarse por escrito y debidamente sustentado ante la Direccion
de Talento Humano dentro de dos (2) dias habiles siguientes a la notificacion.

La decision final se comunicara dentro del mes siguiente a la presentacion del recurso.
En caso de desacuerdo, el trabajador podra acudir a la jurisdiccion ordinaria.

6. Plazo para iniciar el procedimiento: La empresa dispone de un (1) mes desde la
comision de la falta o desde que tenga conocimiento de ella para iniciar el procedimiento
disciplinario, incluyendo la recopilacién de pruebas.

7. Terminacion del contrato por justa causa: Antes de aplicar la terminacién por justa
causa, se garantizara al trabajador:
1.1.1. Presentacién de descargos escritos o diligencia oral.
1.1.2. Derecho a solicitar o aportar pruebas relacionadas con los hechos.

8. Citaciones y notificaciones: Si el trabajador se niega a firmar la copia de citacion o
notificacion, se dejara constancia con la presencia de dos testigos, quienes firmaran
indicando nombre y datos de identificacion.

9. Audiencias virtuales: El procedimiento sancionatorio se podra adelantar mediante
audiencias virtuales en cuyo caso se debera garantizar:

9.1. Comunicacién por voz o video.
9.2. Grabacion de la sesion.
9.3. Identificacion verificable de los participantes.

10. Nulidad de la sancién por incumplimiento del procedimiento: La sancion
disciplinaria impuesta con violacion de este procedimiento no producira efecto alguno,
dejando constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa sobre la imposicion
de la sancion. (CST, Art. 115)
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CAPITULO XVI JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR
TERMINADO UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE
TRABAJO SIN INDEMNIZACION

ARTICULO 79. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7° del Decreto No.
2351 de 1965, en concordancia con el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, tanto
por parte de la empresa como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras
leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

1. POR PARTE DEL EMPLEADOR:

1. Engafio del trabajador mediante certificados falsos o informacion inexacta que haya
motivado su contratacion

2. Actos de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina dentro o fuera del
lugar de trabajo que afecten al empleador, su familia, directivos o comparieros

3. Dano intencional a bienes, maquinaria, instalaciones o materiales de trabajo, o
negligencia grave que ponga en riesgo personas o cosas.

4. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar
de trabajo.

5. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales,
contratos individuales o reglamento interno de trabajo.

6. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que

posteriormente sea absuelto.

Revelacion de secretos técnicos, comerciales o informacion confidencial de la empresa

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con

el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo

razonable a pesar del requerimiento del empleador.

9. Falta de calidad en la entrega de los productos, en relacion con la capacidad del
trabajador y con la calidad en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador

10. El no cumplimiento de las metas diarias, semanales o mensuales por parte del
trabajador.

11.La inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de alguna de las
obligaciones contractuales o legales.

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

13. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades del ramo, para
evitar enfermedades o accidentes.

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

15. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilaciéon o de invalidez estando al
servicio de la Entidad.

16. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesiéon que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacidon no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales

N
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derivadas de la enfermedad. Se necesitara ademas notificacion y autorizacion de parte
del Ministerio de Trabajo.

17. Alterar los precios de los servicios que expenda la empresa o cobrar recargos a las
cuentas sin autorizacion alguna.

18. Ingerir bebidas alcohdlicas y consumir sustancias psicoactivas en la empresa o
cualquiera de sus sedes, dependencias, centros de trabajo o sucursales dentro o por
fuera de la jornada laboral.

19. Ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas haciendo uso de la dotacion que
suministre el empleador o que identifique alguno de los clientes de la empresa.

20. Por solicitud de los clientes de la empresa debidamente justificada.

21. Cuando se haya culminado la etapa o proyecto para el cual fue contratado.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los literales 8), 9) y 10), el empleador debera notificar al
trabajador con minimo cinco (5) dias de anticipacion o pagar la indemnizacion
correspondiente por ese término.

PARAGRAFO SEGUNDO. La causa invocada para la terminacién debe informarse al
trabajador al momento de la extincion. Posteriormente no podran alegarse otras causales
distintas.

2. CAUSAS POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. Engafio del empleador sobre condiciones de trabajo.

2. Actos de violencia, amenazas graves o malos tratos por parte del empleador o sus
representantes.

3. Induccion a cometer actos ilicitos o contrarios a convicciones personales, politicas o
religiosas.

4. Circunstancias imprevistas que pongan en riesgo la seguridad o salud del trabajador,
sin que el empleador tome medidas correctivas.

Incumplimiento sistematico de obligaciones legales o convencionales del empleador.
Exigir trabajo distinto al contratado sin causa justificada.

Violaciéon grave de obligaciones o prohibiciones del empleador previstas en el CST,
contratos, reglamentos o convenios colectivos.

No o

ARTICULO 80. FALTAS GRAVES: Se consideran faltas graves, justas causas para despido
inmediato, las siguientes:

1. Agresion fisica o verbal a comparieros, clientes, proveedores o directivos.

2. Divulgacién de informacién confidencial o reservada, incluyendo software, datos de
clientes o internos.

3. Apropiacion indebida de bienes, dinero, inventario o recursos de la empres

4. Incumplimiento grave de instrucciones, reglamentos internos, protocolos de
seguridad o bioseguridad.

5. Faltar a trabajar por parte del trabajador sin justificacion alguna por dos (2) o mas
dias, incluso por la primera vez.

6. Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o drogas, o consumirlos durante la
jornada laboral.

7. Violacidon de normas de exclusividad o prestacion simultdnea de servicios que
afecten a la empresa.

8. Obstaculizacion de procesos, ocultamiento de errores, sabotaje o actos que
perjudiquen la empresa.
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9. Uso indebido de bienes, marcas, patentes o informacién de la empresa en beneficio
propio o de terceros.

10. Participacion en acoso laboral, denuncias falsas o actuaciones que comprometan la
seguridad o reputacion de la empresa.

11. Incumplimiento reiterado de metas, calidad o estandares de desempefio tras
requerimiento previo.

12. Incumplimiento grave de instrucciones, reglamentos internos, protocolos de
seguridad o bioseguridad.

13. Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o drogas, o consumirlos durante la
jornada laboral.

14. Violacién de normas de exclusividad o prestacion simultanea de servicios que
afecten a la empresa.

15. Obstaculizacion de procesos, ocultamiento de errores, sabotaje o actos que
perjudiquen la empresa.

16. Uso indebido de bienes, marcas, patentes o informacién de la empresa en beneficio
propio o de terceros.

17. Participacion en acoso laboral, denuncias falsas o actuaciones que comprometan la
seguridad o reputacion de la empresa.

18. Incumplimiento reiterado de metas, calidad o estandares de desempefio tras
requerimiento previo.

19. Entrar a sitios o instalaciones de la empresa prohibidos por la misma sin autorizacion
de la Gerencia o de sus representantes.

20. No trabajar con los métodos, sistemas, politicas y/o manuales de procedimientos,
implantados por la empresa, cuando la conducta por parte del trabajador revista
gravedad o perjuicio para la Empresa, asi sea por la primera vez.

21. Suministrar a terceros ajenos a la empresa o a personal de la misma que no guarde
relacion con el oficio, datos relacionados con la organizacion interna de la empresa
respecto de sus sistemas, proveedores, trabajadores, clientes, procesos, gestion
administrativa, servicios o procedimientos, sin autorizacion expresa de las directivas
de la empresa.

22. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones de la empresa, obtenidas con o sin su intervencion o
divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacion expresa de las directivas de la
empresa.

23. Apropiarse o sustraer bienes muebles y demas elementos, herramientas,
mercancias, inventario, activos tangibles e intangibles, maquinarias e instrumentos
de trabajo del establecimiento o lugar de trabajo de propiedad de la empresa, de
contratistas, subcontratistas o beneficiarios de obra o servicios, ademas de las
sanciones penales y policivas que la conducta delictiva pueda acarrear, aun por la
primera vez.

24. Ocasionar intencionalmente fallas en la prestacion del servicio y en la ejecucién de
los proyectos, que generen un perjuicio econdmico a la empresa.

25. No informar a la empresa o a sus representantes la ocurrencia de un accidente de
trabajo o comun, asi sea leve o de apariencia insignificante, aun por la primera vez

26. Recibir beneficios de terceros aprovechando la negociacion por servicios o ventas
de bienes entre éstos y la empresa.

27. Entregar papeletas de trabajo, reportes, informes o formatos diligenciados con
informacion falsa o cualquier documentacion que tenga que ver con las funciones
asignadas.

28. Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje o soborno.
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29. Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por la empresa y
en representacion de esta, que comprometan o afecten al buen nombre de ella.

30. Entregar software de propiedad de la empresa a terceras personas.

31. Copiar software de propiedad de la empresa o de un tercero.

32. Presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso laboral.

33. Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacion cuando se
le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

34. No atender a las notificaciones, regulaciones, prohibiciones o avisos dados por la
empresa en forma individual o colectiva, directamente o por medio de carteles,
circulares, o conferencias relacionadas con el trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso que el (la) trabajador (a) cometa una o varias de las
conductas descritas en los numerales anteriores se procedera con el despido inmediato y
sera considerado como Justa Causa para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo por haber cometido una falta grave debidamente calificada en el presente
reglamento que amerita la terminacion inmediata del vinculo laboral, ademas de
considerarse una violacidén grave de sus obligaciones y prohibiciones especiales, que para
el efecto han sido sefaladas y calificadas como graves en el presente Reglamento Interno
de Trabajo. Lo cual no obsta para que discrecionalmente la empresa, de no hacer uso de la
presente facultad, sancione disciplinariamente al (a la) trabajador (a) por la falta cometida,
con una suspension disciplinaria por la primera vez de hasta ocho (8) dias y por la segunda
vez y sucesivas hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las disposiciones de este articulo relacionadas con el software
de los sistemas de computo de la empresa se aplican igualmente respecto de los
computadores portatiles que suministre la empresa a sus empleados a cualquier titulo, se
encuentren o no, dentro de sus instalaciones.

ARTICULO 81. DEFICIENTE RENDIMIENTO O FALTA DE CALIDAD: En razén a la gran
importancia que tiene para la compania frente a sus clientes los asuntos relacionados con
los estandares de calidad y cumplimiento de metas, lo que puede resultar en sanciones por
parte de los clientes el no cumplimiento de la calidad o cantidades, para dar aplicacién a los
literales8), 9) y 10) del | articulo 79, el empleador debera ceirse al siguiente procedimiento,

a. Requerira al trabajador una vez y por escrito, respecto al bajo rendimiento, falta de
calidad o incumplimiento de metas, conforme con el seguimiento que se haga en cada
proyecto, ya sea diario, semanal, cada dos semanas o mensual.

b. Si hecho el requerimiento persiste el deficiente rendimiento laboral del (de |a) trabajador
(a), la falta de calidad o el incumplimiento de las metas, el empleador presentara al
trabajador un comparativo del rendimiento promedio en actividades analogas, o los
estdndares de calidad, o la metas, dependiendo el caso, a efecto de que el (la)
trabajador (a) pueda presentar sus descargos por escrito o en forma virtual por medio
de las TIC, segun citacion que realice la Direccion de Talento Humano para tal efecto.

c. Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
hara saber por escrito y procedera a la terminacion del contrato con previo aviso de
cinco (5) dias.

ARTICULO 82. RECLAMOS, PERSONAS Y ORGANISMOS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE Y SU TRAMITE. El personal de la empresa tendra derecho a presentar
sus reclamos ante sus superiores jerarquicos. El reclamante debera llevar su caso ante su
inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su
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decision, podra insistir en su reclamo, ante quien tenga la inmediata jerarquia en el orden
ascendente, sobre la persona ante quien primero formulé la reclamacion. Atendida su
naturaleza, los reclamos seran resueltos dentro de un plazo razonable de ocho (8) dias
habiles. Se deja claramente establecido que, para efectos de los reclamos, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse de dos (2) companeros de trabajo, si asi lo desean.

El (La) jefe de la Direccion de Recursos Humanos, atendera por escrito o verbalmente los
reclamos de los trabajadores que no hubieren sido atendidos por su superior jerarquico.

CAPITULO XVII PRESCRIPCION DE ORDEN CON
RELACION AL ACOSO LABORAL Y COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 83. Entiéndase adaptada al Reglamento Interno de Trabajo vigente en la
empresa toda la normatividad aplicable dispuesta por la Ley 1010 de 2006 y en
consecuencia toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de
acoso laboral en los términos de ley, y que antes de su vigencia tuviese una regulacion
diferente, se entendera que luego de la aprobacion del presente capitulo se continuara
tramitando en los términos de la ley.

ARTICULO 84. Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un (una) empleado (a), trabajador (a) 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 desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 85. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales:

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

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o 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, ocultacion
o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
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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.

PARAGRAFO PRIMERO. Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral
bajo alguna de las modalidades descritas en el presente articulo, podra solicitar la
intervencion de una empresa de conciliacién autorizada legalmente a fin de que
amigablemente se supere la situacion de acoso laboral.

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

ARTICULO 86. SUJETOS DEL ACOSO LABORAL: segln su modalidad podran ser:

SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL.:

1. La persona natural que se desemperie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccidon y mando;

2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

3 La persona natural que desarrolle actividades en el marco del contrato de

prestacion de servicio
SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL:

1. Los trabajadores, empleados o contratistas.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.

1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral;
2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que

se profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.

PARAGRAFO. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con las cuales
la empresa tiene contrato laboral vigente con la empresa.

ARTICULO 87. 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:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los comparieros de trabajo;
4, Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los

companeros de trabajo;
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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 companeros 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 imposicidon 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 ningun
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 anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento
social.

PARAGRAFO PRIMERO. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente Reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral.

PARAGRAFO TERCERO. 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 88. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a.

b.

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 institucional;

La formulacion de circulares o 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 colaboracién con la Empresa o la empresa,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa o la empresa;
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e. 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
Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funciéon publica;

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

g. 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 Codigo;

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

i. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos;

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 89. MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE ACOSO LABORAL EN
LA EMPRESA: La empresa, se compromete a cumplir con la normatividad vigente en
materia de prevencion y atencién frente al acoso laboral, Ley 1010 de 20086, la Resolucién
No. 2764 de 2022 y la Resolucion No. 3461 del 1 de septiembre de 2025, buscando
promover un ambiente de convivencia laboral.

Con esta politica la empresa busca una sana convivencia, entendiendo esta como la
condicion y circunstancia de vivir con “otros”. La convivencia demanda una comunicacion
permanente y la expresion de sentidos y saberes que, al ponerse en escena, y al ser
desarrollados procesos de conciliacién, conduzcan a una relacién arménica entre los
distintos miembros de la Comunidad. Desde este concepto la Empresa se compromete a
desarrollar acciones de prevencién y atencion del acoso laboral como:

1. Creacion y divulgacion de la politica de prevencion

2. Activacion del comité de convivencia laboral

3 Socializacion y cumplimiento del procedimiento de atencion frente a los casos
de posible acoso laboral

4, Taller de sensibilizacién frente al tema — estrategia virtual

5 Desarrollo de actividades de integracion y convivencia.

Asi mismo, los empleados deberan cumplirla y participar de las actividades que se
programen desde la Direccién de Recurso Humano en torno al tema. El no cumplimiento de
esta politica y de las normas de convivencia empresariales sera sancionado de acuerdo a
lo contemplado en el reglamento interno de trabajo.

Con lo anterior la empresa busca el bienestar, la satisfaccion y el desempefio exitoso del
empleado y de las areas laborales en general.

ARTICULO 90. Se creara un comité de convivencia laboral conforme a la Resoluciéon No.
3461 del 1 de septiembre de 2025.

ARTICULO 91. El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con
mecanismos para la prevencion y solucion de las situaciones causadas por conductas de
acoso laboral de los trabajadores al interior de la empresa. Dicho Comité procurara generar

Pagina 42 de 53



DR-RH-02
Versién. 8| 22/10/2025

una conciencia colectiva entre los trabajadores, con el fin de promover el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los
trabajadores de la empresa, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de éstos.

ARTICULO 92. Este Comité estara integrado en forma bipartita por dos (2) representantes
de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador cada uno con sus respectivos
suplentes. Los anteriores representantes seran designados de la siguiente forma:

* Representantes de los trabajadores: Por votacion secreta, mediante eleccion
popular.

* Representante del empleador: Sera el (Ia) jefe de la Direccién de Recurso Humano
y cualquier otro que el Gerente designe.

El periodo del Comité sera de dos (2) afos, contados a partir de la fecha de su instalacién.
Los representantes de los trabajadores pueden ser reelegidos por una sola vez de manera
consecutiva.

ARTICULO 93. El comité de convivencia laboral tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

g. Informar al Representante Legal de la empresa los casos en los que no se llegdé a un
acuerdo entre las partes, o no se cumplieron las recomendaciones formuladas, o la
conducta no cesd. En estos eventos, el Comité cerrara el caso y el trabajador podra
presentar la queja ante el inspector del trabajo o demandar ante el juez competente.

h. Presentar al Representante Legal las recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correlativas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos
por la autoridad competente.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas a la Direccion de
Recurso Humano de la empresa.

j- Elaborary presentar al Representante Legal de la empresa, informes trimestrales sobre
la gestion del Comité que incluyan estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos
y recomendaciones.

ARTICULO 94. Son obligaciones especiales del comité de convivencia laboral:
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1. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con por lo
menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, para poder convocar un suplente.

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

3. Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

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

5. Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefo de sus
funciones.

6. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

ARTICULO 95. Son causales de inhabilidad para hacer parte del comité:

1. Trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan
sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

2. Trabajadores que tengan contratos inferiores a tres (3) meses de trabajo, por temas
administrativos y logisticos.

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide su
actuacién con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los demas
miembros del Comité, para que estos se pronuncien al respecto. En caso de que la
inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del Comité, se designara un suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité manifiesta
(recusa), con razones validas a juicio de los demas miembros del mismo, motivos que
afecten la autonomia o la imparcialidad de alguno de sus miembros para decidir en un caso
concreto de actuacion del Comité, se procedera de la misma forma que en el punto anterior.

ARTICULO 96. Son causales de retiro de los miembros del comité:

1. La terminacion del contrato de trabajo

2. Haber sido sujeto de la imposicion de sancion disciplinaria por falta grave, como
trabajador.

3. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

4. Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas

5 Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como

miembro del Comité.
6. La renuncia presentada por el miembro del Comité.

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

ARTICULO 97. Una vez elegidos los miembros del Comité, se procedera a la instalacion
formal del Comité, y de dicha instalacion se dejara constancia en un acta. De igual manera,
en este acto se absolveran los siguientes puntos:

a. Nombramiento del presidente del Comité

b. Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva

c. Definicion de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en la ley y este
Reglamento Interno de Trabajo.

Aprobacion del reglamento de funcionamiento del Comité

e. Los demas temas que los miembros quieran tratar.

Q
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PARAGRAFO. De la instalaciéon del Comité debe informarse a toda la comunidad laboral.

ARTICULO 98. DIGNATARIOS. El Comité de Convivencia Laboral tendra un (1) presidente
y un (1) secretario, elegidos de entre ellos por los mismos miembros.

SON FUNCIONES DEL PRESIDENTE:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

4. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de
manera mensual.

5. Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la
informacion.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

PARAGRAFO. En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente, el Comité proveera
su reemplazo.

ARTICULO 99. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un
secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

7) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la Empresa.

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

9) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la Empresa.

ARTICULO 100. EI Comité fijara fecha para realizar una capacitacién conjunta de todos sus
miembros en los aspectos mas relevantes de la Ley 1010 de 2006.
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Cada vez que al Comité se integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha
capacitacion, para asegurar su idoneo desempefo dentro del érgano.

ARTICULO 101. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité podra solicitar
apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales como psicologia y derecho, entre otros,
garantizando en todo caso la confidencialidad de los temas alli tratados mediante la
suscripcion de las clausulas contractuales correspondientes o acuerdos de
confidencialidad.

ARTICULO 102. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres
(3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser
convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 103. De cada reunion se elevara un acta en la cual se sefialara la naturaleza
de la reunién, la fecha y lugar de reunién y los asuntos tratados. Toda acta debera ser
firmada por los miembros del Comité que asistieron a la reunién correspondiente.

Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial que
sera de libre consulta para los miembros del Comité. Este archivo se encontrara bajo la
custodia de la Direccion de talento humano.

ARTICULO 104. EI Comité adoptara en principio decisiones por la via del consenso; sin
embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomaran a través del sistema de
mayoria simple. En caso de existir empate, se llamara a un miembro suplente del Comité,
de conformidad con el orden de Votacion, para que con su voto se dirima el empate.

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

ARTICULO 105. El comité desarrollara distintas clases de funciones, ademas de las
sefialadas por la Resolucion No. 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo, estas seran:

A nivel de capacitacion, el Comité podra realizar las siguientes actividades:

a. Campanas de divulgacion preventivas del acoso laboral
b. Conversatorios
c. Capacitaciones sobre la normatividad y la legislacion pertinentes

A nivel de espacios de capacitacion, el Comité podra organizar circulos de participaciéon o
grupos de similar naturaleza, cuyos objetivos sean:

a. Brindar espacios para la evaluacién perioddica de la vida laboral de la entidad en funcion
del trato digno y respetuoso.

b. Promover la construccion conjunta de valores y habitos que promuevan el buen trato
laboral.

A nivel de canales de comunicacion, la empresa definira canales de comunicacion claros
con el fin de:

a. Permitir a los trabajadores expresar ideas, sugerencias o preocupaciones sobre la vida
laboral.
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b. Promover la coherencia operativa y la armonia funcional, que faciliten y fomenten el
buen trato laboral al interior de la empresa.

A nivel de evaluacion del clima laboral, el Comité podra proponer o hacer recomendaciones
al respecto.

ARTICULO 106. ETAPAS DEL PROCESO: El comité se encargara de desarrollar funciones
correctivas, las cuales se desarrollaran de la siguiente manera:

PRIMERA ETAPA: RECEPCION DE LA QUEJA
El Comité recibira las quejas interpuestas por los empleados de la empresa, a través de

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

a) A través del diligenciamiento del formato disefiado para tal efecto, el sera entregado
y depositado en la Direccion de talento humano.

b) Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité de requerir la
intervencion del mismo en algun asunto particular.

c) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del
Comité, en ejercicio de su funcion de solucion de situaciones constitutivas de acoso
laboral.

SEGUNDA ETAPA: CALIFICACION PREVIA

El Comité debera verificar la informacion de la queja, revisando si las conductas encajan en
lo previsto en los articulos 2 o 7 de la Ley. 1010 de 2006.

Para dar cumplimiento a la funcion anteriormente dispuesta, el Comité podra apoyarse en
el Concepto un Abogado Laboralista, que en este caso actuara en calidad de perito.

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

Si por el contrario, la conclusién es que el asunto encaja dentro de la tematica del acoso
laboral, el Comité debera pasar a la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente
a la verificacion de los hechos.

TERCERA ETAPA: ASPECTOS PROBATORIOS

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

Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber, tanto al trabajador que
presenta la queja, como al presunto acosador, que este es un escenario en el que en
primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen
ambiente laboral en la empresa.

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

El Comité tendra un término maximo de dos (2) meses para responder a una queja por
acoso laboral, contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada.

Las vacaciones colectivas de la empresa suspenden dicho término.

ARTICULO 107. Son relaciones necesarias tendientes para mantener el buen ambiente
laboral y a la eficiente prestacion de las funciones del Comité Laboral, las siguientes:

a. RELACION CON LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS

Recibir y atender, a través del presidente coordinador del Comité, las conminaciones que le
formulen las autoridades administrativas:

* Acreditando el tramite adelantado con respecto a las quejas

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

* Acreditando las actividades pedagégicas llevadas a cabo para prevenir el acoso
laboral

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

b. RELACION CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES:

Acreditar ante el juez que esté adelantando el tramite sancionatorio, promovido por un ex
trabajador (renuncia por acoso laboral) o por un trabajador (demanda por acoso laboral):

* Los procedimientos preventivos llevados a cabo en el caso especifico « Los
procedimientos correctivos llevados a cabo en el caso especifico
* La ausencia de conocimiento del caso, si a ello hubiere lugar.

PARAGRAFO. El comité de Convivencia Laboral de la empresa podra solicitar asesoria,
asistencia técnica o intervencion de la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) a la
que esta afiliada la empresa.

ARTICULO 108. PROCEDIMIENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE RECURSO
HUMANO PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL.

La Direccién de Recurso humano conocera de la conducta que pueda tipificar acoso laboral
previa remision de la investigacién que de la misma efectue el Comité de Convivencia
Laboral, bien sea porque no se haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia,
o porque dicho Comité considere prudente adoptar medidas disciplinarias.

Caracteristicas del Procedimiento:

* Interno: Se realiza al interior de la empresa, para tratar de lograr el acercamiento
de las partes objeto de la supuesta conducta de acoso laboral.
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+ Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos activos
y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacién
de las conductas, que puedan constituir acoso laboral.

+ Conciliatorio: Se busca la solucion de las controversias creadas con las supuestas
conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el
conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la intervencién de un tercero
con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

+ Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral,
que dieron lugar al procedimiento interno.

Competencia: La Direccién de recurso humano, en la sede principal de la empresa o en
cualquiera de las sucursales o agencias, sera quien adelante en segunda instancia la
investigacion correspondiente de las conductas que puedan llegar a tipificar acoso laboral.

Inicio del Procedimiento:

1. Previa remision efectuada por el Comité de Convivencia Laboral de la investigacion
de la conducta que pudiere llegar a tipificar acoso laboral bien sea porque no se
haya llegado a un acuerdo entre las partes en esta instancia, o porque dicho Comité
considere prudente adoptar medidas disciplinarias;

2. La Direccidon de recurso humano, procedera a cotejar las informaciones
suministradas por el Comité de Convivencia Laboral, realizard una averiguacion
inicial de lo sucedido. Durante la investigacion, la (s) persona (s) involucradas tendra
(n) todas las garantias de derecho a la defensa, contradiccion debido proceso,
apelacion y confidencialidad.

3. La Direccion de recurso humano procedera a citar a las partes para que, en el dia,
hora y lugar sefalados en la comunicacion, se presenten en Audiencia con el fin
exponer los hechos que dieron lugar a la investigacion adelantada en primera
instancia por el Comité de Convivencia Laboral.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo motivos
de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no pueda asistir
debera justificar dentro los dos (2) dias siguientes el motivo de su inasistencia, siendo de
recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar fecha para una nueva y ultima
audiencia.

PARAGRAFO. Si de la investigacion adelantada en primera instancia por el Comité de
Convivencia Laboral sobre la presunta conducta de acoso laboral, el (1a) jefe de la Direccion
de recurso humano, deduce la existencia de posibles participes de la misma, procedera a
citarlos a la Audiencia ya referida.

Metodologia del Procedimiento:

1. Iniciacién del proceso de acercamiento:

En la audiencia previamente sefalada, el (la) jefe de la Direccién de recurso humano
verificara la asistencia de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral y de los
involucrados. A continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para

que si lo considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivaron la investigacion;
posteriormente dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso
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laboral, quien si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo
solicitar las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el (la) jefe de la Direccion de
recurso humano, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso
contrario fijara nueva fecha para la continuacién de la Audiencia, con fin de citar a los
testigos a que rindan su declaracion y poder asi proseguir con el tramite.

El (la) jefe de la Direccion de recurso humano invitara a las partes a restablecer la
comunicacion que se haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les
indicara cuales son los objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.
A continuacién, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas conductas
de acoso laboral.

2. Descripcion de la estructura del conflicto:

Una vez escuchadas las partes, el (la) jefe de la Direccién de recurso humano, hara una
descripcion general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a
delimitar los hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados y los
problemas reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que
normas o leyes se puede regular el mismo.

3. La obtencion del acuerdo:

El (Ia) jefe de la Direccién de recurso humano, requerira nuevamente a las partes para que
manifiesten si es su deseo, llegar a una formula de solucién del conflicto y prevencion de
nuevas conductas de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula
que consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el (la) Jefe de la 1. Direccion de recurso humano, manifestara a las partes
cual considera la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas,
con el fin de llegar a un acuerdo que tendra caracter vinculante y obligatorio para las
mismas; de estar de acuerdo las partes en la férmula propuesta, se procedera a la redaccién
del acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por el (la) jefe de la Direccién de Recurso
Humano, en caso contrario se dejara también constancia por escrito.

Si del procedimiento adelantado por el (la) jefe de la Direccion de recurso humano, esta
considerare necesario adoptar medidas de tipo disciplinario asi lo hara, y comunicara éstas
al afectado (a) en la misma audiencia.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando el (la) jefe de la Direccién de recurso humano, sea
sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, un Comité
integrado en forma bipartita por un representante de los trabajadores y un representante
del empleador o su delgado designara la persona encargada de adelantar el procedimiento
interno, a que se refiere el presente articulo.
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ARTICULO 109. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar
a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

2. Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales
para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacion de pagar a las Empresas prestadoras de salud y las aseguradoras

de riesgos Laborales, el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en
el acoso laboral. Esta obligacién corre por cuenta del empleador que haya
ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado.

4, Con la presuncién de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte
del trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del
trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacioén del contrato de trabajo, segun la

gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de
trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los
hechos, adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas
del acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 110. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de evitar
actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso
laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios
consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro
de los seis (6) meses siguientes a la peticidn o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en
conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de
trabajo y los pactos colectivos.
3. Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos

en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral 1° no regird para los despidos
autorizados por el Ministerio del Trabajo y de la Seguridad Social conforme a las leyes, ni
para las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados
antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 111. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a juicio del
juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o
razonable, se impondra a quien la formuld, una sancién de multa entre medio (1/2) y tres
(3) salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la
remuneracion que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su
imposicion.
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Igual sancién se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral
con base en los mismos hechos.

CAPITULO XVIII PUBLICACION DEROGATORIA Y
VIGENCIA

ARTICULO 112. El Empleador publicara en el lugar de trabajo y en la pagina web de la
empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores,
mediante circular interna enviada a los correos electronicos, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar
al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Una vez cumplido lo anterior, el empleador debe publicar el reglamento del trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

ARTICULO 113. Desde la fecha que entre en vigor este Reglamento, quedan suspendidas
las disposiciones que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

ARTICULO 114. No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109,
C.S.del T.).

ARTICULO 115. Este acuerdo fue aprobado y rige de acuerdo con lo dispuesto en la ley.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Firmado en Bogota D.C., a los veintidés (22) dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticinco (2025).

= and

=

JOHN BAUTISTA OLAYA
Representante Legal PROCESOS Y SERVICIOS S.A.S.
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IDENTIFICACION DE LOS

CODIGO VERSION VIGENCIA CAMBIOS RESPONSABLE
DR-RH-02 3 22 de octubre | Se articula Resolucién 3461 de Director de recursos
de 2025 2025 en el presente documento humanos
Se actualiza articulo 16 jornada
laboral 47 horas y se adiciona
paragrafo cuarto, se modifica
articulo 45 numeral D, se .
DR-RH-02 7 Agosto 11 de actualiza articulo 77 escala de Director de recursos
2023 . o humanos
faltas y sanciones disciplinarias,
se actualiza articulo 79 justas
causas, se actualiza articulo 81
deficiente rendimiento.
Se modifican procedimientos
Octubre 26 | disciplinarios y por bajo Director de recursos
DR-RH-02 6 .
de 2022 rendimiento. Se agrega humanos
etiqueta.
Marzo de Se adiciona cuadro control de Coordinador de
DR-RH-02 5 . .
2022 cambios. calidad
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