RANAR

ASEAR S.AES.P

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
OBJETO

El Presente reglamento interno de trabajo tiene por objeto dar a conocer a los empleados y directivos sus
derechos, deberes y lineamientos tanto a nivel interno de la empresa como fuera de ella cuya finalidad es el
alcance de los fines que a nivel Corporativo se han trazado, los cuales estan contemplados en normas de
caracter legal, y son de obligatorio cumplimiento.

CAPITULOI
SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

Art 1°. - El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa ASEAR S.A E.S. P identificadacon
NIT. 811044253, domiciliada en la Carrera 51C #12B Sur-66 de la ciudad de Medellin, y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores salvo
estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

Art. 2°. - La Empresa divulga sus vacantes en portales destinados al reclutamiento de hojas de vida. Quiense
encuentre interesado en participar en un proceso de seleccion, podra enviar su hoja de vida al correo
electrénico empleos@asearesp.com Las personas que sean seleccionadas deberan reunir, la experiencia,
formacién y competencias necesarias para el buen ejercicio de sus funciones.

Al momento de su contratacion los candidatos deben allegar y diligenciar los siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

b) Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea un menor de
dieciocho (18) afios.

c) Hoja de vida con fotografia reciente fondo blanco, acompanada de certificados de estudios, cedula
legible ampliada al 150 % (3 copias), esquema de vacunacién, referencia laboral.

d) Certificados de afiliacion a la EPS y a la AFP.

e) Antecedentes de la Policia, Procuraduria, Contraloria y medidas correctivas.

f) Certificacion bancaria para el pago de némina, en caso de que el aspirante no cuente con ella la
Empresa en casos excepcionales y segun la entidad bancaria, puede adelantar tramites correspondientes
que contribuyan a la apertura de la misma.

g) Politica de tratamiento de datos cuyo formulario sera suministrado por el Area de contratacién. Una
vez seleccionado el candidato, este debera firmar el contrato de trabajo correspondiente. PARAGRAFO
PRIMERO: El empleador podra establecer en el Reglamento, ademas de los documentosmencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normasjuridicas para tal
efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud deempleo “datos acerca
del estado civil de las personas, de numero de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezcan...” (Articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de embarazo para las mujeres (articulo 43, C.N.; articulos primero y segundo,Convenio No. 111 de la
OIT).
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Art. 3°- Antes de la firma de contrato el aspirante debera realizarse los examenes médicos de ingreso en el
lugar que le indique la persona responsable del proceso de seleccién, esto con el fin de determinar las
condiciones de salud de la persona que empezara a laborar en la Compafdia.

Art. 4°- Al momento de firmar el contrato la persona que va ingresar a la Empresa debera informar si desea
afiliar algun beneficiario al subsistema de salud o a la caja de compensacién y debera suministrar los
siguientes documentos:

a. Para afiliar al empleado: Fotocopia legible de la cedula de ciudadania del empleado ampliada al 150%.

b. Para afiliar a hijo o hijastros:

- Paralos menores de 7 afios: solo fotocopia del registro civil legible y sin enmendaduras.

- Para los que tengas 7 afos cumplidos o mas: fotocopia del registro civil y fotocopia de la tarjeta de
identidad ampliada al 150% legibles y sin enmendaduras.

- Para los que tengan 12 afios cumplidos o mas: fotocopia del registro civil, fotocopia de la tarjeta de
identidad ampliada al 150% vy certificado de estudio (si desea recibir subsidio), legibles y sin
enmendaduras.

- Para los mayores de 18 afios: fotocopia del registro civil, fotocopia de la cedula de ciudadania ampliada
al 150 % vy certificado de estudio (si desea recibir subsidio), legibles y sin enmendaduras.

c. Para afiliar al cényuge: Fotocopia legible de la cedula de ciudadania del esposo (a) ampliada al 150%,
registro de matrimonio legibles y sin enmendaduras.

d. Para afiliar al companero permanente: Fotocopia legible de la cedula de ciudadania del compafiero(a)
permanente al 150%, extra juicio de convivencia donde se evidencia convivencia por minimo 2 afios

e. Para dfiliar a los padres: (Se pueden a los afiliar a los padres a EPS siempre y cuando no se pretenda
afiliar a los hijos, al esposo(a), o compafiero(a) permanente. A la caja de compensacion se pueden afiliar
tanto los hijos como los padres mayores de 60 afios de los empleados): Fotocopia legible de la cedula de
ciudadania de los padres al 150%, registro civil del empleado, estos dos documentos legiblesy sin
enmendaduras.

PARAGRAFO PRIMERO: Al momento de la contratacién el aspirante debera suministrar un correo
electrénico y un nimero de celular y con la firma del contrato autorizara a la Empresa para que lo contactepor
elmedio que considere pertinente segun la situacion por la cual requiere comunicarse con el candidato,ademas
autoriza la notificacion electrénica.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

Art. 5°- La Empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de la empresa las aptitudes del trabajador y por parte de éste las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T).

Art. 6°- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T.)

Art. 7°- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo,
cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte deltérmino
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Para el caso del
contrato a término indefinido la duracién sera hasta dos meses. Para el contrato por obra o labor,su duracién
es de acuerdo al convenio que se estipula por el servicio. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba,salvo para el primer
contrato (articulo séptimo. Ley 50 de 1990).

Art. 8°- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuo al servicio del
empleador con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
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éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodode
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones derivadas del contratoque
firmaron y de igual manera el termino estipulado para el mismo correra desde su fecha de inicio teniendo en
cuenta el periodo de prueba (articulo 80, C.S.T).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Art. 9°- Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duraciénno
mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen
derecho ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

Art. 10°- El horario de trabajo, los dias laborados y los periodos de descanso son asignados por los
contratantes para una jornada de 47 horas semanales distribuidas asi:

Los dias laborables para el personal administrativo son de lunes a sabado medio dia y para el personal
operativo de lunes a domingo.

Personal administrativo:

Lunes a jueves: Mafana: 7:30 a.m. a 12:30 PM. Hora de almuerzo: 12:30 PM a 2:00 P.M. Tarde: 2:00
P.M. a 5:30 P.M.

Viernes: 8:00 AM. A 12:30 PM. Hora de almuerzo: 12:30 PM. Tarde: 2:00 PM a 5:30 PM.

Sabado: 7:30 A.M a 12:30 PM

Personal de aseo y Mantenimiento:

Los horarios de trabajo seran de acuerdo al Centro de Costo donde se encuentren ubicados y a las exigencias
aplicadas en las labores de cada plantel.

Inicialmente se podran aplicar tres turnos, susceptibles a cambios segun necesidad del Centro de Costo.

Primer turno: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Segundo turno: 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Tercer turno: 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Con periodos de descanso de diez minutos.

La empresa se reserva el derecho de establecer horas extras en casos especiales, previa autorizacion del
ministerio de trabajo. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.
(Articulo 20, literal c), Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la naturaleza de la o las labores realizadas por la Empresa no exijan
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampararseen
mas de ocho (8) horas, 0 en mas de cuarenta y siete (47) horas semanales, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho horas diarias
ni de cuarenta y siete (47) a la semana (articulo 165, C.S.T).

PARAGRAFO SEGUNDO: También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido en este
articulo de Reglamento Interno de Trabajo, en aquellas labores que, por razén de su misma naturaleza, necesitan
ser atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las
horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (articulo 166, C.S.T)

PARAGARAFO TERCERO: Para implantar los horarios especiales de trabajo sefialados en los dos
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numerales anteriores, lo mismo que la jornada especial contemplada en el paragrafo tercero de este articulo,
es ABSOLUTAMENTE necesaria la aprobacion administrativa del Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO CUARTO: 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, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(L. 50/90, art. 21).

PARAGRAFO QUINTO: Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo, los
trabajadores que desempefen cargos de direccion, confianza o manejo, y los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones sin que haya lugar a causar recargo por trabajo suplementario.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Art. 11°- Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a m y las 9:00 PM Trabajo nocturno es el
comprendido entre las 9:00 PM y las 6:00 AM (articulo 160 y 161 del C.S.T., modificados por la Ley 1846 de
julio de 2017, articulo 1, 2, 3y 4).

Art. 12°- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso
el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

Art. 13°- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163del
C.S.T., solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste.

Art. 14° - Tasas y Liquidacion de recargos.

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

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

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

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

Art. 15°- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso,se
efectuara junto con el salario del periodo siguiente (articulo 134, ordinal segundo, C.S.T.).

PARAGRAFO. - La Empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

Art. 16° - La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 18 de este Reglamento.

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

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Art. 17°- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral.

I. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caréacter civil o
religioso: la de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 01 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de
agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, 08 y 25 de diciembre, ademas de los dias juevesy
viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. El descanso remunerado el seis de enero, diez y nueve de marzo, veintinueve de junio, quince de
agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus, cuando no sean en dias lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente setrasladara
al lunes.

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

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derechoa
la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 50. Ley 50
de 1990).

Art. 18°- AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentesen
domingo el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer el descansodominical.
En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 175.C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO: El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas.

Art. 19°- Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 177 del C.S.T., la Empresa suspendiereel
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado y 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 entiendacomo
trabajo suplementario o de horas extras.

Art 20°- La Empresa solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana no falten al trabajo, o
que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicidén de la Empresa. Se entiende por justa
causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, el caso fortuito y la fuerza mayor. La Empresa
puede exigir a quien faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe debidamente. Notienen
derecho a la remuneracion del descanso dominical los trabajadores que deban recibir por ese mismodia un
auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién
del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan comosi en ellos se
hubiera prestado el servicio por el trabajador.



RANAR

CAPITULO Vil
VACACIONES REMUNERADAS

Art. 21°- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T).

El personal que termine su contrato sin que hubiere causado las vacaciones por el afno cumplido tendra
derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente
trabajado.

Art. 22° - La época de vacaciones debe ser sefalada por la Empresa a mas tardar dentro del afio siguientey
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El Empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

Art. 23° - Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

Art. 24°- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la
economia nacional o la industria. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la remuneracion de éstas se realizara proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para
la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo
189 CS.T.)

Art. 25°- En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables, las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos afos. La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C S.T)

Art. 26° - Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengandoel
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 devengadopor el trabajador
en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Art. 27° - Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso del
trabajador fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas (Decreto13
de 1961, articulo quinto).

Art 28°- El empleado de confianza o de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un remplazo, bajo
su responsabilidad solidaria, y previa aquiescencia de la Empresa. Si ésta no aceptare el candidato indicado
por el trabajador y llamare a otra persona a remplazarlo, cesa por ese hecho la responsabilidad del trabajador
que se ausente a disfrutar de sus vacaciones.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 29°.- La Empresa concedera a sus trabajadores la licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles
en el evento de fallecimiento de su céonyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiarhasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil y los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho del sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion
y, especialmente, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su
caso, al servicio médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus companferos de trabajo, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la Empresa, y en los dos ultimos casos y a juicio de la Empresa, el
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numero de trabajadores que se ausenten no sea tal que perjudique el normal funcionamiento de la institucion.
La concesion de la licencia y los permisos antedichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. El fallecimiento del cényuge, compafiero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, debera demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia.

2. En caso de entierro de sus compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacioén y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento (10%) del total de
trabajadores.

3. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior o anterior al hecho
que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias. De todas maneras,
el trabajador debe comprobar ante el empleador la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse
como justificada su falta de asistencia al trabajo.

4. Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente deberan el trabajador acreditarlas con
la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre vinculado. No se aceptaran, por lo tanto,
como excusa, la simple manifestacion de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio
medico autorizado debera comunicarse con anticipacién al empleador, salvo los casos de urgencias
médicas.

5. En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion oficial respectiva y el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan El tiempo empleado en los permisos o licencias
de que trata el presente articulo no se descontara o compensara al trabajador, salvo cuando no se
presente la respectiva documentaciéon que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por
tal hecho le sean imputables al trabajador

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se descontara o
compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion que acredite cada
caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

Art 30°- La Empresa concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso remunerado a sus trabajadores en
los siguientes casos:

- Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar la licencia estipulada
en el articulo 1. ° de la Ley 755 de 2002.

- Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del conyuge, compafiero o compafiera permanente,
primer grado de consanguinidad o primero civil del trabajador.

- Por destruccion total o parcial de su vivienda.

- Grave calamidad

La grave calamidad domestica entendida como todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador y que tenga una importancia significativa en la vida personal o
familiar del trabajador, correspondera al Jefe Inmediato del trabajador determinar la importancia o gravedad
del acontecimiento ocurrido.

Art 31°- La empresa concedera permiso a sus trabajadores para que desempefien cargos de forzosa
aceptacion o ejerzan el derecho al sufragio y con este ultimo se reconoce media jornada de descanso
remunerado por el tiempo que utilice el trabajador para cumplir sus funciones como elector y se otorgara
en el mes siguiente al dia de la votacion, la presentacion del certificado electoral es indispensable para el
reconocimiento del mismo.

PARAGRAFO PRIMERO: La Empresa otorgara los permisos y licencias anteriores en los tiempos
correspondientes cuando lo considere pertinente evitando afectaciones en el funcionamiento de la misma
0 una reduccion importante en la cantidad de personal, lo anterior respetando los términos establecidos a
nivel legal.
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PARAGRAFO SEGUNDO: La concesion de los permisos y licencias mencionados anteriormente estara
sujeta al aviso oportuno del trabajador que debe realizarse en caso de entierro o sufragio hasta con un diade
anticipacion, para los demas casos el aviso se dara con la anticipaciéon que las circunstancias lo permitan,
Salvo convencién en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente el
tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria a opcién de la Empresa (numeral sexto, articulo 57.
C.S.T)

PARAGRAFO TERCERO: Los permisos que requiera el trabajador y no estén contemplados en los articulos
anteriores dependen Unica y auténomamente del empleador y en caso de ser otorgados no seran
remunerados, salvo estipulacion en contrario. Para permisos de un (1) dia de trabajo, o mas, el trabajador
solicitara por escrito el mismo, al Jefe inmediato, quien determinara la respectiva aprobaciéon. En el evento de
permisos de medio dia 0 menores en tiempo, se sujeta a la determinacion del Jefe de Area a la cual pertenece
el trabajador, con el visto bueno del Area Juridica el tiempo empleado con estos permisos puededescontarse
al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcion de la empresa.

) CAPITULO X
POLITICAS PARA EL MANEJO DE LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD

Art 32°- Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanasen
la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. Si se tratare de
un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuentael salario
promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

Art 33°- Para el reconocimiento de esta licencia la trabajadora debe presentar al empleador un certificado
médico donde debe constar:

a. Estado de embarazo de la trabajadora
b. Indicacion del dia probable del parto
a. Indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto

Art 34°- Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente reglamento para la madre biolégica,se
hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padreque
quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha
del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después
del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o enfermedad
de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que
falta para expirar el pOeriodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre

Art 35°- La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas quese
establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara endos
semanas mas.

Art 36°- El tiempo establecido para la licencia de maternidad se tiene establecido de la siguiente manera:

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La
licencia remunerada de la que habla este articulo, es incompatible con la licencia de calamidad domésticay
en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados dela
misma.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién expedida por el
médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, conel
fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la
multiplicidad en el embarazo.

Art 37°- El esposo o compafero permanente tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remuneradade
paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante.

Art 38°- El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las
semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

] CAPITULO XI ,
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

Art. 39°- Formas y libertad de estipulacion.

1.  Elempleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra, o0 a destajo y por tarea etc. pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14,16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario integral, que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y 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 estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra ser inferior
al veinticinco por ciento (25%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos.
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF,y
Cajas de Compensacion Familiar

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

Art. 40°- Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo, el estipulado con periodos mayores
(articulo 133. CST.)

Art. 41° - Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios y prestaciones sociales se efectuara en la cuenta
bancaria en donde el trabajador decida sea consignada.

Art. 42° - El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

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

CAPITULO XII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DEACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA
MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Art. 43°- Es obligacion del Empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

Art. 44°- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS y ARL en donde
aquellos se hallen inscritos. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Art. 45° - Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador,a
su representante, o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determinela
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término
indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Art 46° - Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene que prescriban lasautoridades
del ramo en general y del médico que los haya atendido o examinado y, en particular, a las que ordene la
Empresa, o el médico de la misma, asi:

a. Eltrabajador debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que prescriba la Empresa
o la Institucion Prestadora de Servicios de Salud, en su caso, en los periodos que aquélla fije.

b. El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene la Empresa y, en caso de
enfermedad, debe seguir las instrucciones y tratamientos que ordene el médico correspondiente.
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c. El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa

PARAGRAFO: En el evento de incapacidad del trabajador, este informara dentro de las 24 horas siguientesla
novedad, y ASEAR SA ESP cancelara los salarios totales, sin deducciones por este concepto, hasta porciento
ochenta (180) dias y realizara los cobros respectivos a la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador,
de acuerdo con lo previsto en el Decreto 1295 de 1994 y demas normas establecidas para tal fin.

Art. 47° - Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones y medidas de
seguridad e higiene que prescriben las autoridades del ramo en general, el reglamento de higiene y seguridad
industrial de la Empresa y del empleador o su jefe inmediato, relativas a la prevencién de las enfermedades
y al manejo de las maquinas y demas elementos para evitar accidentes de trabajo.

Art. 48°- En caso de accidente de trabajo, aun en el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente a su jefe inmediato, al area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa,
o al empleado que haga sus veces, para que estos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica
y tratamiento oportuno y de esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente.

PARAGRAFO: EIl grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren
dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminaciéon del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo ySeguridad
Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

Art. 49°- En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, llamara al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere
necesario, tomara todas las demas medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir
al minimo las consecuencias del accidente.

Art. 50°- De todo accidente de trabajo se llevara registro en libro especial, con indicacién de la fecha, hora,
sector y circunstancias en que ocurrid, nombres de los testigos presenciales, si los hubiere, y en forma
sintética lo que éstos puedan declarar.

Art. 51° - La Empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a prestar los primeros
auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadaspor
cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa.

Art. 52° - En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas pertinentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resoluciéon No.
1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y El Decreto 1072 del 2015 y las demas que con tal finse
establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos estipuladosen los
preceptos legales pertinentes.
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CAPITULO Xiil
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Art. 53° - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes
a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

c¢) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales yen
la ejecucion de labores.

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

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

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

g) Ser veridico en todo caso.

h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la
conducta en general, con su verdadera intenciéon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO- Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica enlos
establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccién del personal de la Policia, ni darle 6rdenes,
ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni darle dadivas (articulo 126, paragrafo. C.S.T)

PARAGRAFO SEGUNDO- Es viable que el empleador, segun los requerimientos de las labores desplegadas
por la Empresa establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes a los enumerados en el presente
reglamento. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar el honor, la dignidad y los derechos
minimos del trabajador, al tenor del articulo primero, ordinal b) de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO XIV
CARGOS Y FUNCIONES

Art. 54° - El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa a nivel administrativo, esel
siguiente: GERENTE GENERAL, SUBGERENTE, TALENTO HUMANO, AREA JURIDICA, AREA DE
FACTURACION, AREA DE INSUMOS Y MAQUINARIA, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
INGENIERA AMBIENTAL, CONTADOR, ARCHIVO, NOMINA, CONDUCTORES, Y BODEGA.

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa EL GERENTE, EL AREA JURIDICA'Y EL COORDINADOR
OPERATIVO o a quien ellos deleguen.
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CAPITULO XV

LABORES PROHIBIDAS

Art 55° - 1) Esta absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes legales, el
trabajo de los menores de quince (15) afios.

2) Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios, cualquiera que sea su sexo.

3) Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afos en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos.

4) La Empresa otorgara permiso no remunerado a las personas menores de edad que laboran en la
institucion para desarrollar actividades de capacitacion escolar. Para lo cual el trabajador debera demostrarla
vinculacion a una institucion educativa de nivel basico o secundaria.

5) La Empresa debera llevar un registro de todas las personas menores de diez y ocho (18) afios empleadas por
ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de las mismas.

Art. 56° - Trabajos prohibidos para menores de edad.

Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto

suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

- Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biolégicos
patégenos;

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

- Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

PARAGRAFO: En virtud de recomendaciones médicas realizadas por el medico de salud ocupacional o el
Area de Seguridad y Salud en el Trabajo se puede determinar que algiin empleado no desempefie una
funcién especifica o la ejecute de forma diferente a los demas. La aplicacion de estas medidas sera de
caracter obligatorio.

CAPITULO XVI
DESCANSOS POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD

Art 57°- La Empresa concedera a las trabajadoras un permiso por lactancia, dentro de la jornada laboral, dos
descansos de treinta (30) minutos cada uno, para amamantar a su hijo sin descuento alguno de su salario
por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad del recién nacido.

Este permiso puede tomarse, de manera concertada con el Jefe Inmediato o director de departamento
correspondiente, en la mafana o en la tarde, de forma continua o dividida en dos descansos de una hora,
uno en la manana y uno en la tarde.

En el evento en que se acuerde el uso del disfrute de las vacaciones a continuacién de la licencia de
maternidad dicho periodo se entiende incluido en los seis (6) meses establecidos en el presente articulo.
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Art 58°.- La Empresa esta en la obligacion de conservar en el puesto a la trabajadora que esté disfrutandode
los descansos remunerados por maternidad o en caso de aborto, sefialados en los articulos 236 y 237 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo, o de licencia por enfermedad motivada por el embarazo o parto.

No producira efecto alguno el despido que la Empresa comunique a la trabajadora en tales periodos, o ental
forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionados.

Art 59°.- La Empresa respetara el derecho que tiene el trabajador de gozar de la licencia de paternidad enlos
términos establecidos en la ley.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES
Art. 60°- Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentesy
enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo32
de este reglamento.

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

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

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodos de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo

11. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados a quese
refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el Empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que sin
preaviso éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
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Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee con indicacion
de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del Empleador, éste garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliar a las EPS a todos los
trabajadores menores de edad que laboren a su servicio lo mismo que suministrarles cada cuatro (4)
meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57.
C.S.T)

Art. 61°- Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.

3.
4.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de este reglamento
y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.
Ingresa y salir por la recepcion, nunca por la bodega.

Al ingresar y salir de la oficina debe registrar su huella en el lector de huella
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les hayan

facilitado y las materias primas sobrantes.

5.
6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la Empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma vigencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direcciéon y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde por orden de la empresa deba
desempefiar, siendo prohibido en consecuencia, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de
los otros comparieros o dependencias del establecimiento de trabajo o de fuera de éste.

Comunicar por escrito a la empresa inmediatamente se produzcan, cambios en su estado civil, el
nacimiento de hijos o su fallecimiento, asi como el de conyuge o companero(a) permanente, o sus
padres, ello con el de que la empresa pueda tener debidamente actualizados sus registros para efectos
de los seguros que tenga el empleado, las novedades ante el Sistema De Seguridad Social Integral y
los subsidios familiares de la Cajas de Compensacion familiar, etc.

Portar el carné otorgado por la empresa y presentarlo en todas las ocasiones en que le sea solicitado
por razones de control

Asistir oportunamente a las capacitaciones y eventos que requieran la presencia del empleado
Usar adecuadamente el uniforme que prescriba en la empresa sin modificarlo

Mantener la buena presentacion personal adecuada a las exigencias del servicio
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16. Solo calentar los alimentos en el horno microondas dispuesto para ello
17. Cuidar la infraestructura fisica, muebles, equipos y herramientas
18. Reportar cualquier dafio que detecte en la infraestructura fisica, muebles, equipos y herramientas

19. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de computo de la empresa y de
las lineas telefonicas:

a. En los computadores asignados por la empresa solo podra utilizar programas o software de
computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por la empresa, o adquiridos legalmente por
el empleado, previa autorizacién para su instalacion y uso dado por el Asesor en Sistemas

b. Los computadores asignados por la empresa, solo podran ser utilizados por los empleados en las
labores asignadas por la empresa y para ninguna actividad personal.

c. Los programas o software propiedad de la empresa no podran ser entregados a ningun titulo a
personas pertenecientes a la empresa NO AUTORIZADOS, tampoco a terceros ajenos a la
empresa

d. Los empleados en ningun caso, podran introducir a las instalaciones de la empresa computadores,
CD’s o programas que no sean propiedad de esta o autorizados por los directivos de la empresa.
Tampoco podran copiar programas o software bien sea de propiedad de la empresa o de un tercero

e. Utilizar la red de Internet dispuesta por la empresa tanto en lo relativo al acceso a la red como el
envio o recepcidon de mensajes solo para los fines propios del desempefio de su cargo.

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

g. En caso de terminacion de contrato hacer el reintegro total de uniformes, equipos, herramientas,
elementos de proteccion personal y en general todos los implementos que le hayan sido asignados
por la empresa para el desarrollo de sus funciones, so pena de retener de la liquidacién la suma en
dinero por los elementos no reintegrados.

h. Solo realizar llamadas personales en la hora del almuerzo, en caso de que deba hacer una en el
horario laboral deben ser moderadas en cantidad y en tiempo.

CAPITULO XVl

Prohibiciones especiales para la empresa y trabajadores

Art. 62°- Se prohibe a la empresa
1. Deducir retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa de éstos para cada caso o sin mandamiento
judicial con excepcién de los siguientes:

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

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

16



10.

11.

RANAR

¢) El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos
en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia, la Empresa puede retener el valor respectivo en los casos de los articulos
250 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro
motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosos, politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cddigo Sustantivo de
trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista
negra cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

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

Art. 63°- Se prohibe a los trabajadores:

Ademas de las previstas en el Contrato de Trabajo y en el Cédigo Sustantivo de Trabajo, se establecen las
siguientes prohibiciones especiales:

1.

2.

Sustraer los utiles o implementos de oficina, sin permiso de la empresa.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con autorizaciénlegal
puedan llevar los celadores.
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Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casosde
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(CST, art. 60).

Hacer comentarios que menoscaben la integridad moral, el prestigio o el buen nombre de la empresa o
de cualquiera de sus compafieros de trabajo o de los clientes.

Abandonar el sitio de trabajo dentro de la jornada o turno de trabajo sin permiso o autorizacién desus
superiores o jefe inmediato.

Fumar en el sitio de trabajo o en recintos cerrados relacionados con la labor, de conformidad con la
Resolucién No. 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social.

Negarse a suministrar los documentos de identidad, certificados de nacimientos de sus hijos, de
matrimonio necesarias para que el trabajador tenga derecho a las prestaciones otorgadas por la entidad
de Seguridad Social correspondiente y las Cajas de Compensacion Familiar.

Desobedecer o dilatar, injustificadamente el cumplimiento de las 6rdenes y directrices dadas por el
empleador o sus representantes.

Dejar expuesto al deterioro las materias primas y las herramientas suministradas por el empleador, pues
es entendido que tales materias primas y herramientas de trabajo son entregadas al trabajador para el
cabal cumplimiento de su trabajo.

Omitir dar informacién a sus superiores sobre hechos delictivos de los cuales tenga conocimiento o
hacerlo con retardo o falta de veracidad, que pueda causarle perjuicio a la empresa, o sean constitutivos
de faltas o irregularidades contra la disciplina o el servicio o las labores.

Mentir al superior en asuntos relacionados con el trabajo o ponerse de acuerdo con otros trabajadores
para desacatar las 6rdenes impartidas.

Discutir asuntos politicos, religiosos, o ajenos a las actividades de la empresa en el sitio de trabajo.
Gritar o perturbar la tranquilidad del sitio de trabajo.

Trabajar al servicio de otra empresa, empleador o por cuenta propia durante el tiempo destinado a la
jornada laboral al servicio de la empresa.

Revelar los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio
grave para la empresa

Destinar tiempo correspondiente al horario de trabajo a actividades diferentes a la contratada, sin permiso
de la empresa. Para el efecto se documentara en el medio que estime la empresa la hora exacta de
ingreso a laborar como la hora de egreso del establecimiento o lugar de trabajo.

Ocasionar fallas en la prestacién del servicio y en la ejecucion de las obras publicas, que generen un
perjuicio econdmico a la empresa.

Desacreditar en alguna forma al empleador con manifestaciones o actos encaminados a tal fin.
Presentarse fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado
Presentarse a las instalaciones de la empresa por fuera de la hora programada para su respectivo turno.

Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de las directivas de la empresa, datos relacionados con
la organizacion interna de la misma o respecto de sus sistemas, servicios o procedimientos

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos, informaciones de
la empresa, obtenidas con o sin su intervencion o divulgarlos en todos o en parte, sin autorizacion expresa
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Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, al de sus compafieros de trabajo, la desus
superiores o la de terceras personas, que amenace o perjudique los equipos, edificios y otroselementos
de propiedad de la empresa

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar éste antes de lahora
en que termina su jornada

Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la empresa, siempre que el turnoesté
previsto en este reglamento

Promover altercados o refir en cualquier forma en las instalaciones de la empresa

Dormir o acostarse en el trabajo durante la jornada laboral

de las directivas de la empresa.

Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el empleado que debe recibir el turno, sindar
aviso a su superior

Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacion de la empresa

Realizar cualquier clase de tipo de reuniones en las instalaciones de la empresa sin la debida
autorizacion, asi sea en horas diferentes al trabajo

No dar aviso oportuno a la empresa en los casos de faltas al trabajo o no presentar oportunamentelos
soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tarde al trabajo

Mantener en su poder cualquier clase de sustancias prohibidas por la ley

Trabajar sin la debida presentacién personal, dada la actividad que le corresponde desarrollar en la
empresa

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u otros
documentos semejantes ficticios o que adolezca de falsedad

Conducir vehiculos de uso de la empresa sin licencia o son documentos vencidos y transportar enellos,
sin previa autorizaciéon de la empresa a personas y objetos extrafios

Mantener en su poder o instalar en los computadores de la empresa o en uno de su propiedad quese
encuentre dentro de las instalaciones de la empresa, cualquier software que no cuente con la debida
licencia otorgada por el fabricante en los términos de la ley.

Instalar software en los computadores de la empresa asi éste cuente con la licencia otorgada por el
fabricante en los términos de la ley, sin la autorizaciéon escrita o verbal de la persona encargadade
Sistemas

Utilizar la red de internet dispuesta por la empresa tanto en lo relativo al acceso a la red como al envio o
recepcion de mensajes para fines distintos a los propios del desempefio de su cargo.

Usar los recursos de la empresa para actividades personales como el ingreso a paginas de redessociales
o chats (Facebook, YouTube, etc.).

Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento de las funciones
Usar teléfonos celulares para realizar llamadas personales en el horario laboral.

Tener tratos que falten al respeto y al protocolo que debe primar con los clientes y entre los
companeros de trabajo

Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de la empresa

Ejercer o coparticipar de una situaciéon de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

No se permite el ingreso de familiares y amigos en la oficina

No se permite el ingreso de ningun visitante que asista las instalaciones para tratar asuntos nolaborales
No se permite el ingreso de domiciliarios

No se permite cocinar en las instalaciones

No se permite usar la estufa de la cocina

No se permite consumir alimentos en el puesto de trabajo

No se permite almacenar alimentos en el puesto de trabajo

No parquear vehiculos dentro de las instalaciones de la Empresa, ni carros, ni motos, ni bicicletas.

No se permite salir de la oficina en horario laboral, solo esta permitido hacerlo en la hora indicadapara
almorzar

No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para
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denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.
No retirar ningun articulo, equipo o herramienta sin autorizacién de las instalaciones

No puede realizar actos preparatorios para salir antes de la 5:30pm, entendiendo estos como sacarel bolso,
apagar su equipo o cualquier otro que realice previo a su salida

No esta permitido escuchar musica en la oficina, ni con parlante altavoz ni con audifonos

Evitar desplazamientos innecesarios por la oficina ya que con ellos se interrumpe la continuidad delas
funciones de sus compafieros de trabajo

No estan permitidas las agresiones fisicas o verbales entre comparieros, o las discusiones &ridas.

Estan prohibidas las relaciones sentimentales entre compareros de trabajo, superiores ysubordinados

o entre superiores.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art. 64°.- La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento,
en pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o en el contrato individual.

Art. 65°- Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion de las obligaciones
y prohibiciones consagrados en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos de la Empresa y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los
trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en los articulos 60, 61 y 62 del presente
reglamento.

Art. 66°. - Antes de aplicarse una sancioén disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado,
debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical, en caso de que no exista
organizacién sindical podran acompafarlo dos compafieros de trabajo quienes simplemente actuaran como
testigos de la diligencia, pero no se les dara la palabra. En todo caso se dejara constancia escrita de los
hechos y de la decision de la empresa de imponer o no la sancién definitiva (articulo 115 C.S.T.)

Art. 67°. - El procedimiento disciplinario este compuesto por cinco etapas: Comunicacion por escrito del
inicio del proceso disciplinario, citaciéon a audiencia de descargos, audiencia de descargos, decision sobre
el procedimiento disciplinario, recursos ante el proceso.

Art 68°- Se establecen las siguientes clases de faltas y correspondientes sanciones disciplinarias:
1. Leves.
2. Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara el jefe
inmediato o el area juridica o el area encargada atendiendo los siguientes criterios:

a. Elgrado de culpabilidad

b. La afectacion del servicio

c. El nivel jerarquico del infractor

d. Latrascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a la Empresa

f. Lareiteracion de la conducta

g. Los motivos determinantes de la conducta

h. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

Art 69°- Clases de sanciones. El trabajador estd sometido a las siguientes sanciones:
1. Amonestacion escrita o llamado de atencién para las faltas leves
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2. Multa, para las faltas leves o graves

3. Suspension, para las faltas leves y graves.

Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin superar los
dos meses.

La suspension por falta grave no sera inferior a ocho dias ni superior a dos meses. La Empresa podra escoger
entre la aplicacion de esta sancion o la desvinculacion inmediata del presente reglamento. La Empresa
escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la falta, de conformidad con
los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

Art 70° Faltas Leves- Se comprenden como faltas leves las enunciadas a continuacién

FALTAS LEVES

FALTA DEFINICION SANCION
Incumplir con el turno de trabajo Incluye llegadas tarde, | Llamado de atencion por escrito
salidas temprano, exceso | suspension 3 dias
en el tiempo establecido | suspensién 5 dias
para almorzar. | Desvinculacién

NOTA: Cuando el tiempo
total del incumplimiento
sume mas de 5 horas
puede procederse con la
desvinculacién inmediata.
Faltar al turno de trabajo sin | El empleado tendra un | Suspensién dias
autorizacion o permiso por primera vez, | total de 2 dias habiles | suspensién 5 dias
siempre y cuando de forma posterior | desde el dia que se | Desvinculaciéon

presente soportes que justifiquen su | ausenté para presentar

w

ausencia y su ausencia no haya | los soportes que

generado perjuicio alguno a la | justifiquen su ausencia

compania

La violacién, aun leve, por parte del | Si la violacién genera un | Suspension 3 dias
trabajador de las  obligaciones | perjuicio econémico a la | Suspension 5 dias
contractuales o reglamentarias, | Empresa se puede | Desvinculacion

establecidas en el Contrato de Trabajo | proceder con la

Individual y/o las enunciadas en este | desvinculacion inmediata.

Reglamento Interno de Trabajo

La salida del trabajador durante la Llamado de atencién por escrito
jornada de ftrabajo fuera de las Suspension 3 dias

instalaciones del establecimiento o Suspension 5 dias

lugar de trabajo, sin dar aviso oportuno
a la empresa o a sus representantes
autorizados para el efecto, cuando este
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no causa perjuicio de consideracion a la
empresa.

Faltar al respeto a los compafieros de | Agresiones fisicas o0 | Llamado de atencién por escrito
trabajo. verbales que segun su | Suspension 3 dias
gravedad pueden generar | g,gpension 5 dias
una - de§V|nc_uIaC|on Desvinculacién
inmediata. Discutir con
los clientes mediante
términos  indebidos vy
levantamiento de la voz o
gritos genera
desvinculaciéon inmediata
Causar dafos en maquinas, | Si el dafio implica un | Suspensién 3 dias
herramientas, elementos de trabajo, | perjuicio econdémico para | suspension 5 dias

instalaciones de propiedad de la
empresa o terceros beneficiarios de la
obra o servicio, por descuido o
negligencia del trabajador, sin que se
corrija a tiempo; Al igual que darle uso
inadecuado o para fines distintos de los

establecidos.

la Empresa se podra
descontar de la némina
del trabajador
responsable del dafo
hasta el valor total del
perjuicio causado si es
autorizado por el mismo.
Si

puso en riesgo la
seguridad y salud propias
o0 de sus compafieros se
puede proceder con la
desvinculacién inmediata.
Todo dafio  material
causado

intencionalmente a los
edificios, obras,
maquinarias y materias

primas, instrumentos vy
demas objetos
relacionados con el
trabajo y toda grave

negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las
personas o de las cosas.
Destruir y/o fijar material
escrito o impreso dentro
de las instalaciones de la
empresa o sitios de
trabajo, sin previa
autorizacion, asi como
rayar o escribir en muros,
puertas, vehiculos y/o
pisos, salvo que se trate
del ejercicio legitimo de
los derechos de
asociacion sindical,

Desvinculacion + pago del dafio
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negociacién colectiva y
huelga. Remover o
destruir sin autorizacion o
adulterar material escrito
o impreso de |las
carteleras, tableros vy
otros sitios destinados por
la empresa para dar
informaciéon. Asi como
respecto de cualquier
herramienta de trabajo o
instalaciones locativas.
(se puede aclarar que es
siempre que la conducta
cause un dafno).

Hacer mal uso de los
servicios sanitarios,
duchas, lavamanos,
escribir en las paredes y
mantener sucios y
desordenados los lockers
y deméas sitios de
descanso. Hacer mal uso
de los servicios de
transporte, y/o de las
dependencias utilizadas
por la empresa.

Realizar dentro de la jornada laboral
actividades distintas a las encargadas

La sancién se aplicara
acorde al perjuicio
generado a la Empresa
con la ejecucién de esas
actividades.

Las actividades
comprenden: Presar
servicio a otro empleador
durante la jornada con la
Empresa, realizar
tramites personales
Recibir de manera
reiterada visitas de
caracter personal en el
trabajo o dentro de Ia
empresa o permitir que
extrafios ingresen o
permanezcan en ella por
asuntos no relacionados
estrictamente con el
trabajo. Dormir o]
acostarse  durante la
jornada de trabajo.

Usar medios de
distraccion durante el
trabajo, tales como

Llamado de atenciéon por escrito
Suspension 3 dias
Suspension 5 dias
Desvinculacion
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radios, revistas, libros,
juegos, chats por medio
del celular o computador,
redes sociales, o]
cualquier otro elemento o
aplicativo que entorpezca
la labor.

Atender a vendedores u
otras personas para
asuntos personales,
durante las horas de
trabajo.  Cuando se
realice en reiteradas
ocasiones.

Dirigirse a otro sitio
diferente del establecido
o efectuar una actividad
diferente cuando el
trabajador es enviado a
realizar labores por fuera
de las instalaciones de la
empresa y dichas labores
terminan antes del tiempo
estipulado. Utilizar de
manera reiterada los
empleados de laempresa,
en horas de trabajo, para
realizar actividades de
caracter personal.

Realizar de manera
desproporcionada y
abusiva llamadas
telefénicas  personales,
locales o larga distancia y
utilizar el Internet para
actividades personales.

No entregar al finalizar la obra
contratada o el horario de trabajo,
segun sea el caso, el uniforme,
herramientas, equipos y demas

elementos de dotacion y seguridad
industrial a la empresa, cuando los
mismos no puedan permanecer en
poder del trabajador por orden de la
empresa, por el riesgo que representa o
ante el requerimiento expreso de la
entidad publica a favor de la cual se
desarrolla y ejecuta una obra por parte
de la empresa

Suspension 5 dias
Suspension 8 dias
Suspension de hasta 2 meses
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No utilizar o hacerlo de forma
inadecuada de acuerdo a las
instrucciones y directrices de la
empresa, el uniforme y demas

elementos de dotacion y seguridad
industrial suministrados por la empresa,
sin que dicho hecho cause accidente (s)
o enfermedad (es) alguna (s)

En caso de que de dicha
omision se deriven
accidentes o]
enfermedades seaplicaran
sanciones mas severas.

Suspension 5 dias
Suspension 8 dias
Suspension de hasta 2 meses
Desvinculacion

Utilizar de manera inadecuada los
implementos tecnoldgicos dispuestos
por la Empresa NOTA:
En caso de que se genere algun
detrimento patrimonial o material para la
compafia derivada de la mala practica
del trabajador se podra aplicar una
sancibnh mas severa como la
desvinculacién.

Ingresar a paginas no
autorizadas por la
Empresa como YouTube,
Facebook, paginas con
contenido  pornografico.
Instalar software o]
programas no
autorizados por el asesor
de sistemas. Utilizar
dispositivos electrénicos
para extraer informacion
confidencial de la
Compafia. Utilizar el
computador o la red wifi
para actividades que no
son funciones esenciales
del cargo. Crear claves o
coédigos de acceso a los

computadores, sin
autorizacion previa
escrita de su jefe
inmediato.

Suspension 3 dias
Suspension 5 dias
Suspension 8 dias + multa

(segun sea el caso)
Desvinculacion

Desacato a las instrucciones impartidas
por la Empresa o su Jefe Inmediato

Si el desacato surgi6é con

una falta de respeto
puede generar
desvinculacion inmediata.
No atender a las
notificaciones,

regulaciones,
prohibiciones o0 avisos
dados por la empresa en
forma individual o
colectiva, directamente o
por medio de carteles,
circulares, o conferencias
relacionadas  con el

trabajo. Negarse el
trabajador a asistir a
cursos, charlas,

conferencias, reuniones,
sobre temas relacionados
con la calidad, la
seguridad industrial, la

produccion, la salud
ocupacional y gestion
ambiental, las ventas,

Suspension 03 dias
Suspension 05 dias
Suspension 08 dias
Desvinculacion
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programados por la
empresa u ordenados por
ésta, cuando dichas
actividades se realicen en
el horario de trabajo

Portar correctamente el uniforme de | Presentarse al trabajo | Llamado de atencion por escrito
trabajo y mantener una adecuada | desaseado, sucio, en | Suspensién 03 dias
presentacion personal. condiciones no higiénicas | syspension 05 dias
0 permanecer en él en

idénticas condiciones. Suspension 08 dias

Negarse de manera reiterada a mostrar Llamado de atencion por escrito
o entregar el carné o el documento de Suspension 03 dias
identificacion cuando se le requiera, Suspension 05 dias

permitir que otro lo use o usar el de otro,
o hacerle enmendaduras.

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa no puede imponer a sus trabajadores, sanciones superiores o0 mas
severas de las previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo. (CST, articulo 114).

PARAGRAFO SEGUNDO. La imposicién de una multa no impide que el empleador, prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores. Durante el periodo de las
suspensiones contempladas se interrumpe para el trabajador la obligacion de prestar el servicio prometido, y
para la empresa la de pagar los salarios de esos lapsos. Estos periodos de suspension la empresa los
descontara para la liquidacion de vacaciones, cesantias, prima de servicios, intereses a la cesantia.

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

CAPITULO XX
Justas causas de terminacidn unilateral del contrato de trabajo.

Art 71°- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las indicadas enel
articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, a saber:

Por parte del empleador:

Haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos para su
admision, o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia o amenaza, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores contra la empresa, los miembros de su familia, el personal administrativo, olos
compafieros de trabajo. Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratos en que incurra el trabajador,
fuera del servicio, en contra de la empresa, de los miembros de su familia, o de sus representantes y socios,
vigilantes o celadores.

26



10.
11.

AAAR

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo,
o en el desempefio de sus funciones.

Cualquier violacién grave de las obligaciones y 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 o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo o en
el presente Reglamento Interno de Trabajo (Articulos 52, 54, 56 y 58 R.| de Trabajo)

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

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales, o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con relacién del
rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable, a pesar
del requerimiento del patrono. Para dar aplicacion a esta causal, de acuerdo al articulo 2 del Decreto
1373 de 1966, el patrono requerira previamente al trabajador, dos veces cuando menos, por escrito
mediante uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos anteriores requerimientos,
el patrono considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador presentara a éste
un cuadro comparativo de rendimiento en actividades analogas, para efectos de que el trabajador
pueda presentar sus descargos, por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes; Si el patrono no
quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro de los
ocho (8) dias siguientes.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento de trabajo.

La ineptitud del trabajador para realizar la actividad encomendada.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como
cualquiera otra enfermedad o lesién, que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido
posibledurante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa, no podra efectuarse sino al
vencimiento dedicho plazo y no exime al patrono de las prestaciones o indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la enfermedad.

PARAGRAFO PRIMERO- En caso de los numerales 9 a 14 de este articulo, para la terminacién del contrato,
el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias, que se entienden
calendario, incluido habiles y festivos.

Por parte del trabajador:

. El haber sufrido engafio, por parte del empleador, respecto a las condiciones del trabajador.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves, inferidas por el empleador contra

el trabajador, o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador o, con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador, de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicitoa

sus convicciones politicas o religiosas.
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4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y que pongan en
peligro su seguridad y su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador, en la prestacién del servicio.

6. El incumplimiento sistematico, sin razones validas, por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio distinto, o en lugares
diversos de aquel para el cual se le contratd, y

8. Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de acuerdo
con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal,
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos o el presente Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO- La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo, debe manifestar a
la otra, el momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no puede
alegarse validamente causales o motivos diferentes.

Art 72°- Fuera de las anteriores, se califican como EALTAS GRAVES en el presente reglamento y en
consecuencia son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte
del EMPLEADOR las que a continuacién se enuncian, lo cual no obsta para que discrecionalmente el
EMPLEADOR conserve el derecho de hacer uso de tal facultad o de lo contrario imponer una sancion
disciplinaria al trabajador en aquellos eventos no contemplados en el articulo 55 del presente Reglamento.

FALTAS GRAVES

Las faltas enunciadas a continuacion generan desvinculacion inmediata como consecuencia.
FALTA DEFINICION SANCION
La violacion grave, por parte del
trabajador, de las obligaciones
establecidas en el Contrato de Trabajo y

del presente Reglamento Interno de : L
Trabajo. Desvinculacion

Cuando el empleado no presente
soporte de su inasistencia se podra
desvincular, en caso de que la ausencia
Faltar al turno de trabajo sin autorizacion | se por mas de 5 dias se iniciara el | Desvinculacién
o justificacion. tramite de abandono de puesto.
*Evaluar si es posible tomar Unicamente
como soporte valido la incapacidad
otorgada por la Eps*

Conservar armas de cualquier clase en el
trabajo sin estar autorizado para ello, Desvinculacion
incluso por la primera vez de acuerdo a la
gravedad de la falta.
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Apropiarse o sustraer bienes muebles y
demas elementos, herramientas,
magquinarias e instrumentos de trabajo del
establecimiento o lugar de trabajo de
propiedad de la empresa, de contratistas,
subcontratistas o beneficiarios de obra o
servicios, so pena de las sanciones
penales y policivas que la conducta
delictiva acarrea, aun por la primera vez

Salir de la empresa con paquetes,
bolsas u objetos semejantes sin mostrar
su contenido.

Sacar de la empresa o de los sitios
indicados por esta, vehiculos de
propiedad de Ila misma, sin la
autorizacion correspondiente. No
reintegrar la material chatarra, de
reintegro o de reciclaje que pertenece a
usuarios o terceros contratantes,
clientes o a la propia empresa.

Desvinculacion

Violar las Politicas de confidencialidad y
reserva de la Empresa

Comunicar con terceros la informacion
sobre su trabajo, especialmente sobre
las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a la empresa;
Revelar los secretos técnicos o
comerciales o dar a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio grave
para la empresa. Dar informacién a
terceros sobre volumenes de ventas,
recaudos de dineros, forma y dias de
pago de las nédminas, sitios de bodegas,
habitacién, rutas, horarios de
movimientos, clase de vehiculos,
direcciones, teléfonos etc., de los
dueios o compafieros de trabajo o
cualquier otra informacion que pueda
poner en peligro la seguridad de los
mismos. Entregar software de propiedad
de la empresa a terceras personas.
Copiar software de propiedad de la
empresa o de un tercero. Retirar
archivos o dar a conocer documentos
sin autorizacion escrita del superior
jerarquico la cual se considera como
falta grave.

Desvinculaciéon +

la empresa
opcionalmente
puede tomar

acciones penales.

Errores u omisiones intencionales que
generen un perjuicio econémico a la
Empresa

Ocasionar intencionalmente fallas en la
prestacion del servicio y en la ejecucion
de las obras, que generen un perjuicio
econdmico a la empresa.

Desvinculacion

Presentarse al trabajo bajo efectos de
licor o de sustancias estupefacientes o
consumirlas dentro de las instalaciones
del establecimiento o lugar de trabajo,
incluso por la primera vez.

Si el trabajador se niega a realizarse la
prueba de alcoholemia o la prueba mas
pertinente para determinar su estado se
presumira que se encuentra bajo el
efecto de tales sustancias.

Desvinculacion

Utilizar los sitios, lugares y elementos de
trabajo (maquinaria, vehiculos,
herramientas, etc.) para actividades
contrarias a la moral o a las buenas
costumbres.

Desvinculacion
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No avisar oportunamente de cualquier
hecho que ponga en grave peligro las
personas, las cosas o el lugar de trabajo.
Causar, producir o propiciar la ocurrencia
de un accidente de trabajo o enfermedad
profesional ante la no utilizacion o hacerlo
de forma inadecuada del uniforme y
demas elementos de dotacion
suministrados por la empresa, aun por la
primera vez.

Guardar silencio o no reportar a la
empresa, en forma inmediata cualquier
hecho grave que ponga en peligro la
seguridad de las personas, los bienes o
las finanzas de la empresa.

Desvinculacion

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

Confiar a otro trabajador la ejecucion del
trabajo asignado, sin permiso expreso
de su superior inmediato. Suspender
intempestivamente y de manera
reiterada el trabajo, so pretexto de
ingerir alimentos.

Desvinculacion

Negarse a seguir las instrucciones,
prescripciones, tratamientos y examenes
de los médicos de la Entidad Promotora
de Salud y/o Administradora de riesgos
profesionales y el grave incumplimiento

por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de

riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del
Programa de Salud Ocupacional de la
respectiva empresa.

Realizar cualquier trabajo o maniobrasin
el uso completo de los elementos de
proteccion personal suministrados por la
empresa, o sin verificar las medidas de
seguridad establecidas para ello. No
utilizar los elementos de seguridad y
aseo que se le indiquen o suministren,

de conformidad con el oficio que
desempefie. Transitar o permitir el
transito de personas, vehiculos,

montacargas etc., desconociendo las
medidas de seguridad establecidas por
la empresa.

Desvinculacion

Obtener dinero o algun tipo de beneficio a
partir de conductas irregulares realizadas
en nombre de la Empresa o con
implementos propios de esta

Realizar cobros no autorizados por la
empresa a usuarios o clientes de la
misma para obtener un provecho
indebido o cualquier finalidad que se
pretenda.

Hacer cobros a usuarios por trabajos
encomendados por los clientes Hacer
cobros o cualquier tipo de transaccion a
nombre de la empresa sinla debida
autorizacion por las directivas de las
empresas Sobrefacturar o dejar de
cobrar productos en las cuentas de los
clientes. Recibir beneficios de terceros
aprovechando la negociacion  por
servicios o ventas de bienes entre éstos
y la empresa. Retener dineros, hacer
efectivos o negociar titulos valores de la
empresa, cuando no esté facultado para
ello.

Desvinculacion
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Actuar en forma desleal o deshonesta con
la empresa, compafieros de trabajo o
proveedores.

Solicitar préstamos especiales o ayuda
econdmica a los clientes del empleador
aprovechandose de su cargo u oficio o
aceptarles donaciones de cualquier
clase sin la previa autorizacion escrita
del empleador. Presentar documentos o
comprobantes falsos, enmendados,
adulterados o no cefidos a la estricta
verdad para cualquier efecto durante su
relacion laboral. Entregar papeletas de
trabajo diligenciadas con informacién
falsa o cualquier documentacion que
tenga que ver con las funciones
asignadas. Disuadir a los clientes o
cualquier otro contratante de Ila
empresa, para recibir los materiales que
se levantan del terreno, dichos
materiales se denominan “chatarra”.
Darle otro uso o engafar a la empresa
en cuanto a la utilizacion de préstamos,
solicitud de permisos, licencias,
beneficios y/o auxilios monetarios.
Hacer  afirmaciones  falsas ylo
calumniosas sobre la empresa, sus
servicios, sus jefes, sus empleados o
sus productos. Preparar, participar y/o
cometer actos delictuosos de sabotaje,
espionaje o soborno. Presentar cuentas
de gastos ficticias o reportar como
cumplidas tareas u operaciones no
efectuadas. Demorarse mas del tiempo
necesario en cualquier acto o diligencia
que la empresa le haya ordenado o para
el cual le haya concedido el permiso,
dentro o fuera de la empresa. Cuando se
realice en reiteradas ocasiones.
Esconder trabajos defectuosos o no
informar inmediatamente de los errores
cometidos. Rendir  informacion,
declaracion o dictamenes falsos que
afecten los intereses de la empresa o le
causen trastornos en sus actividades.
Timbrar las tarjetas o firmar los registros
de control de asistencia al trabajo a otro
compafiero o dejar de timbrar o firmar la
suya propia. Autorizar o ejecutar sin ser
de su competencia, operaciones que
afecten los intereses de la empresa o
negociar bienes, mercancias o servicios
de la empresa en provecho propio opara
cualquier otra finalidad quepretenda. La
adulteracion, destruccién o sustraccion
de cualquier clase de documento de la
empresa o de terceroscontratantes con
la empresa. Prestar

servicios a cualquier otra empresa o

Desvinculacion
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mantener con ella intereses
comerciales, técnicos o semejantes en
asuntos relacionados con la empresa.
Cometer actos o acciones por fuera de
las instalaciones utilizadas por la
empresa y en representacion de la
misma, que comprometan o afecten al
buen nombre de ella.

Recibir de manera reiterada visitas de
caracter personal en el trabajo o dentro de
la empresa o permitir que extrafios
ingresen o permanezcan en ella por
asuntos no relacionados estrictamente
con el trabajo

Desvinculacion

No colaborar, no permitir o entorpecer de
alguna manera la accién de las
autoridades.

Negarse a denunciar ante las
autoridades competentes los hechos o
actividades delictuosas de las cuales
tenga conocimiento. Salvo lo
establecido en el articulo 33 de la
Constitucion Politica de Colombia.

Desvinculacion

Cualquier actitud en los compromisos
comerciales, personales o en las
relaciones sociales, que puedan afectar
en forma nociva la reputacién del
empleador.

Desvinculacion

No acatar las 6rdenes e instrucciones que
sobre seguridad y vigilancia de las
instalaciones den los vigilantes de la
empresa.

Desvinculacion

Ejecutar negligentemente o]
defectuosamente el trabajo

Rechazar sin justa causa la realizacion
de trabajos extraordinarios o]
suplementarios  solicitados por la
empresa para su buen funcionamiento o
por requerimientos urgentes e
inaplazables. Retener la informacion
necesaria para el normal
funcionamiento de la empresa.

Desvinculacion

Hacer reuniones en los locales vy
dependencias de la empresa cualquiera
que sea su objetivo, cuando con ello se
afecte el normal funcionamiento de la
empresa 0 se cause un perjuicio a la
misma.

Desvinculacion

Fomentar o inducir al desorden, la
desobediencia, la comision de actos
delictuosos, prohibidos o de sabotaje.

Desvinculacion
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Omitir o pasar por alto las faltas
cometidas por el personal a su cargo, o
establecer procedimientos sancionatorios
diferentes a los aqui establecidos, o
imponer  sanciones  omitiendo el
procedimiento aqui establecido.

Desvinculacion

Ejercer o coparticipar de una situacion de
acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades

Desvinculacion

Presentar sin soporte o temerariamente
una denuncia de acoso laboral.

Desvinculacion

Organizar y/o participar en juegos de
apuestas de dinero, rifas, propagandas,
venta de articulos y servicios, dentro de la
empresa aun durante horas de descanso.

Desvinculacion

Introducir paquetes u objetos similares a
las instalaciones de la empresa y negarse
a revelar o mostrar su contenido.

Desvinculacion

Transportar en los vehiculos de la
empresa, sin previa autorizacion del jefe
inmediato, personas, materiales, equipos,
insumos quimicos, o cualquier otro
elemento o producto ajeno al objeto social
de la misma, dentro o fuera de las
instalaciones de la misma (Podria
regularse que sea la segunda ocasion)

Desvinculacion

Mover material de trabajo, equipos,
herramientas, contenedores, dentro o
fuera de las instalaciones de la empresa,
sin autorizacion expresa para ello,
siempre que se genere algun perjuicio.

Desvinculacion

Hacer u ordenar reparaciones o
mantenimiento de vehiculos y otros
elementos de propiedad o a cargo de la
empresa, sin autorizacion.

Desvinculacién

Sin autorizacion, operar o usar maquinas,
herramientas o equipos que no le haya
sido asignado, o hacer otro trabajodistinto
al asignado, siempre que se ponga en
peligro el trabajador mismo, a los demas
empleados o las instalaciones

de la empresa.

Desvinculacion
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PARAGRAFO PRIMERO: En caso que el trabajador cometa una o varias de las conductas descritas en los
literales anteriores se procedera con el despido inmediato del trabajador y sera considerado como JustaCausa
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por haber cometido una falta grave debidamente
calificada en el presente reglamento que amerita la terminacién inmediata del vinculo laboral,ademas de
considerarse una violacion grave de sus obligaciones y prohibiciones especiales, que para el efecto han sido
sefialadas y calificadas como graves en el presente Reglamento Interno de Trabajo. Lo
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cual no obsta para que discrecionalmente la empresa, de no hacer uso de la presente facultad, sancione
disciplinariamente al trabajador por la falta cometida, en los casos no contemplados en el articulo 55 del
presente reglamento.

CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art 73 °- Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar al Coordinador Operativo o al Area
de juridica sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos
que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo. Cuando la Empresa tenga conocimiento
de la ocurrencia de una falta disciplinaria, el Area juridica, de recursos humanos o el Coordinador Operativo
le notificara al trabajador por escrito, para que pueda presentar sus descargos. La Empresa garantizara el
derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra solicitar ser asistido por dos representantes del
sindicato al que pertenezca, si fuere el caso. Teniendo en cuenta que en la Empresa no existe sindicato, la
Empresa cumple su obligacién autorizando a dos (2) de sus compafieros de trabajo como testigos, si el
trabajador asi lo exigiere. Agotado el procedimiento anterior, en el evento quelos argumentos y descargos del
trabajador no sean de recibo, la Empresa procedera a imponer la sancion.

PARAGRAFO: En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencién u
observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a presentarsus
descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres dias siguientes. Si la Empresa no recibe en plazo
prudencial los descargos con relacion a la misma, se presume que el trabajador estd de acuerdo conel
contenido;

Art 74 °- Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas por las personas
indicadas en el articulo 52 del presente reglamento.

Art 75° - El procedimiento de descargos se realizara por el area juridica o quien el delegue segunlo previsto por
el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, dentro de los 14 dias habiles siguientes ala notificacién de
descargos, se deben tener en cuenta los siguientes factores:
Se podré solicitar la practica de pruebas que consideren pertinentes, conducentes y utiles para establecer
los supuestos facticos que dieron origen a la actuacion
Informarle al trabajador cuales fueron las faltas y conductas cometidas, y a su vez calificacion de las mismas
Se dara la oportunidad al trabajador para que desvirtué o controvierta las evidencias o pruebas entregadas,
en el momento de los descargos o dentro de los dos (2) dias siguientes a la realizacion deestos.
Se realiza un acta escrita la cual se firmara por el trabajador y el area juridica o quien el delegue,y
excepcionalmente por los testigos que asistan, se entregara copia del acta al trabajador y si este no quiere
firmar dicha acta, se leera y se firmara por dos testigos.
Si el trabajador no asiste a los descargos o asiste y no da explicacion a las fallas y conductas
enunciadas, el area juridica o quien el delegue tomara decision sin tener en cuenta la version del trabajador
La renuncie del investigado dara por terminada la actuacion.
El expediente se archivara en medio digital en la red de ASEAR S.A E.S. P.

Art 76°. - El area juicio o a quien el delegue de manera escrita informara al trabajador la decisién tomada
frente ala falta o conducta cometida, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la realizacion del Acta
de Descargos.

No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacién del tramite antedicho
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Art 77°. - Se establecen los siguientes recursos frente al proceso:

A. Recurso de Reposicion: En esta etapa del proceso, se puede aplicar el recurso de reposicién, cuandose
niega la practica de pruebas solicitadas en los descargos. Si esto ocurre el proceso debe ser remitido a
la subgerencia quien luego de estudiar el caso negara o ratificara la sancién tomada por el area juridica
0 a quien el delegue.

B. Recurso de Apelacion: Ante la subgerencia de la Empresa o quien delegue, dentro de los dos (2) dias
siguientes a la realizacion del Acta de Descargos, el cual se resolvera a mas tardar dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes de la presentacion del recurso.

Si el trabajador no interpone recursos al tercer dia de la elaboracion del Acta de Descargos se entiende en
firme la decision tomada.

PARAGRAFO: Hace parte integral del proceso ya descrito el procedimiento disciplinario que reposa en la
pagina web de ASEAR S.A E.S.P.

CAPITULO XXII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Art. 78°- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la Empresa los cargos de:
Gerente general, Sub gerente, Jefe de Recursos Humanos, Coordinadores de Personal y Supervisores,
quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad.

Art. 79°- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo si los hubiere.

PARAGRAFO- En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXiIll
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

Art. 80°.- Definicion de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o superior jerarquico inmediatoo 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. Son conductas
catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los articulos 2.° a 7.° de la Ley 1010 de 2006.

Art 81°.- Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral previstos por la Empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia y tolerancia, que
promueva el trabajo en condiciones dignas, justas, armoénicas y de buen ambiente entre quienes comparten
vida laboral en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas enel
trabajo.

Art 82°.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:
1. Mantener informados a sus trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos normativos y
jurisprudenciales, a través de campanas de divulgacién preventiva y capacitaciones sobre el contenido
de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas y practicas que constituyen

35



4.

Art 83° -

AANAR

acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y su tratamiento sancionatorio.
Crear espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa

Disefar y aplicar mecanismos de participacion de los trabajadores, a fin de:

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

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

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

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para desarrollar el propésito

previsto en el articulo anterior.

Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas

de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretenden desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley:

1.

La Empresa tendra un comité integrado en forma bipartita por cuatro (4) miembros, dos (2)
representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador. Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

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

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

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos en los que
se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener
vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren

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

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

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

Este comité se reunira por lo menos cada dos (2) meses, designara de su seno un coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente configurantes
de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad para el mejoramientode la vida laboral.
Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité, en la sesion
respectiva, las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira
con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.
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5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones ysugerencias a los trabajadores competentes de
la Empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan, de acuerdo con lo establecido
para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

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

CAPITULO XXIV
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Art. 84°- El presente Reglamento se publicara mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles,en
dos (2) sitios distintos y su inclusién en la pagina web de la Empresa.

Art. 85°.- Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento se considerara como unico vigente
para la Empresa y sus trabajadores. En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efectolas
disposiciones de los Reglamentos que antes de esa fecha haya tenido aprobados la Empresa. Toda
disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral vigentes al
anterior empezara a regir el presente Reglamento, o que adquieran vigencia con posterioridad a él, sustituyen
de hecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Art. 86°.- Noproducen ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas,
o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

Art 87°- El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion hecha en la forma
prescrita en el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXV
Medidas especiales frente a la COVID-19
DEFINICIONES:
COVID-19: es una enfermedad respiratoria aguda, causada por el coronavirus SARS-CoV2. (Sindrome agudo
respiratorio severo corona virus).

TRANSMISION DEL VIRUS SARS-CoV2: de persona a persona cuando se tiene contacto estrecho (a menos
de un metro y medio de distancia) y sin proteccion con secreciones de un caso COVID 19; otros modos de
transmision por gotas esparcidas por las personas afectadas, sobre superficies, equipos, elementos,
utensilios contaminados o cualquier objeto inanimado o inerte.

CASO SOSPECHOSO: Persona asintomatica y que tenga nexo epidemioldgico.

CASO PROBABLE: persona que tiene sintomatologia (fiebre mayor a 38°C, tos, cuadro de infeccion
respiratoria aguda grave) y cumpla con el Nexo epidemiolégico.

CASO CONFIRMADO: persona que cumple con la definicion de caso probable y tenga resultado positivo
para COVID19.

CONTACTO ESTRECHO DE UN CASO PROBABLE DE COVID 19, SE DEFINE COMO:

e Lapersona que se encuentra a menos de 1.5 metros de un caso confirmado de COVID19. Este contacto
puede ocurrir mientras cuida, viva, visite, comparta un area de espera, se encuentra en ellugar de trabajo
0 en reuniones con un caso de COVID19.
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e Una persona que tenga contacto directo,
sin proteccion, con secreciones infecciosas de un caso de COVID19 (por ejemplo, con la tos o la
manipulacién de los pafuelos utilizados).

e Un trabajador del ambito hospitalario que tenga contacto con caso probable o confirmado de
COVID19.

e Una persona que viaje en cualquier tipo de transporte y se siente dos puestos, en cualquier
direccion, del caso de COVID19.

COLABORADORES VULNERABLES PARA EL CONTAGIO CON COVID- 19: Son aquellos
colaboradores que presentan patologias crénicas, tales como: Enfermedades Cardiovasculares,
Hipertension, Diabetes, Enfermedad Obstructiva Crénica (EPOC), Obesidad, Tabaquismo,
Inmunodeficiencia, Cancer, adultos mayores y embarazadas.

CASO RECUPERADO POR COVID19: colaborador que estando en aislamiento va a regresar al trabajo,
pero que no presenta sintomas y que tiene resultados negativos para COVID19.

NORMAS DE GENERALES:

1. Laempresa ASEAR SA ESP, cuenta con el inventario de los colaboradores vulnerables para el contagio
con COVID19 (Enfermedades Cardiovasculares, Hipertension, Diabetes, Enfermedad Obstructiva
Crénica (EPOC), Obesidad, Tabaquismo, Inmunodeficiencia, Cancer, adultos mayoresa sesenta (60)
afos y embarazadas.

Para ello cada empleado debe diligenciar la “ENCUESTA DE ESTRATIFICACION” la cual se hace una sola
vez, deben ser muy responsables con el registro de la informacién, para ello se enviara un link al WhatsAppo
correos electrénicos de los empleados con el fin de que hagan su registro.

Link: Http:/asear.asearesp.com

ASEAR S.A. E.S.P
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2. Se cuenta con la “ENCUESTA DEEVALUACION DE SINTOMAS DE COVID-19”, en la cual se
registrara el seguimiento a signos y sintomas del COVID19, esta se debe realizar al iniciar y al
finalizar la jornada laboral (A través de Link corporativo)

Link: Http:/asear.asearesp.com

ASEAR S.A. E.S.P
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3. Siva a toser o estornudar, hagalo en el pliegue anterior del codo o utilice pafiuelos y éstos debe
desecharlos inmediatamente. Evitar taparse la boca con las manos en ese instante.

4. Al regreso al trabajo lavar las manos durante minimo 20 segundos varias veces al dia y antes y
después de ingerir los alimentos; se verificara que tanto el personal administrativo, como las
colaboradoras que estén en las empresas clientes realicen este lavado de manos frecuente.

5. Evitar las reuniones con los compafieros, guarde siempre la distancia indicada, minimo 2 metros
entre personas.

6. Evitar recibir y compartir los alimentos y utensilios.
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Evitar los saludos de mano, abrazos y besosentre personas.

Limpiar y desinfectar los objetos y superficies que se tocan con frecuencia: objetos que utilizan para
las actividades y de las superficies de trabajo, para ayudar con la eliminaciéon de los virus que
puedan estar presentes.

9. Notificar inmediatamente al jefe inmediato y al area de SST o Gestidon humana cualquiera de los
sintomas de la encuesta anotada anteriormente.

10. En caso de presentarse esta situacion, el trabajador debera comunicarse con la linea de atencion
de su EPS para manejo de la condiciéon de salud y reportar al empleador de forma inmediata la
condicion definida por la EPS.

11. Mantener siempre puesto el tapabocas

12. Evitar contacto con pasamanos, barras de agarre y otras superficies que diariamente son usadas
por miles de personas en la calle y en caso de tener el contacto aplicarse de forma inmediata el gel
anti material o lavarse con agua y jabon.

COVID-19 Lugares donde debes tener mas precaucion

MUY ALTO ALTO MEDIO

Bancos Oficinas con cubiculos = Farmacias

menos de dos metros .
Ascensores » Vehiculos

Empresas de produccién

Hospitales

Transporte publico

Cines

Reuniones Familiares o
con amigos

Peluquerias - Salones de
Belleza

Supermercados

Bares - Discotecas : "
Universidades

Centros Comerciales

Eventos Religiosos

Colegios - Escuelas

A Restaurantes
Eventos masivos

Plazas de Mercado Consultorios médicos

Gimnasios

LAVADO DE MANOS.

Lavarse las manos con agua y jabon es una accion cotidiana que salva vidas.

Es fundamental que entendamos la importancia de lavarse las manos y de hacerlo bien. Aunque se vea como
una actividad sencilla, ponerla en practica diariamente ayuda a prevenir multiples enfermedades, ademas del
covid-19, y salva muchas vidas"

Promocionar el lavado de manos es la accién mas econdémica y efectiva que ayuda a prevenir enfermedades.
Algunos momentos esenciales en los cuales se debe realizar esta practica son:

o Antes de comer o dar de comer.

e Antes y después de preparar comida y bebidas.

e Después de usar el bano.

. Cuando las manos estan contaminadas por secrecioén respiratoria, después de toser o estornudar.

Cabe resaltar que el contacto con el jabén debe durar minimo de 20 a 30 segundos y se debe frotar en todala
mano, entre los dedos y las ufias. Asi mismo debe realizarse el enjuague con abundante agua.
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Lavado de Manos
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USO DEL TAPABOCAS
El uso de tapabocas es una medida complementaria y debe ser acompafada del lavado de manos, el
aislamiento y el distanciamiento social para evitar el contagio.
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individuales.
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DISTANCIAMIENTO SOCIAL

El distanciamiento social o distanciamiento fisico es la practica deman
un espacio entre las demas personas y tu.

i

Cuando respetas el distanciamiento fisico, entre todo logramos:
e Aplanar la curva de contagio.
o Evitar que el sistema de salud se sature
e Cuidar la salud de las personas con as que vivimos
¢ No ser una fuente de contagio
SINTOMAS DE ALARMA: &

Eiebre: debes tomarla con termémetro y estar por encima de 38° C. Si esta condiciéon permanece mas de10
dias y no mejora con medicamentos, es un signo de alarma.

%

Dolor en el pecho: si sientes un dolor que te dificulta la respiracion, nuevo o que agrava uno que ya tenias,es
un signo de alarma.

Dificultad para respirar: es el principal signo de alarma cuando sientes dificultad para respirar al comer,
hablar, beber, moverte o vestirte.

Estado de concijencia: si te has sentido desorientado, somnoliento o has perdido la conciencia, es un
signo de alarma.

Otros sintomas de alarma:
e Labios o dedos de las manos con coloracién azul o morada.
e Cansancio al realizar actividades cotidianas como bafarte o desplazarte en espacios de la casa.
o Diarrea o vémito con deshidratacion y dolor de estdbmago intenso.
o Deterioro de tu estado de salud en menos de 48 horas.

CIUDAD DIRECCION DEPARTAMENTO
Medellin Cra. 51C #12B sur- 66 Antioquia
FECHA: 18 de septiembre de 2023

(actualizacién)
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