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OBJETIVO

Describir la norma que plasma los intereses de SYNERGIA CONSTRUCCIONES E
INGENIERIA S.A.S., para garantizar el buen funcionamiento de los servicios que ofrece y
establecer los requisitos que deben cumplir los trabajadores, con el fin de mantener y fomentar la
armonia en las relaciones laborales entre SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA
S.A.S. y sus trabajadores.

ALCANCE

El presente Reglamento interno de Trabajo esta dirigido a todo el personal de SYNERGIA
CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S., desde su vinculacién hasta su retiro.

RESPONSABILIDADES
El Gerente, los Directores, el lider del Proceso de Talento Humano, sus participantes y los

coordinadores de SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S. son responsables
de la implementacion y control de las disposiciones del presente documento.
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GENERALIDADES

Articulo 1. Este reglamento interno de Trabajo, es la norma que plasma los intereses de
SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S., para garantizar el buen
funcionamiento de los servicios que ofrece y establecer los requisitos que deben cumplir los
trabajadores, con el fin de mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre
SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S. y sus trabajadores.

Cuando el presente reglamento haga referencia a “El empleador” debe entenderse que se encuentra
referido a la Empresa SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S.

Articulo 2. El presente reglamento de trabajo debe ser conocido y cumplido por todos los
trabajadores de la empresa, por lo tanto cada uno tiene derecho a poseer un ejemplar que
SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S., entregara a cada trabajador.

Articulo 3. El presente reglamento de trabajo podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo
institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las modificaciones
del reglamento de trabajo seran puestas a conocimiento de los trabajadores.

Articulo 4. Las personas que ocupan cargos directivos o coordinadores de proyecto, segin la
estructura organizacional de SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S., son

los responsables de supervisar el cumplimiento de los requisitos contenidos en el presente
reglamento.
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CAPITULO PRELIMINAR

Articulo 5. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la sociedad SYNERGIA
CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S., domiciliada en la ciudad de Yopal y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como sus trabajadores. Este reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, que sin embargo, solo puede ser favorable
a estos ltimos.

CAPITULO 1 )
REQUISITOS DE ADMISION

Articulo 6. Quien aspire a tener un cargo en la empresa SYNERGIA CONSTRUCCIONES E
INGENIERIA S.A.S. debe hacer entrega de la hoja de vida para concursar en el proceso de
seleccion.

La hoja de vida debe contener:

a) Fotocopia de la cédula de ciudadania.
b) Fotocopia del titulo o titulos y acta de grado conferido por estudios o cursos realizados.
c) Certificacion de los Gltimos dos empleos con quien haya trabajado el aspirante, en donde

conste el tiempo de servicio, el cargo o cargos desempefiados, la indole de la labor ejecutada y el
ultimo salario devengado.

d) Fotocopia de la tarjeta profesional otorgada por la Secretaria de Salud de Casanare.
e) Fotocopia del RUT.

) Fotocopia del carnet de vacunacion con vacuna de Hepatitis B, Tétano, Fiebre Amarilla e
Influenza.

La empresa seleccionara entre las hojas de vida a los aspirantes que cumplan con los requisitos
establecidos en el perfil del cargo en cuanto a educacidn, experiencia y formacion.

Los aspirantes seleccionados realizardn entrevista administrativa y una prueba técnica donde se
evaluan los conocimientos y habilidades en los procedimientos que se llevan a cabo en el cargo a
desempeiiar seglin perfil del cargo.

Los aspirantes, con los dos mejores puntajes segin el formato de evaluacién, contindan con la
prueba psicolégica, la cual evalia la capacidad del aspirante en lo referente a habilidades,
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aplicabilidad de los requisitos de contribucion personal y fortalezas, documentadas en el perfil del
cargo.

Al aspirante seleccionado se le realizaran las pruebas de diagnostico y valoracion médica
ocupacional con base en el profesiograma de la empresa para cada cargo. El médico especialista
en salud ocupacional emite ¢l certificado de aptitud fisica para desempeiiar ¢l cargo.

CAPITULO II
CLASES DE CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 7. La empresa podra vincular el personal que requiera para la adecuada prestacion de los
servicios institucionales, mediante las siguientes modalidades de contrato de trabajo:

v Contrato de trabajo ocasional, accidental o transitorio.

v Contrato de trabajo por duracién de la labor.

v Contrato de trabajo a término fijo.

v Contrato de trabajo de duracion indefinida.

Articulo 8. Son empleados accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de 1a Empresa, quienes
tienen derecho al pago del descanso en los domingos y demés dias en que son legalmente
obligatorios y remunerados. En cuanto a prestaciones, tienen derecho a las indicadas en el inciso

2° del articulo 223 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Articulo 9. Los trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios estardn en las mismas
condiciones de igualdad de los trabajadores permanentes.

Articulo 10. Son trabajadores por duracion de la obra o labor los que se ocupen de labores
inherentes a la naturaleza de la empresa por un término equivalente a la duracion de la obra o labor
encomendada y de acuerdo al avance de la obra.

Articulo 11. Son trabajadores a término fijo aquellos que se ocupan en labores inherentes a la
naturaleza de la empresa por un término determinado y no superior a tres (3) afios.
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Articulo 12. Son trabajadores a término indefinido aquellos que se ocupan a labores inherentes a
la naturaleza de la empresa y en este contrato de trabajo no hay fijacion de término alguno o se
seflalara expresamente el caricter de indefinido.

Articulo 13. Los trabajadores por el término de la labor, a término fijo o indefinido tendran derecho
al pago de prestaciones sociales en forma proporcional al tiempo de servicio y conforme a las
normas legales y reglamentarias.

CAPITULO 111
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 14. La Empresa después de admitido el aspirante podra estipular 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 15. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

Articulo 16. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos (2) meses.

Articulo 17. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continua al servicio de la empresa, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a ésta, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo y las prescritas por este reglamento, desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

Parigrafo. En todo caso, durante el periodo de prueba, los trabajadores gozan de todas las
prestaciones sociales.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 18. La jornada ordinaria de trabajo de todas las areas de la empresa es de 48 horas
semanales. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las expresadas a continuacion.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE LUNES A MIERCOLES

En la mafiana: 8:00 A.M. a 12:00 P.M.
En la tarde 2:00 P.M. a 6:00 P.M.
JUEVES Y VIERNES

En la mafiana: 7:00 A.M. a 12:00 P.M.
En la tarde 2:00 P.M. a 6:00 P.M.
SABADO

En la mafana: 8:00 A.M. a 12:00 P.M.

Con periodos de descanso de diez minutos en cada jornada.

PERSONAL OPERATIVO:
DE LUNES A JUEVES
En la mafiana: 7:30 A M. a 12:00 P.M.
En la tarde 1:00 P.M. a 5:00 P.M.
VIERNES
En la mafiana: 8:00 A M. a 12:00 P.M.
En la tarde 1:00 P.M. a 5:00 P.M.
SABADO
En la mafiana: 7:00 A M. a 12:00P.M.

Con periodos de descanso de diez minutos en cada jornada

Paragrafo 1. El cronograma de actividades se elabora teniendo en cuenta que el promedio de
horas de trabajo no pase de lo estipulado en la jornada maxima legal de cuarenta y ocho (48) horas

&
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a la semana.

Paragrafo 2. Los trabajadores que desempefien cargos de direccién, coordinacion, supervision,
manejo y confianza no estaran sujetos a la regulacion sobre jornada maxima legal.

Paragrafo 3. En los eventos en que la jornada de entrada deba ser anterior a la establecida en este
reglamento, asi se le hara saber al trabajador, sin perjuicio de lo establecido para la jornada
maxima, ni el trabajo suplementario. De igual forma se entenderé para jornadas con salida superior
a la dispuesta en el reglamento.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 19. Para los efectos laborales la jornada ordinaria diurna estara comprendida entre las seis
(6:00 a.m.) y las veintitin horas (9:00 p.m.) y la jornada nocturna entre las veintitin horas (9:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.) del dia siguiente.

Articulo 20. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede de la jornada maxima legal. (Articulo 159 C.S.T.). La jornada maxima
legal es de 8 horas diarias y 48 horas a la semana que se cumplen durante los dias habiles de la
misma. En todo caso, la empresa llevara diariamente y por duplicado un registro de trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se mencione:

Nombre de éste, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas con indicacién de
si son diurnas o nocturnas y la liquidacion sobre la remuneracién correspondiente.

El trabajo suplementario debe ser solicitado por los coordinadores de area a la Subgerente
Administrativa y Talento Humano o a quien delegue, quien aprobara por escrito.

Articulo 21. Tasas y liquidacién de recargos.

a. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del 35% sobre
el valor del trabajo ordinario, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 20° literal c) de la ley 50 de 1.990, modificado por el articulo
51° de la Ley 789 del 2.002 y de la excepcién consignada en los articulos 2° y 3° del Decreto 2352
de 1.965.

b. El trabajo suplementario que se realice dentro de la jornada ordinaria diurna, se remunera con
un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario.

c. Eltrabajo suplementario que se realice dentro de la jornada nocturna se remunera con un recargo
75% sobre el valor del trabajo ordinario.
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d. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con ningun otro. (Articulo 24°, ley 50 de 1.990.)

Articulo 22. La Empresa no pagara el valor de trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo haya autorizado. En ningtin caso las horas extras laboradas en jornada ordinaria o
nocturna podran exceder de dos diarias o doce semanales.

Articulo 23. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por
ciento sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. Si con el domingo coincide

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

Paragrafo. El trabajador podra convenir con la empresa su dia de descanso obligatorio el dia

sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Articulo 24. Para el trabajo habitual o permanente la remuneracion equivalente al 75% del valor
de un dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, mas el disfrute de un dia de descanso
compensatorio, sin perjuicio de la remuneracion ordinaria a que tenga derecho el empleado por
haber laborado el mes completo. Se entiende que el trabajado dominical es habitual cuando el
trabajador labore tres o0 mas domingos durante el mes calendario.

Para el trabajo ocasional, el empleado elegird entre su compensaciéon con un dia de descanso
remunerado, o con su pago que serd igual al 75% de lo correspondiente a un dia ordinario. Se
entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos
durante el mes calendario.

Paragrafo. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe
fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. En esta relacion se incluirn también el dia y las horas de descanso compensatorio.

Articulo 25. El personal que trabaje en actividades de prestacion del servicio extramural, que
requiere desplazamiento en horario no laboral y/o con pernoctada, la EMPRESA debe informar a
la ARL el traslado del personal, los dias y el horario en el que se encuentra realizando dicha
actividad.

CAPITULO VI
VACACIONES

Articulo 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen
derecho a quince (15) dias habiles, consecutivos de vacaciones remuneradas y proporcionalmente
por tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

e
L

.-




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: 02

o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE SST CODIGO: GER-SST-011

SYNERGIA

NIT. 844.004.840-0

SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA SAS Revisién: 30-06-2023

La empresa tiene el dia sabado como habil para todos los efectos.

Articulo 27. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a méas tardar dentro del afio
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince
(15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones.

Articulo 28. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta dos (2) afios.

Articulo 29. Se entiende por interrupcion justificada en el disfrute de vacaciones las necesidades
del servicio, la incapacidad ocasionada por accidente de trabajo certificada por el médico de la EPS
al cual se encuentre afiliado el trabajador, la incapacidad ocasionada por maternidad o aborto
acreditado en la forma antes sefialada, el otorgamiento de una comision y el llamamiento a filas.

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

El salario base para la liquidacion de vacaciones que deban compensarse en dinero al trabajador
cuando al terminar el contrato no las ha disfrutado en tiempo, no excluye ninguno de los elementos
que lo integran.

Articulo 31. Las vacaciones podran ser compensadas en dinero hasta la mitad de ellas, por solicitud
del trabajador, la compensacién de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio.

Pardgrafo. Cuando el trabajador quede retirado definitivamente del servicio sin que haya

disfrutado de las vacaciones, la compensacion procedera proporcionalmente por el tiempo laborado
cualquiera que este sea.

Articulo 32. Cuando sin existir aplazamiento no se hiciere uso de las vacaciones, el derecho a
disfrutarlas o a recibir la respectiva compensacion en dinero prescribe en tres (3) afios, que se
contaran a partir de la fecha en que se haya causado el derecho. El aplazamiento de las vacaciones
interrumpe el término de prescripcidn, siempre que medie la correspondiente providencia. Solo se
podra aplazar hasta las vacaciones correspondientes a dos (2) afios de servicio.

Para el caso de la acumulacion de las vacaciones debera observarse lo siguiente,
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1. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables.

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

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

4. Si el trabajador goza tmicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en términos del presente articulo.

Articulo 33. La empresa podra conceder vacaciones colectivas a sus trabajadores. Si se dan antes
que el trabajador complete un afio de servicios, su remuneracion se hard en forma anticipada,
cuando cumpla el afio de servicios no tendra derecho a que se le otorgue un nuevo periodo de
descanso. El trabajador en este caso no tendra derecho a que se le reajuste la remuneracion por las
vacaciones con el ultimo salario.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y ADICIONALES

Articulo 34. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso, asi: Primero y seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo, veintinueve
de junio, veinte de julio, siete y quince de agosto, doce de octubre, primero y once de noviembre,
ocho y veinticinco de diciembre, ademas de los jueves y viernes santos, Ascension del sefior,
Corpus Christi y sagrado corazén de Jesus.

El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero y once de noviembre, Ascension del sefior,

Corpus Christi y sagrado corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia.

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

Articulo 35. Si en dias diferentes a los calificados como festivos, la empresa permite que no se
labore, estard obligada a pagar la remuneracion de dichos dias, salvo que medie convenio con los
trabajadores en el sentido de compensar las horas en otro dia habil; en este evento el trabajo
compensatorio no se remunerard como extra o suplementario.
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Articulo 36. La empresa fijard anualmente una (1) jornada en cada semestre destinada a que el
trabajador cumpla con los deberes de acompafiamiento y proteccion a los miembros del grupo
familiar, como medida tendiente a la celebracion del dia de la familia, esto sin perjuicio de acordar
el horario laboral complementario.

CAPITULO VIII
PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES

Articulo 37. La empresa concedera a sus trabajadores, los permisos con goce de sueldo para el
gjercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus compaiieros siempre que avise con
la debida oportunidad a la empresa y que en el ultimo caso, el nimero que se ausente no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la empresa.

Con excepcion del permiso para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, la duracién del permiso no podra exceder de tres (3) dias habiles, lo que dependera de
las causas que lo originen, segiin la solicitud escrita del interesado, asi:

a) El permiso hasta por medio (1/2) dia sera autorizado en primer lugar por el (la)
Coordinador(a) del area, quién a su vez informara al area de Talento Humano.

b) El permiso por un (1) dia o mas, sera autorizado por el gerente de la empresa, previo el
visto bueno del (1a) Coordinador(a) de area correspondiente.

c) Los permisos otorgados al trabajador por causas diferentes a las mencionadas
anteriormente, podran ser compensados con las horas extras o suplementarias o con reposicién del
tiempo.

El gerente podréa eventualmente cancelar algin permiso que considere afecte de manera importante
el funcionamiento de la empresa.

Pardgrafo 1. En todo caso, el trabajador para la consecucion del permiso debera acreditar los
documentos que sirven de soporte y justifican la calamidad. Para los fines del registro y el control
de novedades, el original de la solicitud, junto con los correspondientes anexos, deber4 entregarse
en la oficina de Talento Humano o a la dependencia que haga sus veces, con un tiempo minimo de
diez dias o la anticipacion que las circunstancias lo permitan. En caso de grave calamidad
doméstica la oportunidad de aviso puede ser al tiempo de ocurrir o posterior a la ocurrencia del
hecho que la constituye.

Paragrafo 2. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 50% de los trabajadores.
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Paragrafo 3. Para autorizar licencias por enfermedad se procedera de oficio, pero se requerira
siempre de la certificacion de incapacidad expedida por el médico tratante, las incapacidades
deben ser expedidas por la EPS a la cual se encuentra afiliado el trabajador. El trabajador
incapacitado debera utilizar los medios necesarios para entregar esta certificacion en la oficina de
Talento Humano de la empresa, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su expedicion;
en caso contrario se entiende que el trabajador asume las consecuencias econdmicas y disciplinarias
a que haya lugar. Cuando la licencia por enfermedad general es de uno (1) a dos (2) dias, la empresa
asume la remuneracion de esos dias al trabajador, si son mas dias, se debe presentar la novedad a
la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador para que sean pagados esos dias a la empresa.

Paragrafo 4. Para el caso de la licencia por luto debidamente comprobada, el trabajador tiene
derecho segin la ley 1280 de 2009 a cinco (5) dias habiles en caso de muerte de un familiar dentro
de los grados de parentesco fijados en la norma. Habrd un término razonable de permiso
remunerado cada mes; y para las licencias obligatorias que se conceden al trabajador para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, distintos de jurado electoral,
clavero o escrutador; las licencias obligatorias para que los trabajadores del sector privado
desempefien comisiones sindicales inherentes a la organizacion; y las licencias obligatorias para
que los trabajadores asistan al entierro de sus compaiieros, el tiempo empleado no podra
descontarse del salario del trabajador ni obligarse a compensar con tiempo igual de trabajo efectivo
en horas distintas de su jornada ordinaria. (C.S.T., Articulo 57, numeral 6°, con interpretacion de
sentencia C-930 de 2009).

Articulo 38. Para la concesion de permisos de dos (2) y tres (3) dias, el encargado del drea de
Talento Humano o quien haga de sus veces con el consentimiento de la Gerente tendra en cuenta
cada situacion eventual del trabajador, asi:

a. Por matrimonio, graduacion de bachiller, estudios técnicos, tecnolégicos universitarios o
posgrados del trabajador, hasta 3 dias habiles.

b. Por matrimonio, graduacion de bachiller, estudios técnicos, tecnologicos, universitarios,
posgrados de personas hasta en segundo grado de consanguineidad, esposo o compafiero
permanente, primero civil, hasta 2 dias habiles.

Articulo 39. Para los permisos no ordenados por la ley la empresa podra exigir la compensacion
del tiempo o recuperacion del tiempo concedido por un tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas del horario de trabajo sin que se constituya en trabajo suplementario.

Articulo 40. Los trabajadores tendran derecho al disfrute de la licencia de maternidad o paternidad,
segln el caso, de conformidad con lo dispuesto al articulo 236 del C.S.T. modificado por el articulo
1° de la Ley 1468 de 2011 y lo pertinente al tiempo de disfrute establecido en la Ley 1822 de 2017
y la Ley 2114 de 2021. Esta licencia remunerada es incompatible con el permiso por calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
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descontados de la licencia remunerada de maternidad o paternidad.

Paragrafo 1. Tratandose de la licencia de maternidad, esta sera de 18 semanas en la época del
parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. Este mismo
derecho lo tendra la madre adoptante y se contara a partir del momento de la entrega del menor,
por parte del ICBF.

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
que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto miltiple, la licencia se
ampliard en dos (2) semanas mas

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

a) Licencia de maternidad preparto, Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable
del 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
diferente, por razon médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho
(18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién 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.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacién del dia probable del parto, y

¢) La 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.

Paragrafo 2. El padre tendré derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera
permanente, asi como para el padre adoptante.

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

Paragrafo 3. Los padres podran distribuir libremente entre si, las ultimas 6 semanas de licencia de
la madre, siempre que cumplan con las siguientes condiciones y requisitos. En el caso de la madre,
esta licencia es independiente del permiso de lactancia.

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

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

c.-) En ninglin caso se podrén fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos
de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

d.-) La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estard a cargo del respectivo
empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

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

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las semanas de licencia.
Ambos padres deberédn realizar un documento firmado explicando la distribucién acordada y

presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento
del menor.

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

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

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
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b) La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
¢) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

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

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

Parigrafo 4. La madre y/o padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial,
en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad
por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al

periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso
de lactancia.

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

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

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

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

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres
que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefialadas

en este paragrafo, asi como en el paragrafo 4° del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan cumplir los
siguientes requisitos:
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1. El tinico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo parcial 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.

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

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

c¢) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo debera
consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El
empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su
presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

Articulo 41. Hasta los seis (6) meses de vida del nifio y posterior al disfrute de la licencia de
maternidad, la empresa esta obligada a conceder a la madre dos (2) descansos diarios dentro de la
jornada de trabajo estipulada, con duracion de treinta (30) minutos cada uno, para dar de comer a
su hijo. Si mediare certificacién médica en la cual se expongan las razones que justifiquen mayor
numero de descansos la empresa debera concederlos.

CAPITULO IX
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE DESCANSO

Articulo 42. La empresa aplicard la escala salarial definida por mutuo acuerdo con el trabajador,
haciendo prevalecer el principio de igual salario para trabajos iguales, siempre respetando el salario
minimo legal mensual.

Articulo 43. No habra deduccion alguna de salarios para los trabajadores, sino en las excepciones
previstas en la ley.

Articulo 44. Salvo convenio escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de que éste cese,
mediante la consignacion en cuenta de ahorro que para el efecto abra el trabajador.

Articulo 45. El salario se cancelara a todos los trabajadores mensualmente y por periodos vencidos
o lo que en su momento la empresa designe como jornal, siempre y cuando no exceda los treinta
dias. EI pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
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efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado, a mas tardar con el
salario del periodo siguiente, para el pago de horas extras o trabajo nocturno éste debe tener
aprobacion por la Subgerente Administrativa y de Talento Humano o quien se delegue.

CAPITULO X
HIGIENE, MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SERVICIOS MEDICOS

Articulo 46. Es obligacion de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

Articulo 47. Los servicios médicos por enfermedad general o licencia de maternidad que requieran
los trabajadores se prestaran por las diferentes EPS, a las que se encuentren afiliados los
trabajadores.

Articulo 48. Todo trabajador que dentro del mismo dia se sienta enfermo deberd comunicarlo al
superior inmediato, quien hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no el trabajo y en su caso determine la
incapacidad. Si éste no se sometiere al examen médico que se haya ordenado y no concurriere a
laborar, su inasistencia se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Articulo 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como los examenes y tratamientos preventivos que para todos
o para algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el

derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

Articulo 50. Los trabajadores deben utilizar los elementos de proteccién personal que les
suministra la empresa al ingreso a la misma o en el momento que se le considere pertinente (casco,
gafas, guantes, careta, tapabocas, polainas, gorros, etc) para la ejecucion de las actividades
relacionadas con la labor contratada segiin el cargo.

Articulo 51. No se permite el uso de celulares dentro de las instalaciones de la empresa en los
horarios laborales, excepto en los espacios definidos por la empresa (pausas activas).

Articulo 52. El personal no comerd, bebera, ni fumara en areas donde se preste atencion a los

usuarios, para esto la empresa dispone de la cafeteria del primer piso o el espacio que se disponga
en su momento, dichas actividades deben ser realizadas en tiempos planificados por el coordinador
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de 4rea y que no contravenga con la atencién de los usuarios.

Paragrafo. Se prohibe ademés guardar cualquier tipo de alimento, bebida, o sustancia que
produzca olor, proliferacion de roedores o insectos o que ponga en riesgo a las personas o
infraestructura, en el sitio de trabajo o en lugares distintos a los sefialados para el almacenamiento
de los mismos.

Articulo 53. El personal debe someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban
las autoridades competentes, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y en los riesgos de manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Articulo 54. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones impartidas por
la empresa o los fabricantes, 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
empresa, que se hayan comunicado por escrito o verbal, facultan a la empresa para la terminacion
del vinculo o relacion laboral por justa causa, respetando el derecho a la defensa y sin perjuicio del
permiso judicial en caso del trabajador sindicalizado.

Articulo 55. En caso de accidente de trabajo, el superior inmediato ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios y la atencién (necesaria) de acuerdo al plan de emergencias
instaurado en la empresa, ademds tomara todas las demés medidas que sean necesarias para reducir
al minimo las consecuencias del accidente, notificando en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

Articulo 56. En caso de accidente o incidente de trabajo, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe inmediato, para que éste a su vez
de aviso a la HSE o en su defecto al 4rea de recursos humanos y éste dara el tramite legal de
investigacion del mismo ante la administradora de riesgos laborales, EPS y el COPASST, en forma
simultdnea, dentro de las 48 horas siguientes de ocurrido el accidente. Se debe investigar todo
accidente o incidente y tomar los correctivos necesarios para su no ocurrencia y socializarlo con
todos los trabajadores de la empresa y las partes interesadas, e informar a los trabajadores los
riesgos a que pueden verse expuestos en la ejecucion de la labor encomendada.

Articulo 57. De todo accidente se llevara registro imprimiendo la ficha de reporte electrénico que
suministra la ARL y el informe de investigacion de accidente de trabajo, con indicacién de la fecha,
hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos presenciales, si los hubiere y
en forma sintética lo que éstos puedan declarar.

Articulo 58. En todo caso, en lo referente a los asuntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores se someteran a las normas del reglamento especial de higiene y seguridad
industrial.
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Articulo 59. La empresa suministrara y acondicionara los lugares y equipos de trabajo de manera
que se garanticen la seguridad y salud de los trabajadores, al igual que adoptara las medidas de
higiene y seguridad indispensables para la protecci6n de la vida y la salud de los trabajadores y el
medio ambiente.

Articulo 60. La empresa dotara de uniformes y zapatos adecuados a los trabajadores, los cuales
deben ser utilizados en el horario laboral, ademas no se permite el ingreso a las instalaciones con
pantalones cortos o minifaldas; los uniformes de dotacion deben permanecer en buen estado para
la comodidad del trabajador y propender buena presentacion frente al cliente, el trabajador no podra
cambiar el disefio, textura o colores de los uniformes, o usarlos de forma incompleta, en las 4reas
criticas el personal debe usar zapato cerrado de material resistente a cortes.

Los trabajadores deberan acatar todas las medidas de bioseguridad que se tienen establecidas dentro
de la empresa para el uso y lavado de los uniformes.

Paragrafo. El trabajador debe utilizar zapatos cerrados, para la prestacion del servicio y asi
disminuir el grado de accidentalidad laboral.

CAPITULO X1
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 61. Ademas de los contemplados en la Constitucién, la ley y los reglamentos, son
derechos de los trabajadores:

1 Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo o
funcion.

2, Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas por la ley.

3. Obtener permisos en los casos previstos en este reglamento.

4, Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones humanas.
5. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de sus prestaciones sociales.

Articulo 62. Son obligaciones de los trabajadores:
1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos de éste
reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le impartan la

empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacién pueda
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ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violacién del
contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

3 Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y atiles
que se le hayan facilitado.

4, Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaiieros.

- Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducente a evitar
dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

T Observar y cumplir las medidas preventivas de higiene y seguridad industrial y del medio
ambiente, prescritas por el HSE o quien haga sus veces o por las autoridades del ramo.

8. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

9. Cumplir con los procedimientos, actividades y tareas, descritos en los manuales dados a
conocer en el periodo de induccion, con los objetivos y pardametros recibidos del mismo.

10.  Cumplir a cabalidad con las politicas instauradas en la institucién como son la Politica de
Calidad, la Politica de seguridad vial, la Politica de seguridad, salud ocupacional y ambiente y
Politica de no alcohol, farmacodependencias, tabaquismo y porte de armas.

11. Diligenciar los registros diariamente de forma completa y legible, salvaguardando la
informacion y la integridad de los registros.

12. Usar los elementos de proteccién personal en forma permanente, mantenerlos en completo
estado de asepsia y funcionalidad. Se hara responsable por su pérdida o dafio, diferente al deterioro
normal por el uso.

13. Cumplir y velar porque se ejecuten los procedimientos y protocolos que contiene el plan de
gestion de residuos hospitalarios y similares.

14.  Asistir a las capacitaciones y actividades que programe la empresa dentro de su programa
de capacitacién o bienestar social y a aplicar los conocimientos adquiridos en el desarrollo de sus
labores

Articulo 63. A todo trabajador le est4 prohibido:
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1. Sustraer de la empresa los elementos de trabajo y documentos, sin permiso de sus
superiores.

2. No utilizar los elementos de Proteccion Individual, violar las normas de Higiene y seguridad
industrial y del medio ambiente, a dafar o utilizar instrumentos o elementos que pongan en peligro
la salud o vida de él, los trabajadores o usuarios, o dafio a la infraestructura o medio ambiente.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas, narcoticos o drogas enervantes.

4. Conservar sustancias explosivas, sustancias ilegales o armas, de cualquier clase en el sitio
de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal pueden llevar los celadores.

A 8 Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento sin permiso de la empresa, excepto en los
casos de huelgas, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

8 Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra cosa de propaganda en los lugares del
trabajo, solo en casos excepcionales con autorizacion de la gerencia.

8. Recibir visitas de vendedores de cualquier indole.

9. Utilizar lenguaje soez o maltratar fisicamente a un compaiiero de trabajo o usuario.

10.  Utilizar el nombre de la Empresa para cualquier fin sin autorizacién de la Gerencia.

11.  Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o

permanecer a €l o retirarse.

12. Usar los utiles o herramientas suministrados por la empresa en sitios distintos del trabajo
contratado, sin previa autorizacion.

13.  Permitir el ingreso de familiares o amigos en horas laborales y no laborales.
14.  Hacer uso de los medios de comunicacion, implementados o por implementarse en la

Empresa, tales como Internet, teléfonos fijos, Fax, teléfonos celulares, entre otros, con fines
personales.

CAPITULO XIT
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA.

SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA SAS Revisién: 30-06-2023
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Articulo 64. Son obligaciones especiales de la empresa:

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

2 Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra

accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garanticen razonablemente la seguridad
y la salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto la Empresa mantendra lo necesario, segin reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

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

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en la que

conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado.
8. Cumplir con este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Articulo 65. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa descrita de estos para cada caso,
o sin mandamiento justo.

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

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

4. 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.

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

SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA SAS Revisién: 30-06-2023
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6. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultades e

impedirles libre ejercicio del derecho del sufragio.

7. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
8. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
9. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo

Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar
el sistema de “Lista negra”, Cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en
otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del trabajo.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
o que ofenda su dignidad.
CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 66. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes de la empresa, es el siguiente:

° Gerente General
° Directores de area
° Coordinadores

Paragrafo. De los cargos numerados el Gerente es el inico facultado para imponer sanciones.

CAPITULO X1V
TRABAJOS PROHIBIDOS PARA MENORES DE EDAD

Articulo 67. Los menores de dieciocho (18) afios, necesitan para celebrar contrato de trabajo,
autorizacion escrita del ministerio de trabajo y seguridad social y de la primera autoridad politica
del lugar, previo consentimiento de sus representantes legales. La autorizacion debe concederse
para los trabajos no prohibidos por la ley o cuando, a juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico
o moral para el menor en el ejercicio de la actividad de que se trate y la jornada diaria no exceda
de seis (6) horas diurnas.

Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
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2 Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3, Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasan ochenta (80)
decibeles.

4, Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

=) Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

6. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.
e Trabajos en donde se tengan que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,

rayos X, o que impliquen exposicion a rayos ultra violeta, infrarrojas y emisiones de
radiofrecuencia, cuando se encuentren en estado de gravidez.

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

9. Trabajos subacuaticos.

10.  Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
11.  Trabajos subterraneos de toda indole y en que confluyen agentes nocivos.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

Paragrafo. Los menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en Instituto Técnico Especializado reconocido
por el Ministerio de Educaciéon Nacional o en un Instituto del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizado para el efecto por el Ministerio de Proteccion y Seguridad Social o que tenga
el certificado expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), podran ser empleados en
aquellas operaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de
Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor,
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Queda prohibido a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
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CAPITULO XV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 68. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento o en contrato individual.

Articulo 69. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y las correspondientes sanciones
disciplinarias asi:

1. Sanciones por retardos de horario de trabajo:

Se considera que un trabajador incurre en retardo en el horario de trabajo cuando éste se presente
al sitio de trabajo de cinco (5) minutos después de la hora de entrada prevista en este reglamento.

a) El retardo injustificado en el horario de trabajo determinard, por la primera vez a juicio de
la empresa, llamado de atencion por escrito o una suspension al trabajador hasta por un dia o una
multa consistente en la quinta parte del salario minimo de un (1) dia, y su importe se consigna en

una cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
Empresa.

b) El retardo injustificado por segunda vez en el respectivo semestre, determinard, a juicio de
la empresa, la suspension en el trabajo hasta de tres (3) dias, sin remuneracion.

c) El retardo injustificado por tercera vez en el respectivo semestre, determinara, a juicio de
la empresa, la suspensién en el trabajo hasta por cinco (5) dias sin remuneracién. Si el trabajador,
después de haber sido sancionado en un semestre calendario, por tres (3) retardos reincide en la
falta se suspendera hasta por 2 semanas, sin perjuicio de que se considere falta grave.

2. Sanciones por faltas de asistencia al trabajo

a) La falta de un (1) turno de trabajo, sin justa causa debidamente comprobada, y cuando no
cause perjuicio de consideracion a juicio de la empresa, por primera vez en un semestre calendario,
podra sancionarse con una suspension al trabajo hasta por tres (3) dias.

b) La falta a un (1) turno de trabajo, sin justa causa debidamente comprobada, y cuando no
cause perjuicio de consideracion a juicio de la empresa, por segunda vez, podra sancionarse con
una suspension en el trabajo por ocho (8) dias.

c) Si el trabajador después de haber sido sancionado en un (1) semestre calendario, por 2 faltas
a un turno de trabajo reincidiere en dicha falta en el mismo semestre, podra ser sancionado con

suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Paragrafo. Cuando la sancion disciplinaria consiste en suspension del trabajador, conllevara el no
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pago del salario correspondiente al periodo de tiempo durante el cual el empleado permanezca
suspendido por sancion.

En todos los casos la empresa, ademas de la respectiva sancion disciplinaria, no pagara al trabajador
el salario correspondiente a los periodos de tiempo dejados de trabajar sin justa causa, que
motivaron la sancién; el simple no pago del dia no trabajado sin causa justificada no constituye por
si solo sancion disciplinaria.

El valor de las multas que se cobren se designara en una cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la Empresa.

3. Sanciones por otros incumplimientos e infracciones leves.
a) El incumplimiento o la violacion leve por parte del trabajador, de las obligaciones
contractuales o reglamentarias a juicio de la empresa, y segliin su importancia, seran sancionadas
asi:

e La primera vez con suspension del trabajo hasta por tres (3) dias.

e Por segunda vez en un (1) semestre calendario, con suspension hasta de ocho (8) dias.

e Por la tercera vez un semestre calendario con suspension hasta de (1) mes.
b) La modificacion de un procedimiento, actividad, instruccién de caracter operativo o
administrativo sin permiso previo de su jefe inmediato y que afecte de manera importante el
funcionamiento de la empresa sera causante de una sancion de suspension en el trabajo por cinco
(5) dias.
Pariagrafo 1. En todo caso serd discrecional de la entidad colocar en cada uno de los casos
anteriormente sefialados, la sancion correspondiente, sin perjuicio de colocar, a juicio de la empresa
una sancién menor de las aqui previstas.
Parigrafo 2. La imposicién de una multa no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignard en cuenta

especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la Empresa.

Articulo 70. Para todos los efectos legales se califican como faltas graves del trabajador, que dan
lugar a terminacidn del contrato de trabajo con justa causa, las siguientes:

1. El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente,
por cuarta vez, en el semestre respectivo.

2 La falta al trabajo, en la mafiana y en la tarde, o por el turno correspondiente por tercera
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vez, dentro del calendario respectivo, si excusa suficiente.

3 La falta total al trabajo, durante un (1) dia sin excusa suficiente por la tercera vez, dentro
del semestre calendario activo.

4. Incumplir las labores o metas impuestas por el empleador sin causa justificada a juicio del
mismo, consignada en documentos instructivos emitidos para tal efecto.

3. La no comunicacién oportuna de alguna informacién importante que pueda ocasionar
perjuicios graves a la empresa de indole monetaria, judicial, de buen nombre entre otros.

6. Solicitar u obtener de los empleados que tenga a su mando conexiones o beneficios
indebidos prevaliéndose de su jerarquia.

7. Haber presentado para la admision en la Empresa, o presentar después, para cualquier
efecto, cualquier documentacion e informacion falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no
cenidos con estricta verdad.

8. Emplear para cualquier efecto el carné de otro trabajador.

9. La ejecucion por parte del trabajador de actividades remuneradas al servicio de terceros,
sin permiso previo del empleador.

10.  El hecho de que el trabajador llegue embriagado o drogado al trabajo o ingiera bebidas
embriagantes o drogas alucinégenas, enervantes, o el hecho de suministrarselos a otros compaiieros
en el sitio de trabajo durante la jornada, asi como portar armas, salvo quienes por razén de su
trabajo deban tenerlas, atn por la primera vez.

11. Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos confidenciales de la empresa,
documento o informacion, sin autorizacién expresa de la Gerencia o quien esta delegue.

12.  Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin bien de propiedad del
empleador, sin la correspondiente autorizacion.

13.  Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses del
empleador. Igualmente, ofrecer beneficios no contemplados en los planes y reglamentos del
empleador.

14.  Contraer deudas o compromisos a nombre del empleador, salvo que este Gltimo lo hubiere
autorizado expresamente para ello.

15.  Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales,
que puedan afectar en forma nociva el buen nombre del empleador.
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16.  Larevelacion de los secretos y datos reservados del empleador, asi como de las estrategias
de mercadeo, tarifas o cualquier otra informacion interna de las mismas.

17.  Incumplir las 6rdenes e instrucciones impartidas al trabajador en relacion con la correcta
utilizacion, uso y aprovechamiento de las herramientas técnicas suministradas por el empleador
contenidas en instructivos, cartas, circulares, memorandos, internet, etc.

18.  El uso del software de computaciéon en condiciones diferentes a las permitidas por las
respectivas licencias.

19.  Suministrar programas de computacion propios de la empresa, o licenciados por ella, para
ser usados en equipos ajenos a la entidad. En general hacer uso indebido de los sistemas de

informacion existentes.

20. Consultar, modificar o borrar informacion a través de las redes internas de la empresa, sin
la debida autorizacion.

21. Emplear, con o sin consentimiento, claves de acceso de otros empleados o directivos de la
empresa, en operaciones o procesos no permitidos.

22.  Modificar el software y / o los datos con el fin de afectar indebidamente y con fines
fraudulentos resultados médicos, paramédicos y de laboratorio clinico.

23.  Presentar o reportar como cumplidas, visitas o tareas no efectuadas.

24.  El que el empleado, incurra en el mismo semestre en una tercera falta leve que pueda dar
lugar a una nueva sancion disciplinaria.

25. Demorar el tramite, esconder o destruir un documento de la empresa, o de sus clientes,
estando el documento en poder de la empresa o hacer entrega del mismo a personas no autorizadas

por el empleador.

26.  Eldescuadre de las operaciones de area de caja, sin causa plenamente justificada, o la falta
de aviso inmediato de descuadre.

27.  Tomar dinero a cargo, sin autorizacion.

28.  No avisar de inmediato al jefe respectivo, la pérdida de cualquier documento técnico,
Administrativo o resultado clinico del laboratorio, o de sus clientes que se encuentren en poder de
la empresa.

29.  Para los trabajadores que tienen manejo directo de dinero y otros valores, asi como para
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quienes tienen funciones administrativas en las siguientes irregularidades que ponen en peligro los
valores o bienes de la empresa:

o Dejar las cajas fuertes abiertas y con dinero expuesto.

° Compartir las claves secretas de sistema, bovedas, cajas fuertes, alarmas, cajillas y
archivadores de seguridad.

o Efectuar o autorizar traslados de dinero sin cumplir estrictamente con los procedimientos
establecidos para tal fin.

o Efectuar o autorizar pagos en efectivo o cheque por encima de los valores autorizados, sin
el cumplimiento de los procedimientos respectivos.

. Dar instrucciones sobre procedimientos que vayan en contra de las normas de seguridad de
la entidad.
o No efectuar los pagos de las obligaciones contraidas por la Empresa por descuido o

negligencia y que generen sobrecostos o sanciones pecuniarias o judiciales.

30.  Cualquier dafo que por culpa, negligencia, descuido o por el desobedecimiento de érdenes,
cause el trabajador, en los elementos, maquinaria, equipos o materiales, puestos bajo su cuidado
para el ejercicio de su cargo.

31.  Ocultar con intencién, cualquier acto de negligencia o descuido, falta, error y omisién en
que incurre el empleado o los trabajadores que dependan jerarquicamente de €, en el ejercicio de
las funciones propias de su cargo, o en labores de la empresa.

32.  Certificar a la empresa, para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo
suplementario, en horas extras, dominicales o festivos legales, o recargos por trabajo de turnos que

no corresponda a la realidad, igualmente pasar a la empresa cuentas de cobro por viaticos no
causados.

33. Manejar vehiculos de la empresa, sin licencia o con la licencia y otros documentos
vencidos, en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas, transportar sustancias
0 elementos no permitidos por las autoridades o la empresa, transportar personal no autorizado por
la empresa.

34.  Abandonar el puesto de trabajo sin permiso del superior respectivo.

33 Solicitar préstamos o ayuda econdmica a los clientes o usuarios de la empresa,
aprovechandose de sus cargos o posicién, o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la
autorizacion escrita del empleador.
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36.  Disponer de dinero o instrumentos negociables, articulos o valores que le sean entregados
por cualquier concepto con destino a la empresa o por ésta con destino a sus clientes, acreedores,
trabajadores o terceros en general.

37. Para los trabajadores que deban atender publico, la atencion irrespetuosa, descortés, o
notoriamente negligente, cuando ademas hayan sido amonestadas por esta causa.

38. Toda accion o acto de indelicadeza, mentira o engafio que afecte o cause perjuicio a sus
compaiieros de trabajo o la relacion de la empresa, con terceros.

39.  Distribuir en forma malintencionada archivos que tengan virus en computador.

40.  Utilizar la facilidad de correo (internet / Outlook) para enviar materia de mensajes rudos,
obscenos, pornograficos o aquellos que intimiden, insulten o molesten a otros.

41.  Utlizar el uso masivo de cadenas de correo, o envio masivo de estos, excepto los
autorizados por la empresa.

42.  De manera general, constituye falta grave toda violacién de parte del trabajador, de sus
obligaciones, prohibiciones y deberes legales, contractuales o reglamentarios.

CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 71. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita o grabada de los hechos y de la
decision de la empresa, de imponer o no la sancién definitiva. Para efectos de reclamos de los
trabajadores se atendera el orden jerarquico de la empresa.

Articulo 72. No produciré efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo.

Pardgrafo. Las sanciones disciplinarias serdn impuestas inicamente por el Gerente de la Empresa.
Para imponer sanciones y determinar con justas causas la terminacién del contrato de trabajo es
indispensable buscar asesoria de la gerencia y ésta a su vez del asesor juridico, con el fin de

garantizar la objetividad de criterios y la realizacion y cumplimiento de la sancién de las normas
establecidas en el C.S.T.
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CAPITULO XVII

JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
DE TRABAJO CON PREVIO AVISO

Articulo 73. Fuera de las sefialadas en los numerales 9° a 15° del literal A del articulo 62 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, constituyen justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo, por parte de la empresa o empleador, con previo aviso dado por escrito al
trabajador con antelacion por lo menos igual al periodo que regula los pagos del salario, o mediante
el pago del salario correspondiente a tal periodo, ademés de las que se hayan previsto con esa
modalidad en el contrato individual, las siguientes:

a) El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente,
por quinta vez.

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

c) La falta total del trabajador al trabajo durante el dia, sin excusa suficiente, por la tercera
vez.
d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias, por la tercera vez.

CAPITULO XVIII
JUSTAS CAUSAS ESPECIALES DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
DE TRABAJO SIN PREVIO AVISO

Articulo 74. Fuera de las sefialadas en los numerales 1° a 9°, del literal A del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, constituyen justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo, por
parte de la empresa, sin previo aviso, siempre que el hecho esté debidamente comprobado y que en
la aplicacion de la sancion se observe en el respectivo procedimiento reglamentario, ademas de las
faltas graves calificadas como tales en contratos individuales, en su caso, las siguientes que la
empresa califica como graves para tal efecto:

a) El retardo en la hora de entada al trabajo, en la mafiana, o en la tarde, o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio grave a la empresa, aun por primera

VEZ.

b) La falta total del trabajador, durante el dia, sin causa suficiente, cuando cause perjuicio
grave a la empresa, aun por primera vez.

c) La falta total del trabajador, durante el dia, sin causa suficiente, cuando cause perjuicio
grave a la empresa, aiin por primera vez.
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d) La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias.

Articulo 75. Cuando la empresa o el empleador consideren que se necesita hacer despidos
colectivos de trabajadores, debe solicitar autorizacion previa al Ministerio de Trabajo, explicando
los motivos y acompafiando las correspondientes justificaciones, si fuere el caso.

~ CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SUPERAR
LAS CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DEL ACOSO LABORAL

Las partes acuerdan cumplir con lo previsto en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, por medio de
la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo con los siguientes articulos:

Articulo 76. Objeto de la Ley y los bienes protegidos por ella. La ley tiene por objeto definir,
prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato
desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre
quienes realizan sus actividades econdmicas en el contexto de una relacion laboral privada o
publica.

Son bienes juridicos protegidos por la presente ley. El trabajo en condiciones dignas y justas, la
libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre
quienes comparte un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

Parigrafo. La ley no se aplicard en el ambito de las relaciones civiles y /o comerciales derivadas
de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacion de jerarquia o
subordinacion.

Articulo 77. Definicion de modalidades de acoso laboral. Para los efectos de la ley se entendera
por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, limitacioén, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir la renuncia del mismo. En el
contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras cosas, bajo
las siguientes modalidades generales:

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

arbitrariedad permitan interferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

3) Discriminacion laboral. todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar

o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4) Entorpecimiento laboral. toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o perdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

5) Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6) Desproteccion laboral. toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacioén de funciones sin el cumplimiento de los

requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 78. Conducta atenuante. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidn o pasion excusable, o temor interno, o en estado de ira e intenso
dolor.

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

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

e) Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias

organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.
f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior, compafiero
o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores

)




o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE SST CODIGO: GER-SST-011

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: 02

SYNERGIA

NIT. 844.004.840-0

SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA SAS Revision: 30-06-2023

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

Articulo 79. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes:

a) Reiteracion de la conducta;

b) Cuando exista ocurrencia de causales;

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, fatil o mediante precio, recompensa o promesa
remunerada,

d) Mediante ocultamiento, o aprovechamiento las condiciones del tiempo, modo y lugar, que

dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto
pasivo;
f) La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango

econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;
2) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

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

Articulo 80. Graduacion. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicara sin perjuicio de
lo dispuesto en el reglamento de trabajo, para la graduacion de las faltas.

Articulo 81. Sujetos y ambito de aplicacion de la ley. Pueden ser sujetos activos o autores del
acoso laboral:

*,

> La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier
otra posicion de direccién y mando en una empresa u organizacion en la cual haya relaciones
laborales regidas por el Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

9,

@ La persona natural que se desempefie como superior jerarquico;

.

& La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o
victimas del acoso laboral,

K2

> Los trabajadores o empleados vinculados a una relaciéon laboral de trabajo en el sector
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privado;
< Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes
del acoso laboral,
> La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;
w» La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que ese

profieran por los directores de seccionales del Ministerio de Trabajo en los términos de la presente
ley.

Paragrafo. Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la presente ley son solo
aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de caracter
laboral.

Articulo 82. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas;

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresadas en
presencia de los compafieros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaiieros de
trabajo,
e) Las multiples denuncias disciplinarias de despido expresadas en presencia de los sujetos

activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios internos de la empresa.

f) La descalificacién humillante y en presencia de los compatfieros de trabajo de las propuestas
u opiniones de trabajo;

g) Las burlas sobe la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en piblico.
h) La alusion pubica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona,
i) La imposiciéon de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el




o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE SST CODIGO: GER-SST-011

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Versién: 02

SYNERGIA

NIT. 844.004.840-0 SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA SAS Revisién: 30-06-2023

brusco cambio de lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa;

1) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de la
empresa o en forma discriminada respecto a los demas trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los deméas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prorrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;

) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimento de la labor,

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

n) El envio de anénimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacioén de aislamiento social.

En los demas casos no numerados en este articulo, la autoridad competente valorard las
circunstancias de caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciara tal circunstancia, segin la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad
de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas
derechos fundamentales.

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

Articulo 83. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

b) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial;
c) La formulaci6n de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias

técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generalidades de rendimiento.
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d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa, cuando sean

necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion
de la empresa;

e) Las gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en causa
legal o una justa causa, prevista en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

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

Articulo 84. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

1) Los reglamentos de trabajo de las empresas deberan prever mecanismos de prevencion de
las conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo. Los comités de empresa de caracter
bipartito, donde existan, podran asumir funciones relacionadas con acoso laboral en los
reglamentos del trabajo.

2) La victima del acoso laboral podra poner en conocimiento del inspector de trabajo con
competencia en el lugar de los hechos, de los inspectores Municipales de Policia, de los personeros
Municipales o de la Defensoria del pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacién continuada
y ostensible de acoso laboral. La denuncia debera dirigirse por escrito en que se detallen los hechos
denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los mismos. La autoridad que reciba la denuncia
en tales términos conminarda preventivamente al empleador para que ponga en marcha los
procedimientos confidenciales referidos en el numeral 1 de este articulo y programe actividades
pedagogicas y terapias grupales de mejoramiento de las relaciones entre quienes comparten una

relacion laboral dentro de una empresa. Para adoptar esta medida se escucharad a la parte
denunciada.

3) Quien se considere victima de una conducta de acoso laboral bajo alguna de las
modalidades descritas en el articulo 2° de la presente ley podré solicitar la intervencién de una
institucién de conciliacion autorizada legalmente a fin de que amigablemente se supere la situacién
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de acoso laboral.

Paragrafo 1. Los empleadores deberan adoptar el reglamento de trabajo a los requerimientos de la
presente ley, dentro de los tres (3) meses siguiente a su promulgacion, y su incumplimiento sera
sancionado administrativamente por el Codigo Sustantivo del Trabajo. El empleador debera abrir
un escenario para escuchar las opiniones de los trabajadores en la adaptacion de que trata este
paragrafo, sin que tales opiniones sean obligatorias y sin que eliminen el poder de subordinacion
laboral.

Paragrafo 2. La omision en la adopcion de medidas preventivas y correctivas de la situacion de
acoso laboral por parte del empleador o jefes superiores, se entendera como tolerancia de la misma.

Paragrafo 3. La denuncia a que se refiere el numeral 2 de este articulo podra acompafiarse de la
solicitud de traslado a otra dependencia de la misma empresa, si existiera una opcion clara en este

sentido, y sera sugerida por la autoridad competente como medida correctiva cuando ello fuere
posible.

Articulo 85. Tratamiento sancionando al acoso laboral. El acoso laboral, cuando estuviere
debidamente acreditado, se sancionara asi:

1) Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o el abandono del trabajo por pate del trabajador regido por el Codigo Sustantivo del
Trabajo. En tal caso se procede a la indemnizacién en los términos del articulo 64 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

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

3) Con la obligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las Aseguradoras de
Riesgos Profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de enfermedades
profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el acoso laboral. Esta
obligacién corre por cuenta del empleador que ya ha ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado,
sin perjuicio a la atencion oportuna y debida al trabajador afectado antes de que la autoridad
competente dictamine si su enfermedad ha sido como consecuencia del acoso laboral, y sin
perjuicio de las demas acciones consagradas en las normas de seguridad social para las entidades
administradoras frente a los empleadores.

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

5) Como justa causa de terminacion o renovacion del contrato de trabajo, segin la gravedad
de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compaiiero de trabajo o un subalterno.
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Articulo 86. Garantias contra actitudes retardatorias. A fin de evitar actos de represalia contra
quienes habian formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en
tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:

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

2) Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de trabajo
y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios de que trata la presente ley.

Paragrafo. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos autorizados por el
Ministerio de Trabajo conforme las leyes, ni para sanciones disciplinarias que se dicten como
consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

Articulo 87. Competencia. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccién en el lugar de los
hechos, adoptar las medidas sancionatorias que prevé el articulo 10 de la presente ley, cuando las
victimas del acos6 sean trabajadores o empleados particulares.

Articulo 88. Procedimientos internos. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién
de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se

pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la Ley para este procedimiento:

1. La empresa tendrd un Comité de Convivencia laboral, compuesto por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, facultando la norma a la
empresa privada o entidad publica para designar un mayor nimero de representantes, los cuales en
todo caso seran iguales en ambas partes. Res. 1356 de 2012 Art 1.

En las entidades con menos de 20 trabajadores dicho comité estard conformado por un
representante de los trabajadores y uno del empleador con sus respectivos suplentes.

2. El1 Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:
a). Recibir y darle tramite a las quejas.

b) Analizar las quejas presentadas.
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c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos objeto de la queja.

d) Crear espacios de dialogo con el fin de lograr compromisos mutuos y la solucion efectiva de
controversias.

e¢) Hacer las sugerencias para mejorar la relacion entre las partes y sugerir a la empresa medidas
preventivas y correctivas.

f) Realizar seguimiento a las recomendaciones dadas y comunicar al empleador los casos en los
que no se logre acuerdo.

g) Elaborar informes trimestralmente con estadisticas de quejas y reclamos. Elaborar el informe
anual de resultados de gestion del comité y los informes requeridos por los organismos de control.

3. Se reunira ordinariamente cada tres meses y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion y podran ser convocados por cualquiera de sus integrantes

Quoérum: Sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes

4. Se deben realizar actividades para los miembros del comité sobre resolucién de conflictos,
comunicacion asertiva y otros temas prioritarios para su funcionamiento

5. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o 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.

Paragrafo. Eleccion del comité. El empleador designa sus representantes directamente. Los
Trabajadores elegiran sus representantes mediante votacion secreta que represente la expresion
libre, espontdnea y autentica de todos los trabajadores y mediante escrutinio publico.

Procedimiento: Debe ser adoptado por la empresa y se debe incluir en la respectiva convocatoria
de eleccion.

Los integrantes seran elegidos por 2 afios a partir de la conformacion del mismo, que se contardn
desde la fecha de la comunicacion o eleccion
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CAPITULO XX

TRAMITE DE LOS RECLAMOS

Articulo 89. Los reclamos de los trabajadores deberan presentarse ante su superior jerarquico en
la forma a que se refiere el articulo 70 de este reglamento. El reclamante debera llevar su caso por
escrito a la persona descrita, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia de los hechos
que lo originan, quien cuenta con diez (10) dias habiles para oir y practicar las pruebas necesarias
a fin de resolver en justicia y equidad.

Si el trabajador no fuere atendido por su superior o no estuviere conforme con su decision, podra
insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia ascendente, seglin la persona ante
quien formul6 primero el reclamo. La decision de éste superior serd definitiva.

Los reclamos serédn resueltos dentro de un término razonable, seglin su naturaleza, que en todo caso
no debe exceder de quince (15) dias habiles.

Paragrafo. La empresa no reconoce prestaciones sociales diferentes a las legalmente obligatorias,
o a las que se pactan en los contratos individuales y en las convenciones colectivas y, en
consecuencia, toda gratificacion que la empresa reconozca a los trabajadores es a titulo de simple
liberalidad, que no constituye obligacion, ni se podra tener en cuenta como aumento de salario.

CAPITULO XX1
PUBLICACIONES

Articulo 90. La empresa debe publicar este reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacion
de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y en los diferentes lugares de
trabajo. Si dentro de los quince (15) dias siguientes a la publicacién no se hicieren objeciones,
iniciara la vigencia del reglamento.

CAPITULO XXII
VIGENCIA

Articulo 91. El presente reglamento entrara a regir inmediatamente una vez se realice su
publicacion hecha en forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

CAPITULO XXIII

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 92. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan suspendidas las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

a1
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) CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 93. No producirdan ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, y contratos individuales, los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueran més favorables al trabajador.

Dado en Yopal, el dia treinta (30) del mes de Junio de 2023.

L

Zer
=

DIOMY BARRERA ALFONSO
PRESENTANTE LEGAL
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SYNERGIA CONTENIDO DE INDUCCION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE SSTAQ

SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA SAS

CODIGO: FOR-RH- 002

VERSION: 04

REVISION: 06-01-2024

NOMBRE:

NUMERO DE CEDULA:

CARGO

FECHA: PROYECTO

SELECCIONE CON UNA X LOS TEMAS RECIBIDOS DURANTE LA INDUCCION:

TEMAS

|

NO

N/A

OBSERVACIONES

Generalidades de la organizacion( mapa de procesos, Reglamento interno
de Trabajo, objetivos y metas)

aspectos generales y legales en seguridad, salud en el trabajo, ambiente y
calidad. Derechos y deberes del SG-SSTAQ

Politica No tabaquismo, alcohol, drogas y sustancias Psicoactivas

Politicas integral (Seguridad, Salud en el trabajo, Ambiente y calidad )

politica de seguridad vial

politica de responsabilidad social empresarial

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Divulgacién de nombramiento de COPASST y/o vigia

Divulgacién de nombramiento de comité de Convivencia

Plan de Emergencia ( MEDEVAC), brigadas de emergencia

Factores de riesgo inherentes al cargo y sus controles.

Aspectos e impactos ambientales inherentes a la actividad.

Programas de Gestién de SSTAQ

Procedimiento para la toma de pruebas de alcoholimetria

Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea.

Cadigo de colores para la disposicion de residuos

Elementos de proteccién que debe utilizar

Funciones y responsabilidades propias del cargo ( Manual de Funciones)

Gestién Humana ( S.S.S, Contratos, Salarios, Dotaciones, EPP, Pago de
nomina)

Protocolos de bioseguridad

Generalidades del proyecto

entiendo y comprendo las responsabilidades asignadas y las consecuencias de hacer caso omiso a las politicas
y reglamentos expuestos. firmo a conformidad
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SYNERG I A SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S REVISION: 06-01-2024

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE SSTAQ CODIGO: FOR-RH-003

o EVALUACION DE LA INDUCCION-REINDUCCION VERSION: 02

NOMBRE CEDULA CARGO

PROYECTO LUGAR

Seleccione en cada pregunta la Unica respuesta correcta marcando con una X; cada pregunta
tiene el valor de 10 puntos para un total de 100%.

1.
A

B.
C.

Antes de iniciar las actividades diarias usted:

Participa en la charla diaria (5min). Y elaboracién de AST, permiso de trabajo.

Colocarse correctamente los EPP

Inspeccionar las herramientas y equipos. Herramientas manuales y mecanicas, Equipos de

alturas, puntos de anclaje

D.

Q0o ®N

oo op W

o

Todas las anteriores

Es politica de la empresa:

NO consumo de alcohol, drogas, tabaquismo, sustancias psicoactivas
Politica integral de seguridad salud en el trabajo y ambiente calidad SSTAC
Responsabilidad social empresarial, politica de seguridad vial

Todas las anteriores

Las causas de los incidentes y accidentes de trabajo son:
Actos inseguros condiciones inseguras.

Falta de conocimiento.

Seguir los procedimientos establecidos

Herramientas en buen estado

Para que se crea el comité de convivencia

Para prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo

Para organizar las fiestas a fin de afo

Para evitar el uso de memorandos

Funciones del COPASST
Es un grupo de trabajadores que realiza las compras dentro de la empresa
Es el encargado de la promocidn, divulgacion y vigilancia del cumplimiento de las normas y lo

establecido en el SG-SST, Ademas, es un canal de comunicacién entre los funcionarios y el
empleador

Ninguna de las anteriores
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6. los factores de riesgos a los que mas esta expuesto por causa de su trabajo son:

a. Bioldégicos, fisicos, Biomecanico, quimicos psicosocial, condiciones de seguridad,
fendmenos naturales

b. golpes, atrapamientos

c. ninguna de las anteriores

7. ¢las clases de excavacion son?

Mecanica y manual
Longitudinal y/o de profundidad
corte, cavidad, zanja o depresion
ninguna de las anteriores

cooTe

8. quien puede parar una actividad si se esta haciendo de forma insegura?
a. Al responsable de seguridad.
b. el departamento de recursos humanos.
c. Al jefe directo.
d. cualquier persona que observe el riesgo

9. los EPP elementos de proteccion personal basicos que debe utilizar son

a. Cachucha, botas, sombrero, correa

b. Dotacion camisa manga-larga y pantalon, botas con puntera, casco con barbiquejo, gafas
de seguridad, guantes vaqueta, tapabocas, mascarillas, careta, arnés de seguridad, lineas
de vida.

(3 Traje para quimicos, visera

10. El cédigo de colores establecido por la empresa para la clasificacion de los residuos
es:

a. Blanco: residuos aprovechables (plastico, vidrio, metales, papel cartén). Negro: residuos no

aprovechables (papel higiénico; servilletas, papeles, tapabocas, guantes), Verde: residuos organicos

aprovechables como los restos de comida, residuos de corte de césped y poda de jardin Rojo
(contaminado)

b. Rojo (quimico) verde (comida) negro (botellas)
c. Verde (bolsas de agua), negro (papel, botellas, comida)

FIRMA DEL TRABAJADOR aprueba con el 80%

CALIFICACION EVALUADO POR_ _CARGO
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SISTEMA INTEGRADO DE GESION DE CODIGO: FOR-RH-008
SSTA
SYNERGIA ENTREGA DE DOTACION VERSION: )
SYNERGIA CONSTRUCCIONES S.A.S | REVISION: 4/01/2023
NOMBRE: CARGO:
CEDULA: FECHA: PROYECTO:
ITEM DESCRIPCION ARTICULO CANTIDAD | TALLA OBSERVACIONES
1 [CAMISA
2 |PANTALON
3 [overoL
4 |CASCO
5 |GUANTES
6 |PROTECTOR AUDITIVO
7 |GAFAS DE SEGURIDAD
8 |BOTAS INDUSTRIAL DE SEGURIDAD
9 |BOTAS DE CAUCHO DE SEGURIDAD
10 |IMPERMEABLE (CAPA)
11 |PROTECTOR AUDITIVO
12 |PALETA PARE/SIGA
13 |CHALECO REFLECTIVO
14 [PITO
15 |LINTERNA
16
17

El trabajador acepta que:

* Que con la entrega de los elementos que se relacionan, se le ha informado de las instrucciones para su
correcto uso y manipulacién.

* Que conoce la obligatoriedad de su uso.

e Hacer buen uso de los elementos entregados.

* Que es conocedor de las responsabilidades que acarreard el incumplimiento de estas obligaciones.

* Que no podra vender o regalar los elementos entregados por la entidad.

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DE QUIEN ENTREGA LOS EPP
CEDULA CEDULA
CARGO CARGO
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Expediente No 200.07.03-136
RESOLUCION No.

rioroCAREUROSYMAERAZO1
——— 79 0CT. 2013

“Por medio de la cual se modifica el Articulo Primero de la Resolucién No. 200.15.07-0398 del
07 de mayo de 2007, a través de la cual Corporinoquia otorgd una Licencia Ambiental ala
sefiora Ruth Mery Otalora”

La Directora General de la Corporacion Autdnoma Regional de la Orinoquia CORPO?INOQUIA, en
uso de sus facultades legales, estatutarias y;

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion No. 200.15.07-0398 del 07 de mayo de 2007, Corporinoquia otorg6 Licencia
Ambiental a la sefiora Ruth Mery Otélora, para el proyecto de explotacion, beneficio v transporte interro
de materiales de arrastre del rio Tocaria, en un volumen maximo de 45.000 m®/ afio, localizada en la

vereda La Chaparrera, en jurisdiccion del municipio de Yopal, en el Departamento de Casanare, por un
término de 5 afios. : .

Que mediante Resolucion No. 200.41.1C-0512 del 09 de abril de 2010, Corporinoquia modifict la
Resolucion No. 200.15.07-0398 del 07 de mayo de 2007, a través de la cual se otorgd Licencia

Ambiental a la sefiora Ruth Mery Otalora, en el sentido de autorizar el volumen maximo a explotar de
120.000 m*/ario.

Que mediante Resolucion No. 500.41.12-0770 dei 12 de junio de 2012, Corporinoquia modifico la
Resolucién No. 200.15.07-0398 del 07 de mayo de 2007, a través de la cual se otorgé Licencia

Ambiental a la sefiora Ruth Mery Otalora, en el sentido de equiparar el término restante del contrato de
concesion No. HEH-081, es decir hasta el afio 2036.

Que mediante oficio radicado en Corporinoquia bajo el No. 009943 del 21 de septiembre de 2011, la
sefiora Ruth Mery Otalora solicita la modificacion de la Licencia Ambiental otorgada a través de la

Resolucion No. 200.15.07-0398 del 07 de mayo de 2007, en el sentido de aumentar el volumen
maximo de explotacion de materiales de construccion.

Que mediante oficio’con el 'No:500.13.11-2435 del 28 de noviembre de 2011, Corporinoquia efectud
la liquidacidn .de los servicios deigvaluacion ambiental de la modificacion solicitada, por un valor de
tres millones trescientos setenta mil seiscientos sesenta y un peso mcte ($ 3.370.661.00).

Que el‘dia 12 de diciembre de 2011, la séﬁoragggth Mery Otalora, efectud el pago por los servicios de

evaluacion por un valor de tres millones trescientﬁs‘rsetentaﬂmj_l,gle_igc_ignt_os._s_esenta y un peso mcte ($
3.370.661.00).

Que mediante Auto No. 500.57.12-2463 de Fecha 30 de Noviembre de 2012 Corporinoquia inicia el
tramite con el fin de modificar la Licencia ambiental otorgada a la sefiora RUTH MERY OTALORA,
mediante Resolucién N° 200.15.07-0398 del 07 de Mayo de 2007, Modificada por la Resolucién N°
200.41.10-0512 del 09 de Abril de 2010, se ordena la evaluacion de unos documentos y la practica
de una visita técnica. Que el Acto Administrativo fue notificado el 7 de febrero de 2013 y publicado en

el boletin oficial de la pagina web de la Corporacién Auténoma Regional de la Orinoquia
CORPORINOQUIA el dia 22 de marzo de 2013.

Que profesionales del Sector de Hidrocarburos.y Minerfa de la Subdireccion de Control y Calidad
Ambiental de CORPORINOQUIA, realizaron visita de inspeccion ocular el dia 08 de abril de 2013,
evaluaron la documentacion allegada’y en consecuencia se emiti® el Concepto Técnico No.
500.10.1.13-0295 del 08 de mayo de 2013, del cual se extrae o siguiente:

“(...)
2. INFORMACION EXISTENTE

Mediante Resolucion N° 200.15.07-0398 del 07 de Mayo de 2007, CORPORINOQUIA otorga Licencia z=2
Ambiental a la sefiora Ruth Merv Otalora nara Ia avnlataniAn hanafinia o bemm o o o A .
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mediante ReSOIJEi‘(:)F'uNa"S'Ob- ;-1-%-2-0770 del 12 de‘ JL‘JmO de 2012. en el sentido d 2
i i i o Amh ) t liar el termino
de vigencia de La Licencia Ambiental equiparandolo al termino restante del al g
contrato de Co
HEH-081, hasta el afio 2036. e Concesion

(PRI T |
| T

3. SINTESIS DE INFORMACION ALLEGADA PARA EL AUMENTO DE VOLUMEN A EXPLOTAR
3.4 DESCRIPCION DEL PROYECTO

LOCALIZACION

El proyecto se localiza en el rio Tocarfa, en inmediaciones del corregimiento de {a Chaparrera en
jurisdiccion del municipio de Yopal. La fuente de materiales se encuentra en el érea establecida en el
contrato de cbncesién Minero N° HEH-081 del 3 de noviembre del 2006. El drea de concesion es de
21 hectéreasy 4291 m? el proyecto se enmarca en el poligono del contrato de concesién HEH — 081
delimitado por las siguientes coordenadas planas origen 3° Este (Ver Tabla N° 1).

COORDENADAS |

[TPUNTO | NORTE [ ESTE |
[ PA_ | 1099185 |~ 873310 |
[ 2 | 1.098.920 |  873.335 B
| 3 | 1.098.860 | 873630 |
\f 4 | 1098910 |  873.620 ]

5 | 1.099.190° | 873621 i
| 6 [ 1099450 | 873634 |
1 ¥ | 1.099.660 |  873.520 B
| 8 | 1099.510 | 873315 B

T

Y

bia N° 1 Coordenadas Contrato de Concesién HEH-081 '

El area de acopio y beneficio se encuentra sobre el costado izquierdo del rio Tocaria, corregimiento
de la Chaparrera ep‘_,un.»pred_ig‘rde 1 hectarea segun Escritura Publica N° 710 del 18 de junio, definido
por las coordiggrad‘és planas ori‘kje‘;g_h3° Este (Ver Tabla N° 2).

|
\

o,

—

~“COORDENADA B

PUNTO NORTE ~ ESTE
1 | 1098987 | 5873008 :

[ 1098977 873083

[ 1098944 873117

l

|
] 1098873 873122
) 1098859 | 873066

Tabla N° 2 Coordenadas patio de Acopio y Beneficio

2

3

4 | 1098905 873126
5

6

a

ViAS DE ACCESO

Al area del proyecto minero HEH-081, se llega tomando la via Marginal de la selva, que conduce a los
municipios de Pore ¥ Paz de Ariporo, en 1a vereda la Chaparrera se desprende una via alterna hacia
|a vereda San Antonio a 1,5 km se encuentra el sitio de interés a mano izquierda.

Al area de acopio Y beneficic se ingresa por una via que comunica el corregimiento de la Chaparrera
con la vereda' San Antonio del Municipio de Yopal, aproximadamente a 200 metros de 1a periferia del
centro poblado. De esta misma via, por el costado izquierdo se desprende un Carreteable de 50
metros hasta alcanzar los depositos aluviales del rfo Tocaria

METODO DE EXPLOTACION

El método de ‘explotacién para el aprovechamiento del material de arrastre, dadas las caracteristicas
morfo-métricas y morfo-dinamicas se realiza por método continuo, para el cual se construird un canal
principal, para direccionar las aguas del rfo hacia el centro del cauce, minimizando los procesos

L
( PLAYA SEIS

| [ 07 (,4U l
1
DI ava RIETE },

a3 | 616,73 |




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE SSTAQ CcODIGO: DOC-PROY-001
DOCUMENTOS TECNICOS VERSION: 01

SYNER'G’A SYNERGIA CONSTRUCCIONES E INGENIERIA S.A.S REVISION: 30-06-2023

6.6.12. FOLLETOS DE CHARLAS
AMBIENTALES

Calle 38 No 24 — 82 Barrio Villas de San Juan
Tel. 317 363 9276
Correo Electronico synergiaconstrucciones@amail.com

265



«VOVd,, TVLNIIGWY

vINo v1

3d NOIDVLVdVvav

3d NV'1d

TVINAIIINY
NOLLSHD

[e8oT aqueruasoxdoyy

rIdIIRY AWOI(] BLIRY “BI(]

| e s cascsm

_sopojende

FHVYNVSVYO 30 OLNINWVLHVLIA IVdOA
3a OIdIDINN ‘NvdIa0O1IL 3a 0av1g0d
OY1N3D 13 VHVd ‘SYIMVLININITdNOD
SYH40 A OIJVLINVS
OAVvTIHVLINVOY 13d A O1ONA3INDV
3d S3A3Y NOIDVZINILLO “TVIANTd

OAVTIEVLINYITY NOIDONELSNOD,,
€C0C 9P CE0 04U OLVILNOD

visgiuaFu; & sawoy

VIDHINAS

"0}eJjuod Bpeod ap
se|ejusique salopedlpul So| Jeds|geisy ¢

"ugloeAlasuod A ugioeasasald ap sep
-ijpaw JaAowoid O ugQejdae NS JBJAD
ejed ssjeuoiipe sewelboid o sepipaw
Joo9|gejse uepuuad anb ‘seojuje sepep
-lUNWOD 8P SOLIOJLLIB) O SB|qISUSS SeWs)
-s1s009 ‘sepibejoid seale ‘pepijigesauna
ap opelb unbje uod euney A eioy) ap s8I0
-adse e sauoloepaje so|qisod ajusweu
-npodo Jeayjuapl uejuwsad anb ‘sjquod
-SIp UQIoBLLIOJUI Bp SBjudiWwe.llay Jezijin 4

"0}08)0
-esneo uogpeel e ap Jsued e ‘olsu
-BW op sepipaw sajusipuodsaiiod sns A
ouopuege A ugioelado ‘ugioeejsul ‘oAl
-ONJJSu0d 0sa201d |op SepepiAlloe Se| ap
sopeALap sajeloos A ssjejusigwe sojoed
-w sajedouud so| nquosap A Jeoyiuap| .

" SBIqO Se| ap ugonoale e
eled souesadau sajeinjeu sosinodal so|
ap ojusiweyoarolsde o/A osn | Jod s8]
-ejusiquie sauojoezuojne A sauoIseauod
‘sosiuwad so| ap ugualqo A ugisab e @

:esed o21p
-unf A 021u29) sapodos epulq ¥ovd I3

P S



BIq() 8 [eU0SIE
I euisnpu) pepuniog ap uooanpu 3 Uoreyoede)
Gz-/ 594 coibojoanbie owowused e uomasjoid ap ojsadolg

£01959d BIG0 80 OUBLY UOWEIRLU00 3p Opalolg
S04

O0-+9:50d SO0MRS £ SOpelg &p BANISeRIN) 3p OFUBY

(RN ugnein A ugoewsojy| &p opalolg
BHed PepiunLic) BB URUBRY ap opeholg
"Sonalen & sodnba ‘eueuinbew ap oloueyy

LFFSLINd
"IBlodusa) oideae ap soys  sojuauedued
G4 G:LING 8P OMaILBR)UBLSED A OUNLBUORIUN UDKREIS
£ 7358 Bune, & 3 Ugkoej0id ap olbuely
Sepepoely Sealy 9 Upeladnosy

1358
SafeLISnpUI
01-CeHOd @ Sodsswop mog_a.__ sonpisel ap o_gmz
Sapadsa
0 T4 A SajeuokueAU) SopIoS Sonpisal 8D Ofauely
1T (104 8 feuy oaisodsp A oouepy
00 -0d  ‘Seelodua)Sous K eigo ap Sajy LOReZIeYRS
PR TOWE  UOROMSUO0 o Soieuejeu 3 febelul olouepy
§0H YOV sejefia sojuanLLanbal op OjUaHLAdUR)

exy
70+ YOV0 80 [elosiag o esed UOBuaLY) Uoejoede:)

WA IAOV0 euaique uggsed ep odn ep uonewojuo)
091009 0L93A04d

==

}

Ll
9

4

)
€

U

o o Y o

]

VHO

040 1

[BROS
Uofsac) ap ewelfiold 9

sodinb £ eueunbeyy
8D ‘Sajplodus|
SaloejEIsl)

ap Olaueyy ewesbolg G

SONUBISIS
008 S0INBS
A pepisianpog
ap ewelbolg p
Bauply
U0qs9) ap ewelbol ¢

SeARINASUO?)
SapepiALoy euweibog 7

FBIOUY WUS59 98
UOReDjd fojoLeseq )

Yio0d

SOLD03A0¥d A SYAVHOOd

22UBuNUO) #p URld - OT Ojmide)

VOVd |9p oisendnsaid - 6 ojnyde)
SP[RIUI|qUIY SOSIWIAG - 8 ojmyide)
ugpnlaf3 ap ewesBouos) - £ ojnyde)

|Rusiquy ofeuriy ap seweidold - 9 ojnyjded

$9|RIURIqUIY SOIIRdW| SO BP UGIIELIUSP - § OjNYIdE)

aseg eauf] A e308.1Q epUANKU| 8p RalY ~ b Ojn3de)
ugpRRIYNSNT = £ oNYde)
opehoud ep ugpdursaeg - Z ojnyde)

ugINPoJIU| - T ojmide)

VOVd 13d VaNLONy1ls3

*03004
-01d o 10d sopexsuad soaneSou saperusrquie £ so[eo0s
sojoedun sof ‘muasaxd £ resuoduroo ‘reSurm exed sou
-owoe se| reogynuapt exed oyuswMnSUI o 3 V9V ] [H

$VOVd [9p soAna(qo so| uos sajend?

VOVd —Bmeq
-y e e[ op ugneidepy op eweilorj un reioqefe
£ 10309squs epeo eied sojeIUSIqUIY SEINS) SB] 9p UWOL
-eorde Iep URIAQOp ‘019109p OYIIP U3 SEPERISI] 0JUITW
-eviofowr op sopepranoe se[ 9p uownXfo e[ WO opus
-9Ia1UI 0pO1 ‘GOZ P 9L0T 012I03(] |2 W02 OPIANOE (]

¢VOVd un opuanbail sa opuen)?

*so[e1uAIqUIL-0100s sojorduir sof 1e11A9 0
reSnru eied seprpow se ‘omsrumse £ 0193£01d [ap €0
-1s7y uoronsafo ey uod rerousd uopand es anb soeros A
so[ejudIquIE §010eduIl SO BIUAND WS WITAI] IS 01UAWND
-0p 9180 Wy ‘WOIDONIISU0D AP $0199K01d we [erUAIqUEE
ofouew [e soruaroqur seurerfoxd sof waoa[qe1sa 95 [end
[° UO 0]UIWNOOp UN §9 9IS ‘[CIBIqUIY BINL BT 3
uopeidepy o ue|q [0 vied se[ds sef wos VHVd 1

éVOVd NN S3 3ND?




9

SYNERGIA

TEMA 1: MEDIO AMBIENTE

Objetivo

- Definir correctamente el término Medio Ambiente.

Contenido

:Qué es el Medio Ambiente? ;Por qué nos deberia

importar? ;Cudles son las consecuencias de su |

degradacion? ;A quiénes afectana?

El ambiente es todo aquello que nos rodea, que forma
parte de nuestro entorno, comprende los elementos
vivos (bidticos), como los animales y las plantas e
incluye los elementos inanimados como el agua, el aire,
el suelo, etc.

El ambiente sufre constantes cambios, el hombre
transforma lo que nos rodea mediante actividades
agricolas, extractivas o industriales para suplir las
necesidades basicas, pero también la naturaleza
mediante modela el paisaje, la lluvia, los vientos, el
mar construye y destruye playas, las erupciones
volcanicas destruyen extensas areas, etc.

Constituyen problemas ambientales, aquellos que afecten de alguna forma a
cualquiera de estos componentes vivos e inanimados como la pérdida de
biodiversidad o especies vivas, deforestacion, contaminacion del agua, suelos y
aire esto origina riesgos a la salud, pobreza, agotamiento de combustibles

fosiles, etc.).

La magnitud del dafno ambiental depende de la intensidad y de si es reversible (a

corto, mediano o largo plazo) o no.

Aplicacion

Identificar con cuales de los elementos del medio ambiente nos relacionamos en

el desarrollo de nuestro trabajo.

&7(‘38



SYNERGIA

snws @ Ingenieria

TEMA 2:PROTECCION AMBIENTAL

Objetivo

- Entender que es proteccion ambiental y cual es su importancia.

Contenido

La proteccion ambiental son las medidas que una persona,
empresa o institucion realiza con la intencion de proteger
el entorno o ambiente en el cual desarrolla su actividades.

El suelo, aire, agua y los seres vivos no se encuentran
aislados, sino en una relacion que es reciproca. La tierra
nos da los recursos naturales que requerimos para la vida
los alimentos, el aire, el agua, para construir edificios,
tener electricidad, transportarnos, vestirnos, etc. Sin
embargo esta relacion reciproca ha sido alterada por el
hombre ya extrae recursos de la naturaleza sin reponerlos.

En necesario proteger nuestro ambiente porque lo
necesitamos, dependemos de él para existir. Miren un
segundo a su alrededor... todo lo que ven papeles, ropa,
herramientas, combustibles, etc. , se obtiene, directa o
indirectamente del ambiente.

Si destruimos el ambiente consumiendo los recursos

indiscriminadamente estaremos perjudicandonos a nosotros mismos, a nuestros
hijos y a nuestros nietos. Cuidar el mundo es cuidarnos y esa es otra muy buena

razon ;no les parece?

Aplicacién

Identificar y nombrar si en la Empresa se fomenta o practica alguna medida de proteccién

ambiental

2e9



SYNERGIA

TEMA 3: RESIDUOS SOLIDOS
Objetivo:

- Definir qué es un residuo sélido
- Entender por qué es importante hacerse responsable de los residuos generados

Contenido

Llamamos residucs a todo aquel objete, preducto o sustancia
sobrante del resultado de las actividades que realizames que
carecen de valor aparente, aungue muchos residucs pueden
ser reutilizados o transformados para producir nuevos
productos.

La generacion de residucs es un procese normal y cotidiano sin
embargo en lo: ultimo: ano: debido al incremento de la
poblacion y al crecinmento de las industnias se ha multiplicado
la cantidad de residuos en todas las ciudades: creandose una
situacion dificil de controlar. En muchas ciudades esta
situacion se complica mas porque no se cuentan con los
medios necesarios para darles tratamiento y por lo tanto se
generan otros problemas como: la contaminacion de los nos y
mares, arrojo de residuos en las calles, proliferacion de
enfermedades, etc.

Residuo Aprovechable: Cualquier material, objeto, sustancia o elemento que no tiene valor para
quien lo genera, pero se puede incorporar nuevamente a un proceso productivo.

Residuo No Aprovechable: Todo material o sustancia que no ofrece ninguna posibilidad de
aprovechamiento, reutilizacion o reincorporacién a un proceso productivo. No tienen ningin valor
comercial; por lo tanto, requieren disposicién final.

Residuo organico biodegradable: Son aquellos que tienen la caracteristica de poder desintegrarse
o0 degradarse rapidamente, transformandose en otro fipo de materia organica.

Residuos Peligrosos: Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo a la salud humana y
el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho peligroso los envases, empaques o
embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

Residuos Especiales: Residuos sélidos que por su calidad, cantidad, magnitud, volumen o peso
puede presentar peligros y, por lo tanto, requiere un manejo especial. Incluye a los residuos con
plazos de consumo expirados, desechos de establecimientos que utilizan sustancias peligrosas,
lodos, residuos voluminosos o pesados que, con autorizacién o ilicitamente, son manejados
conjuntamente con los residuos sdlidos municipales

2O
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SYNERGIA

TEMA 4: CLASIFICACION DE RESIDUOS
Objetivo

- Entender la importancia de clasificar los residuos.
- Diferenciar un residuo peligroso de uno no peligroso.

Contenido

Los residuos pueden ser por su naturaleza peligrosos o no peligrosos .
Un residuo es peligroso si posee cualquiera de las siguientes
propiedades: Toxico, corrosivo, inflamable, reactivo,
explosivo, o biologico infeccioso. En Ferreyros son residuos
peligrosos: todo material (trapos, panos, papel toalla,
plastico strech, filtros, carton, envases de productos
quimicos) contaminado con aceite, grasa, solvente o
refrigerante, y también los productos quimicos residuales
como: el aceite usado, el solvente usado, el refrigerante
usado, pintura.

Los residuos no peligrosos son aquellos que por si solos no
representan peligro para el medio ambiente. En Ferreyros los
llamamos organicos y no reaprovechables. Los residuos
organicos son los restos de alimentos (cascaras de frutas,
sobrantes de comida, maleza, ramas, gras, etc.). Y los
residucs no reaprovechables son los siguientes: bolsas, cintas
de embalaje, jebes, piezas plasticas, utiles de escritorio en
desuso, envolturas, etc,

Todos estos residuos tienen una especial importancia debido a que no se pueden
reaprovechar de manera directa, estos residuos demandan de un espacio para ser
internados. Es por ello que es necesario aplicar técnicas para minimizar el
volumen y la cantidad de residuos que se generen.

Ahora que sabemos que los residuos peligrosos y no peligrosos son diferentes,
debemos cuidar de no mezclarlos.

Aplicacidon ‘
Identificar que tipo de residuos que se generan en el area de trabajo y si se
cuentan con contenedores diferentes para ellos.



SYNERGIA

Canstrucclones o lngenietia

Tema 5: El nuevo codigo de colores para la separacion de residuos sélidos
A partir del 1 de enero de 2021 entr6 en vigencia un nuevo cédigo de colores para la separacion de
residuos solidos en las casas, en todo el territorio nacional.

« Blanco: residuos aprovechables limpios y secos, como plastico, vidrio, metales, papel y cartén.
« Negro: residuos no aprovechables como el papel higiénico: servilletas, papeles y cartones
contaminados por comida; papeles metalizados, entre otros. En esta bolsa, o recipiente,
también deberan disponerse los residuos Covid-19 como tapabocas, guantes, entre otros.
» Verde: residuos organicos aprovechables como los restos de comida (cascaras de frutas,
verduras y restos de alimentos crudos), residuos de corte de césped y poda de jardin.

EL ABC DEL RECICLAJE
PARA RECICLAR:

-Plb‘_———ﬂ*—h—ﬂ—h“-u——‘_h-ﬂ\

|
Revisar los Separar los residuos
residuos de casa

Se pueden reciclar: plastico,
papel, vidrio, tetrapack, metales
(aluminio y chatarra)

\-———‘

< e e s ot o e e TR R s e (e e 4 o

,—nmﬂ———-—-————\

Blanco: Verde: | Negro: Rojo:

residuos Residuos no Desechos

aprovechables organicos: | aprovechables peligrosos

como papel, Cascarasde |

cartén, metal, frutas o

plastico, vidrio verduras

, S Asegirarse de que estén limpios o secos

s e b e e G v 4 ot Sy e st Y s Yo e i ey s e i moven €7}
Localizar al reciclador de su Continuar con la iniciativa y
barrio o llevarlo a animar a sus conocidos

estaciones de reciclaje

b anen

¢Para qué sirve separar los residuos?

« Beneficios ambientales: Se reduce la cantidad de residuos llevados a disposicion final,
evitando los impactos ambientales asociados, como generacién de gases efecto invernadero y
afectaciones a los recursos suelo, agua y aire.

« Beneficios sociales: Se mejora la condicién de trabajo de los recicladores de oficio, se
dignifica su labor, se fortalecen y promueven los grupos de trabajo y los proyectos ambientales.
Igualmente, se disminuyen los riesgos a la salud del personal que hace la recoleccion y
manipulacién de los residuos.

 Beneficios econémicos: Al aprovechar los residuos sélidos como materia prima de nuevos
productos, se reducen los costos finales y se convierten en alternativas de nuevo negocios y
fuente de empleo.

232



SYNERGIA

TEMA 6: MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS

Objetivo
- Entender cuando los residuos peligrosos afectan al medio ambiente.

Contenido

Un residuo es peligroso si es: corrosivo (acidos), si reacciona con otro material,
si puede explosionar, toxico, inflamable, o es infeccioso. Un ejemplo conocido el
acido muriatico, pilas, baterias, material contaminado con aceite, grasa,
refrigerante o solventes.

El que un residuo sea peligroso no significa necesariamente que provoque danos
al ambiente o a la salud. Para que esto ocurra es necesario que el residuo se
encuentre “en contacto” directo con algun elemento del ambiente ocasionando
cambios en la calidad del aire, suelos o agua, organismos acuaticos o terrestres y
con los seres humanos.

Para evitar que los residuos peligrosos estén “en contacto” nunca debemos
dejarlos expuestos al aire, cercanos a un canal de agua ni al sol. Adicionalmente
es necesario identificar todos lo residuos peligrosos que se generan, conocerlos y
conocer las formas seguras de manipularlos, esta informacion se obtienen de las
MSDS del producto que genera el residuo.

Los residuos peligrosos deben ser depositados en contenedores exclusivos. En
Ferreyros los tachos para residuos peligrosos son los de color negro, nunca deben
mezclarse con otro tipo de residuos.

Un residuo peligroso no necesariamente es un riesgo, si se maneja de forma
segura y adecuada.

Aplicacion
Identificar que residuos peligrosos se generan en el area de trabajo y si estan
siendo segregados en el contenedor adecuado.

IR
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SYNERGIA

TEMA 7: RESIDUOS LiQUIDOS PELIGROSOS
Objetivo

- Conocer e identificar los residuos liquidos peligrosos que se generan en el
area de trabajo.

- Entender por qué un residuo liquido peligroso no debe verterse al drenaje.

Contenido

Existen también residuos peligrosos que se encuentran en
estado liquido, entre ellos tenemos: los aceites usados, los
solventes usados, refrigerantes usados y sobrantes de otros
productos quimicos.

A pesar de que todos estos residuos estén en estado liquido
no deben ser vertidos a drenajes, canaletas, y otra
instalacion que descargue su contenido en el desagiie comun;
dado que los desaglies son frecuentemente descargados sin tratamiento a rios y
mares, con lo cual estariamos contaminando las aguas.

Cuando un residuo se encuentra en forma liquida como thinner, refrigerantes u
otros; tiene mas facilidad de mezclarse con el agua y reaccionar rapidamente por
lo que la contaminacion se daria de manera inmediata.

Para evitar esta contaminacion se debe identificar donde se generan residuos
liquidos y asegurarse que cuenten con contenedores independientes para que se
les pueda dar tratamiento y disposicion adecuada.

Aplicacion:
Identificar los residuos liquidos que se generan en el area de trabajo y verificar
que se viertan a alcantarillas, canaletas, buzones, etc.

Contenedor para Solventes Contenedor para Aceites usados Contenedor para refrigerantes

b g — )

REFRIGERANT!

L 4

ACEITE USADO
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SYNERGIA

TEMA 8: ACEITES USADOS
Objetivo

- Entender por que el aceite es un residuo peligroso.
- Conocer cual es la mejor alternativa para su destino final.

Contenido

El aceite usado que se genera en FSAA durante trabajos como
drenado de fluidos, remocion de componentes de vehiculos son un w
residuo que merece un cuidado especial. Los aceites usados son
considerados residuos peligrosos pues son liquidos inflamables,

ademas de ser altamente contaminantes si llegan al suelo o al
agua.

ACEITE USADO

Cada litro de aceite arrojado al mar, puede contaminar un millén de litros de
agua y formar una mancha de cuatro mil metros cuadrados, esta delgada capa de
aceite impide la adecuada oxigenacion del agua, afectando a los seres vivos que
alli habitan.

Verter el aceite en el suelo elimina la productividad de la tierra ya que destruye
los organismos que le dan fertilidad al suelo. Ademas en caso se envien para ser

usado como combustible en ladrilleras estariamos contribuyendo a la
contaminacion del aire.

Existe una alternativa adecuada para la disposicion final
de los aceite usados: el reciclaje; el aceite usado es re-
refinado en plantas de reciclaje para quitarle todos sus
contaminantes, envasarlo y comercializarlo. Esta
alternativa es la mas adecuada pues evita la
contaminacion del agua, aire y suelo, y nos permite
tener una gestion correcta de nuestros residuos.

Aplicacion
Identificar si se genera aceite en el area de trabajo, en que contenedor se
deposita y cual es su destino final,
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SYNERGIA

TEMA 9: MANEJO DE ACEITES USADOS

Objetivo
- Conocer y aplicar el manejo correcto de aceites usados.

Contenido

El aceite usado es un residuo liquido peligroso que puede ser reciclado, para que
esto sea posible, se debe cumplir lo siguiente:

El aceite usado NO DEBE mezclarse con agua, solventes, refrigerantes, u otros
productos quimicos, ni con restos de trapos, plasticos, papel; porque esto no
permitiria su posterior tratamiento.

Debe ser recepcionado y transportado en las bandejas portatiles confeccionadas

para el manejo de aceite usado, estas bandejas deberan mantenerse en buenas
condiciones nunca sucias o deterioradas.

Los trabajadores deben transportar las bandejas hacia el almacén central de
residuos y vaciar su contenido en el tanque para aceites usados, verificando
primero el nivel y cuidando de no derramar el contenido al suelo.

Para evitar derrames por manipuleo de estas bandejas, se deberan llenar con
aceite usado en lo posible solo hasta la mitad de su volumen; antes de manipular
cualquiera de estas bandejas verificar el peso y si no es posible realizarlo
manualmente solicitar un equipo de apoyo: transpalet, montacarga, coche, etc.

Recuerda que al separar el aceite para envio a reciclaje estas evitando
contaminar el agua y el suelo.

Aplicacion

Verificar si en el area que se genera aceites usados y se cuentan con los medios
adecuados para su transporte y almacenamiento seguro.

Bandejas Traspalet para transportar Tanque de almacenamiento

L 4

ACEITE USADO
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SYNERGIA

TEMA 10: PILAS Y BATERIAS

Objetivo
- Conocer las alternativas para desechar pilas y baterias.

Contenido

Las pilas son residuos peligrosos pues son fabricadas con
elementos quimicos considerados como toxicos, todas las pilas
contienen cierta cantidad de metales pesados como cadmio,
mercurio, plomo y son estos elementos que al descomponerse
pueden contaminar el medio ambiente si desechan
incorrectamente.

Cuando arrojamos una pila inservible al suelo, con el paso de
tiempo pierde la carcasa y por la descomposicion de sus
elementos desprende diferentes toxicos al suelo contaminandolo
y ademas por infiltracion también| afectan a las aguas
subterraneas.

Si se incineran, los gases resultantes metales pesados daran
lugar a que los elementos toxicos causen efectos dafinos a la
salud.

Para que las pilas tengan un destino correcto es importante
depositarlas en los tachos de residuos peligrosos para que

puedan ir a un relleno de seguridad y evitar que contaminen el
ambiente.

Para evitar que se generen una gran cantidad de pilas como
residuc una buena alternativa es cambiar las pilas
convencionales por las recargables para disminuir la cantidad
que se generen.

Aplicacion

Verificar en que areas usamos pilas y asegurarnos en lo posible que sean

recargables.

237
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TEMA 11: DESTINO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

Objetivo

- Entender la importancia de llevar los residuos al destino final correcto.

Contenido

Dentro del manejo de los residuos uno de los pasos mas
importantes es el destino final. Si no se internan los

residuos en el lugar correcto todos los esfuerzos anteriores . .

quedan anulados.

El destino final se refiere al ultimo lugar en el que se
depositaran los residuos sdlidos de acuerde a su
composicion.

Los residuos “organicos y no reaprovechables” se llevan un
relleno sanitario, donde son compactados, colocados en
celdas y cubiertos con capas de tierra para evitar su
exposicion.

Los residuos “reciclables” se llevan a plantas de reciclaje
en donde los transformaran y convertiran en los mismos o
nuevos productos.

Los residuos “peligrosos” se llevan a un relleno de
seguridad, que al igual que un relleno sanitario esta
disenado para contener residuo sdlidos pero con controles

adicionales que lo hacen seguro para recibir sustancias !

potencialmente peligrosas para la salud humana y el medio
ambiente.

Aplicacion

Verificar si los residuos estan dirigidos al destino final adecuado.
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TEMA 12: RELLENO SANITARIO

Objetivo

- Conocer que controles se aplican en un relleno sanitario.

Contenido

Un relleno sanitario es un
lugar destinado a la
disposicion final de los
residuos solidos no
peligrosos, es decir es el
ultimo lugar donde se
depositan estos residuos.

En estas instalaciones los
residuos solidos son
colocados en el suelo bajo
técnicas  establecidas vy
compactados reduciéndolos
al menor volumen posible
para que asi ocupen un area

MODULOS - EXTRACCION DE GASES

Bl éma 3¢ dinds Liquinos Lo cesomposiatn de b
&1 MOLuos. L% | Debien s retimdos Dasura peuce gases,
camores ciruan per pars ROt pincipalmente metano, que
terEplenes hasa o UrAAriEno, 58 €limman Dor ventea,

MO qUO o Be3D
Tlenerwo,

IMPERMEABILIZACION
El rolono debe patar sisiado pam estar gue i3 fitraion de iquides La hasutm dete sar tapada cada dia oon
contamne los rapas. Ls base se cubim cor polietdenc de alta densudad. 4na CaIPa oo barm compactada co 20 om.

pequena. Luego se cubren con una capa de tierra y se compactan nuevamente y
asi sucesivamente hasta que el relleno sanitario se da por saturado.

Los rellenos sanitarios cuentan ademas con unos ductos para desfogue de los

gases que se generan en la descomposicion de los residuos , estos gases pueden
ser aprovechados para generacion de energia.

Internar los residuos solidos no aprovechables en un relleno sanitario es una
practica segura, sin embargo debemos ser conscientes de la cantidad de residuos
que generamos Yy tratar de reducir esta cantidad.

Aplicacion

Identificar que tipos de residuos deben ser llevados al relleno sanitario.

229
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TEMA 13: RELLENO DE SEGURIDAD
Objetivo

- Establecer las diferencias entre un relleno sanitario y un relleno de
seguridad.

Contenido

El relleno de seguridad es un relleno sanitario disefiado para contener sustancias
potencialmente peligrosas para la salud humana y el medio ambiente.

Los rellenos de seguridad son instalaciones que permiten el almacenamiento de
residuos peligrosos en celdas debitadamente aisladas con un material que
impermeabiliza el suelo y evita su contacto directo con los residuos, ademas de
tener canales para el drenaje de los liquidos que se generen como resultado de
las reacciones internas.

Antes de que los residuos sean internados en estas celdas, en los rellenos de
seguridad se les brinda un tratamiento previo para asegurarse que no ingresen
sustancias que puedan generan reacciones desfavorables.

Finalmente los residuos una vez internados son cubiertos con capas de material
impermeable que no permitiran la salida de gases toxicos al exterior.

Aplicacion
Nombrar los residuos que se generan en el area de trabajo que deben ser
llevados al relleno de seguridad.
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Conslrucciones @ Ingenieria

TEMA 14: PLANTAS DE RECICLAJE
Objetivo

- ldentificar que residuos tienen como disposicion final una planta de
reciclaje.

Contenido

Las plantas de reciclaje son instalaciones en las que se
reciben los residuos reciclables. Existen plantas de |
reciclaje segun cada tipo de material, existen plantas de
reciclaje de plasticos, papel, vidrio, carton, etc.

b |

En estas plantas se reciben los residuos y se separan segun |
su estado para enviarlos a la etapa que le corresponda.

Las plantas que reciclan el plastico lo trituran hasta formar
unos trozos o pellets lo cuales seran mezclados con plastico
nuevo para producir nuevos articulos de plastico.

En el caso de los papeles y cartones en las plantas de
reciclaje los mezclan con una pequena cantidad de agua en
unas mezcladoras hasta formar una pulpa consistente que
luego es secada y se obtendra nuevos productos de papel y
carton,

Para el caso de los metales las plantas de reciclaje se
laman fundiciones, aqui los metales ingresan y son
fundidos a altas temperaturas y transformados en lingotes
nuevos de metal.

Recordemos que para lograr que estos residuos puedan
reciclarse no debemos de mezclarlos sino depositarlos cada
uno segun el codigo de colores establecido.

Aplicacion

Verificar que los residuos reciclables estén siendo almacenados separados de los
demas residuos para su envio a reciclaje.

Identificar los puntos donde se encuentran los contenedores para residuos
reciclables.
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Consteveclones a Ingenietia

TEMA 15: RECICLAJE

Objetivo
- Conocer qué es reciclaje y cual es su importancia.

Contenido

El Reciclaje es una de las alternativas utilizadas en la reduccion del volumen de
los residuos solidos dispuestos en rellenos sanitarios.

Este proceso consiste en volver a utilizar materiales que fueron desechados, y
que aun son aptos para elaborar otros productos o refabricar los mismos. Ejemplo

de materiales reciclables son los metales, el vidrio, el plastico, el papel, el
carton y otros.

Se reciclan los materiales que de alguna manera son
costosos de obtener de manera tradicional. Por ejemplo el
plastico se obtiene de un derivado del petréleo y el
petroleo es un recurso escaso y que estd en constante
aumento de precio. Si se usa plastico usado para producir
nuevos envases no solo se ahorra dinero también se ahorra
energia y agua. Recuperar dos toneladas de plastico
equivale a ahorrar una tonelada de petroleo.

El papel se obtiene de la pulpa de las hojas de los arboles y
cada dia hay menos arboles. Al reciclar una tonelada de
papel se salvan 17 arboles.

Los metales se obtienen de la concentracion de minerales
que son recursos no renovables, al enviar los metales
inservibles a la fundicion, evitamos que se extraigan mas
recursos minerales y podemos asegurar su existencia por un
tiempo mayor.

Aplicacion
Mencionar cudles son las ventajas de reciclar los residuos.

2



SYNERGIA

TEMA 16: RESIDUOS METALICOS

Objetivo
- Entender la importancia de enviar los metales a reciclaje.

Contenido

La mayoria de los metales pueden fundirse cambiar de forma creando nuevos
productos. Los metales que pueden reciclarse son el aluminio, plomo, hierro,
acero, cobre, plata y oro .

Los minerales son un recurso natural no renovable, los yacimientos minerales
estan siendo poco a poco agotados; por ello al reciclar los metales funcionan
como una gran fuente de materias primas para la elaboracion de metales.

Al realizar los trabajos de reparacion y mantenimiento por garantias muchas
veces eliminamos partes o piezas metalicas, tuercas y otros que contienen
minerales (hierro, acero, aluminio, cobre, plomo y zinc ) disponibles para su
recuperacion mediante su fundicion a altas temperaturas .

Al reciclar los metales se usa menos energia (petrdleo, y otros recursos)
comparada con la que se necesita para extraer y concentrar el mineral de forma
tradicional. Ademas se evita que internen en rellenos sanitarios donde su
degradacion demora muchas decenas de anos.

Al separar las piezas y partes que no usamos en el contenedor de residuos
metalicos colaboramos con su destino para reciclaje.

Aplicacion
Verificar que en las areas de trabajo que se generen residuos metalicos cuenten
con el contenedor adecuado.
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SYNERGIA

TEMA 17:RESIDUOS RECICLABLES INORGANICOS
Objetivo

- Conocer que residuos son considerados Reciclables Inorganicos segun el
codigo de colores de Ferreyros.

Contenido

Los residuos inorganicos que pueden ingresar al cicle de reciclaje en Ferreyros
estan identificados con el color naranja y son:

Las botellas de plastico PET , las cuales son enviadas a unas plantas de
reciclaje donde las trituran para hacer pellets y estos pueden ser usados .
en a fabricacion de plastico o de fibras sintéticas para la elaboracionde ,
prendas de vestir. Reciclar el plastico ayuda a conservar los recursos = =
naturales porque el plastico se produce a partir de un derivado del ‘
petroleo, que es un recurso cada dia mas escaso.

Las botellas de vidrio, estos residuos juegan un papel importante porque el vidrio
puede reciclarse al 100% innumerables veces sin perder la calidad. Al reciclar el
vidrio siempre evitariamos consumir mas recursos de los necesarios.

Los envases tetrapack pueden reciclarse para convertirse en nuevos
productos como Tectan que es una material de construccion que
reemplaza el uso de la madera para la fabricacion de muebles.

Ser parte de este ciclo es sencillo solo debes identificar los tachos naranjas y
depositar ahi las botellas y los tetrapack cuando los generes.

Aplicacion
Verificar que en lugares se generan estos residuos y si cuentan con el contenedor
adecuado.
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SYNERGIA

© lngen:

TEMA 18:RESIDUOS ORGANICOS RECICLABLES

Objetivo
- Entender la importancia de enviar los papeles y cartones a reciclaje.

Contenido
En Ferreyros se consideran residuos organicos reciclables a los papeles y los

cartones; los tachos para depositar estos residuos estan identificados con el color
azul.

Cada ano se cortan millones de arboles sélo para
fabricar papel. La tierra tiene el 30% de su extension |
cubierta de bosques y disminuye afo a ano, debido a la [
tala de bosques para madera, el 42% de esta se usa para g
hacer papel y derivados. Al cortarse tal cantidad de [g
arbolés, estamos siendo perjudicados pues la funcion de
los arboles es de capturar el CO2 ambiental y
transformar en O2, es decir actuan como purificadores
de aire.

Debemos ser responsables y consumir solo el papel necesario y cuando lo

desechemos asegurarnos de colocar en el tacho correcto para que pueda ser
reciclado.

Al reciclar papel tenemos muchos beneficios: conservamos los recursos, gastamos
menos energia, Cada tonelada de papel que se recicla evita que se talen 3,14
toneladas de arboles y se consuman algo mas de 0,5 toneladas equivalentes de
petrdleo.

Aplicacion
Identificar si en el area de trabajo que se genera papel existen contenedores
para este residuo.
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SYNERGIA

TEMA 19: BATERIAS USADAS

Objetivo
- Conocer la importancia de una adecuada gestion de baterias.

Contenido

La bateria de plomo es un residuos peligroso. Casi tres
cuartas partes del peso de una bateria estan conformada
por residuos de plomo y plomo metalico, materiales
altamente toxicos. Los efectos que estos residuos
especiales pueden tener sobre el medio ambiente son
nefastos, ademas de ser muy nocivos para la salud
humana. El resto de materiales que componen una
bateria de plomo fuera de uso son, fundamentalmente,
acido sulfurico diluido y plasticos, residuos también muy
peligrosos para el medio ambiente.

Sin embargo existe la alternativa de reciclaje, cuando se
recicla una bateria gastada, todos los elementos se
pueden retirar y reutilizar en baterias nuevas. El plomo, e
por ejemplo, es casi 100% reciclable, y encuentra generalmente su uso
nuevamente dentro de las baterias nuevas repetidamente una y otra vez. Los
componentes plasticos también se pueden reciclar para crear las baterias nuevas
y otros productos. El acido sulfirico se puede reciclar y utilizar en baterias
nuevas o puede ser convertido al sulfato de sodio, un producto usado como
fertilizante, en tintes y otros productos.

(Como debo manejar las baterias?

Almacenarlas sobre parihuelas, no apilar unas sobre otras, la parte superior
permanece hacia arriba con sus tapones puestos para evitar derrames de acido.

Aplicacion

Identificar si se generan baterias en el area de trabajo y cual es el destino actual
de las baterias.
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SYNERGIA

TEMA 20: CONTAMINACION AMBIENTAL

Objetivo
- Definir correctamente qué es contaminacion ambiental y cuales son sus
efectos.

Contenido

La contaminacion es la introduccion de sustancias liquidas,
solidas o gases toxicos al ambiente en cantidad suficiente
que pueden causar un desequilibrio o dano a la salud del
hombre o la naturaleza.

Se dice que un cuerpo o medio esta contaminado cuando
pierde sus caracteristicas iniciales y se transforma en otro
diferente.

Para que exista contaminacion, la sustancia contaminante
debera estar en cantidad relativa suficiente como para provocar desequilibrio.
Para establecer cuando un cuerpo se contamina se han establecido valores
limites que son conocidos como limites maximos permisibles. Estos valores
limites representan la maxima cantidad de contaminante que puede vertirse
sobre un cuerpo.

Los efectos de la contaminacion se manifiestan por las alteraciones en los
ecosistemas en la generacion y propagacion de enfermedades en los seres vivos,
muerte masiva y en casos extremos, la desaparicion de especies animales y
vegetales. Ademas de inhibicion de sistemas productivos y en general
degradacion de la calidad de vida: salud, aire puro, agua limpia, recreacion,
disfrute de la naturaleza, etc.

Aplicacion
Identificar si alguna actividad propia del trabajo esta contribuyendo
directamente a la contaminacion ambiental.
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SYNERGIA

TEMA 21: EL RECURSO AGUA

Objetivo:
- Entender la importancia del agua como recurso natural.
- Conocer la problematica actual del recurso.

Contenido

El agua es un elemento vital todo ser vivo. El 75% de nuestro
planeta esta compuesto por agua pero lamentablemente de toda
esta agua disponible, solo el 2.5% es agua dulce y solo la mitad
de esta pequena parte es potable.

Tiempo atras se pensaba que el recurso agua era un recurso que
se renovaba mediante el ciclo del agua, pero hoy en dia debido
a la alta contaminacion, el derretimiento del los nevados y
perdida de estas fuentes de agua por el incremento de
temperatura, el agua es ahora un recurso escaso.

Muchos lugares de nuestra ciudad aun no cuentan con agua
potable y los que contamos con este recurso muchas veces lo
mal gastan.

Debemos tomar conciencia y usar solo el agua necesaria, no
verter sustancias contaminantes sin tratamiento a los desagles

porque estos luego iran a contaminar los rios, lagunas e incluso
mares.

Sélo el 2,5 % de las 3/4 partes de agua del planeta es la que
usamos para todas nuestras actividades, debemos cuidarla.

Aplicacion

Identificar si en el area de trabajo existen fugas o derroches de agua.
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SYNERGIA

s @ Ingenietia

TEMA 22. CONTAMINACION DEL AGUA

Objetivo
- ldentificar que elementos contaminan el agua
- Entender la problematica de la contaminacion del agua.

Contenido

El agua se contamina cuando se incorpora agentes extrafios
que cambian su naturaleza. El agua por naturaleza no tiene
color, olor ni sabor. Cuando el agua cambia de color o
adquiere olor se puede predecir que ha cambiado en su
composicion.

El agua se puede contaminar por: Sustancias quimicas como el
petréleo, plaguicidas, detergentes, acidos, metales toxicos,
etc.; también los ingresos de agua caliente disminuyen el
contenido de oxigeno y hace a los organismos acuaticos muy
vulnerables.

Para evitar que el agua se contamine con estas sustancias se
deben aplicar técnicas y controles que le den un tratamiento
previo a la descarga a un cuerpo de agua natural. La

contaminacion del agua es un problema serio, pues cada vez se
hace mas dificil y costoso encontrar técnicas para tratar el
agua y convertirla en potable.

Debemos tomar conciencia y pensar en las generaciones futuras antes de arrojar
algun desperdicio ya sea liquido o sélido a los drenajes o cuerpos de agua.

Aplicacion
Identificar si existen sustancias o vertidos que puedan contaminar una fuente de
agua.
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SYNERGIA

TEMA 23: EL RECURSO SUELO

Objetivo:
- Entender la importancia del suelo como recurso natural.

Contenido:

Uno de los principales recursos que brinda la naturaleza al
hombre es el suelo, ya que el suelo es la superficie sobre la
que se desarrollan las plantas tanto las silvestres como las [
que se cultivan para servir de alimento al hombre y a todo |

ser vivo,

La formacion de los suelos depende de un largo y complejo m
proceso de descomposicion de las rocas, en el cual _
intervienen factores fisicos, quimicos y bioldgicos. La
interaccion de estos elementos provocan la desintegracion de
los minerales que unidos a los restos de animales y plantas
en forma de materia organica, originan el suelo.

Las diversas actividades que el hombre realiza han provocado
una situacion en que la tasa de pérdida de suelo supera por
mucho al de su formacion, desestabilizando peligrosamente
su equilibrio natural.

Algunas de las actividades que han contribuido con el .=
deterioro de los suelos son: deforestacion, cambio de uso del ==
suelo; la sustitucion de la cobertura vegetal por la cubierta = * “ &
asfaltica, arrojo de residuos, derrames de combustibles, ?g:
derrames de aceites, etc.

Aplicacion
Identificar si en el area de trabajo se realiza alguna actividad que pueda afectar
al recurso suelo.



SYNERGIA

Construcciones o Inganietia

TEMA 24: CONTAMINACION DEL SUELO

Objetivo:

- Conocer y entender las consecuencias de tener un suelo contaminado.

Contenido:

La contaminacion del suelo es la presencia de compuestos
quimicos toxicos en el suelo que modifican su estado natural.
Esta contaminacion generalmente aparece al producirse
derrames de hidrocarburos o productos quimicos almacenados,
aplicacion de pesticidas, filtraciones de rellenos sanitarios o
por la acumulacion directa de residuos industriales.

Los productos quimicos mas comunes que contaminan el suelo
son: hidrocarburos de petroleo, disolventes, pesticidas y otros
metales pesados. Lo lamentable es que una vez ingresados al
suelo estos permanecen por largos periodos de tiempo en los
cuales se deben aplicar técnicas de remediacion para
rehabilitar el suelo.

La contaminacion de los suelos se relaciona primordialmente

con la salud pues cuando un suelo esta contaminado, contamina el agua que se
encuentra debajo de el, de tal forma el agua que bebemos puede producir
enfermedades estomacales y a su vez proliferacion de agentes infecciosos.

Otro problema de la contaminacion de los suelos es el desabastecimiento de
alimentos debido al bajo rendimiento agricola y la poca produccion del suelo.

Podemos evitar que este problema sea mayor evitando los derrames y manejando

adecuadamente los residuos que generamos.

Aplicacion

Identificar si existe el riesgo de que ocurran derrames en el area de trabajo y

que medidas de control se tienen.
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SYNERGIA

TEMA 25: MANEJO DE DERRAMES

Objetivo
- Entender la importancia de prevenir un derrame.
- Conocer la forma correcta para actuar en caso de que ocurra un derrame.

Contenido

Un derrame es el escape de material peligroso fuera de la bandeja 6 contencidn
que afecta al suelo o al agua y puede ocurrir por falta de medidas de prevencion
al realizar un trabajo en el que se manejen productos quimicos liquidos: aceite,
petroleo, refrigerante, etc.

(Por qué prevenir un derrame?

Existen 4 razones para evitar un derrame: Evitar la contaminacion del suelo y
agua. Para no perjudicar la salud y la seguridad de los trabajadores. Para no
deteriorar la imagen institucional de Ferreyros frente a nuestro clientes. Para
evitar los costos operativos de limpieza.

;Como prevenir?
-Realizar mantenimiento y lavado de equipos, en areas especialmente

designada para tales fines. Utilizar siempre bandejas para contener
derrames al realizar trabajos de mantenimiento.

-Al drenar el aceite solo llenar la bandeja hasta la mitad de su volumen.
-Colocar los aceites usados en cilindros herméticos, los cuales se
deberan llenar maximo hasta ¥ cuartas partes de su volumen.
-Almacenar los cilindros de aceite usado sobre parihuelas, y en sitios
destinados a almacenamiento para su posterior disposicion.

{Qué hacer en caso de ocurre un derrame?

1. Contencicn: Haciendo uso de EPP (guantes de nitrilo), detener la fuga :
desde la fuente, formar diques, usar cordones absorbentes y otras |
medidas para evitar su expansion.

2. Limpieza: En suelo desnudo remover la tierra contaminada hasta la
zona donde ya no se percibe el hidrocarburo. En suelo de concreto
utilizar material absorbente para la limpieza.

3. Disposicion de desechos: Los absorbentes y la tierra contaminada
deben ser depositados en el cilindro respectivo.

4. Reporte: Llenar el formato de reporte de incidentes/accidentes respectivo
(sdlo para derrames mayores a 1 litro o 1/4 de galon en suelo desnudo o mayores
a 5 galones en area contenida)

Aplicacion
Identificar si en el area de trabajo se practican las medidas para prevenir
derrames.
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SYNERGIA

TEMA 26: USO RACIONAL DE LA ENERGIA

Objetivo
- Entender la importancia de usar adecuadamente la energia eléctrica.

Contenido

Reducir nuestro consumo de energia contribuye a disminuir las
emisiones de gases de efecto invernadero a la atmdsfera,
principal causa del cambio climatico. Cada vez que utilizamos
energia producida por la quema de petroleo, carbon o gas
(combustibles fosiles) emitimos gases de efecto invernadero
(principalmente didxido de carbono, CO2) y de esta forma
contribuimos al calentamiento global amenazando gravemente |
la vida en el planeta.

Por ello es muy importante realizar un uso inteligente de la energia. Siempre que
sea posible, aprovecha la iluminacion del sol que es natural, gratuita y no
contamina. Utiliza colores claros en las paredes y los techos, asi aprovecharas
mejor la iluminacion natural. No dejes luces encendidas en instalaciones vacias.
Apaga el estabilizador de la computadora cada dia al terminar tu trabajo. No
dejes los equipos electronicos en modo espera.

El ahorro de agua produce ahorro de energia, pues el agua es
impulsado con bombas eléctricas. Racionaliza tu consumo de
agua, evita dejar los grifos abiertos durante el lavado, detecta
las fugas y reportalas. La produccion de papel, carton, vidrioy |
metales requiere de mucha energia. La separacion de estos 4
productos y su reciclaje permite ahorros significativos de
energia. Por ejemplo, una tonelada de papel reciclado reduce el
consumo de 4200 KW de electricidad. Colaborar es sencillo esta |
en nuestra manos solo falta que la hagamos del uso racional de g
energia un habito.

Aplicacion
Identificar si existen consumos de energia eléctrica innecesarios en el area de
trabajo.
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SYNERGIA

TEMA 27: ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

Objetivo
- Definir correctamente aspecto ambiental.
- Definir correctamente impacto ambiental.

Contenido
Tomando como base que el ambiente es un sistema que recibe estimulos y
genera respuestas segun el tipo de estimulo otorgado. Veremos dos puntos

importantes que describen esta relacion que son los aspectos e impactos
ambientales.

Los aspectos ambientales son el resultado de las W= :
actividades que realizamos y que puede relacionan [ ia—
directamente con el ambiente como son: el consumo de
agua, de energia eléctrica, la generacion de residuos,
generacion de efluentes, emision de gases, etc.

En cambio los impactos son los cambios en el ambiente,
que pueden ser positivos o negativos. Ejemplos de
impactos ambientales negativos: contaminacion de aguas
por verter los efluentes, contaminacion del suelo por
residuos peligrosos, contaminacion del aire por emision
de gases, etc.

Los aspectos ambientales son resultado de nuestras actividades pero si somos
responsables y concientes de su importancia podemos evitar y/o disminuir los
impactos negativos que ocasionan.

Aplicacion
Dar ejemplos de aspectos e impactos ambientales que se generen en su area de
trabajo.
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Consitucclones ¢ Ingenietia

TEMA 28: CONTAMINACION DEL AIRE

Objetivo

- Conocer y entender la problematica de la contaminacion del aire.

Contenido

El oxigeno que respiramos es un elemento vital para la
vida, lo obtenemos libremente del aire pero no se
encuentra solo sino asociado con una serie de gases que
componen la atmosfera.

La contaminacion atmosférica se produce cuando se
incorporan elementos solidos o gaseosos que cambian la
naturaleza del aire.

Estos elementos extrafos ingresan a la atmosfera a traves
de la emision de humos, aerosoles, ruidos, gases y
radiaciones. Estos contaminantes provienen en su mayoria
de la actividad industrial, la generacion de electricidad y el
transporte.

Estos contaminantes no solo alteran la calidad del aire que
respiramos sino que entran en contacto y reaccionan
generando los  problemas conocidos como el
adelgazamiento de la capa de ozono, el efecto invernadero
y como consecuencia el calentamiento global.

Existen diversos modos de evitar la contaminacidn del aire: Evitar que las
industrias emitan gases directamente, mantener los vehiculos motorizados en
buenas condiciones, reemplazar el uso del petroleo por otros combustibles
alternativos , utilizar energias limpias para la generacién de electricidad y no
quemar los residuos, Mantener cerrado los contenedores de solventes y fluidos
cuando no se usen o en paradas de labor para evitar emisiones de vapor.

Aplicacion

Identificar si el area de trabajo se emiten ruido, humos, gases, directamente al

ambiente.
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SYNERGIA

TEMA 29: EL EFECTO INVERNADERO Y EL CALENTAMIENTO GLOBAL

Objetivo:

- Conocer y entender la problematica del calentamiento global.

Contenido:

Como sabemos el planeta esta cubierto por una capa de gases
llamada atmosfera. Esta capa permite la entrada de algunos rayos
solares que calientan la Tierra, la que a su vez emite calor pero
han aumentado los gases invernadero y esta vez la atmosfera
impide que el calor se vaya al exterior y lo devuelve a la
superficie terrestre que se calienta mas.

Las actividades humanas han ido aumentando y a su vez la
cantidad de esos gases invernadero sobre todo el dioxido de
carbono (CO2) que esta causando hoy un aumento de la
temperatura y los cambios en el clima de la tierra.

El CO2 se origina por la quema de combustibles como petrodleo,
gasolina, gas natural y carbon fuentes de energia para la industria
y el transporte. Las emisiones de CO2 en a la atmosfera es cada
dia mayor por ello el calor recibido del sol es atrapado
produciendo el aumento de la temperatura ambiental y
acelerando el proceso conocido como calentamiento global.

Asi pues, efecto invernadero es un fenomeno natural pero
calentamiento global es un problema ambiental.

Es por ello que muchas industrias responsables estan preocupadas
por reducir la cantidad de emisiones de CO2 a la atmosfera:
consumiendo menos energia de combustibles fosiles como el
petroleo, o reemplazando el petréleo por otros combustibles
menos contaminantes.

Aplicacion:

Identificar si en area de trabajo se utilizan combustibles fosiles para generar

energia.
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SYNERGIA

TEMA 30: ADELGAZAMIENTO DE LA CAPA DE OZONO

Objetivo:
- Conocer las consecuencias del adelgazamiento de la capa de ozono.

Contenido:

(Qué es la capa de ozono? Es una gran cantidad de
moléculas de ozono que se acumulan en la atmodsfera y
juntas actuan como un escudo que nos protege contra los
rayos ultravioleta (UV) y se ubica en capas superiores de la
atmosfera. Hoy en dia los cientificos han detectado
variaciones en la cantidad de Ozono que van mas alla de los
cambios naturales y que tienen su origen en la actividad
del hombre.

(Por que ocurrio? Desde hace 50 usamos algunas sustancias quimicas que
destruyen y disminuyen el ozono. Estas sustancias son principalmente los
CloroFluoroCarbonos (CFCs), que se utilizan en refrigerantes, solventes, agentes
espumantes y otros.

(Qué consecuencias trae la disminucién del el
adelgazamiento de la capa de ozono 03?

Los rayos UV ingresan en mayor cantidad o intensidad y
producen enfermedades en el hombre como cancer de piel,
cataratas en los ojos y otras afecciones oculares. Ademas
afectan a las plantas afectando nuestra fuente de
alimentos y el ecosistema en que vivimos o las relaciones
entre los seres vivos, el clima, el agua y el suelo.

:Que se esta haciendo? En 1989 entré en vigencia el protocolo de Montreal, el
cual fue firmado por 29 paises en el se acordd "congelar” la produccion de CFCs y
disminuir en un 50% su consumo en 10 afos.

(Qué podemos hacer nosotros?

Informar sobre este problema, sus causas y sus consecuencias.
Usar aerosoles que no contengan CFCs (recuerda que cuanto menos utilicemos
sera siempre mejor para el ambiente)

Aplicacion:
Identificar si en el area de trabajo se utilizan aerosoles y si contienen CFCs.
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TEMA 31: REGISTROS AMBIENTALES

Objetivo
- Conocer la importancia del uso de registros.

Contenido
(Qué son los registros?

Son documentos cuya funcion es conservar datos y demuestran
que una actividad ha sido realizada. Con los registros podemos
conocer como avanzamos y mejoramos en el tiempo en nuestra
gestion ambiental .

Los registros ambientales nos sirven para dar respuesta o
sustentar como estamos desarrollando la gestion ambiental

ante un auditor interno de FERREYROS y/o auditores
externos (clientes).

Es importante que se conserven ordenados, completos, no estén
rotos, se ubiquen facilmente, y se puedan leer en un fdlder,
archivador o en archivo electronico.

:Que registros son importantes en el tema ambiental?

- Registro de Asistencia a capacitaciones y charlas ambientales.
- Reporte de Incidentes ambientales-Derrames.

- Registros de identificacion de aspectos ambientales.

- Listado de productos quimicos que usamos y las hojas MSDS.

Aplicacion
Identificar si los registros se encuentran en buen estado y si todos conocemos su
ubicacion.

ias
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TEMA 32: INCIDENTE AMBIENTAL

Objetivo

- Entender qué es incidente ambiental y por qué debe reportarse.

Contenido
;Qué es un Incidente Ambiental?

Es un evento no deseado, que ocasiona un impacto adverso
al agua, suelo, aire, flora y fauna.

Cuales son incidentes ambientales?

- Derrames de hidrocarburos, solventes, refrigerantes u
otras sustancias quimicas en el suelo, agua o canales de
regadio de comunidades.

- Atropello de fauna o animales domésticos.

- Fugas de gases (gases comprimidos, GLP, propano u otros)

:Qué es un Reporte de incidente Ambiental?

Es el relato escrito del incidente, que el personal
involucrado debe presentar al supervisor del Area y
Supervisor de Seguridad de FSAA dentro de las 24 horas de
ocurrido el incidente, luego se analiza las causas del
incidente, se establecen acciones correctivas y se reporta
dentro de las 72 horas.

{Por que Reportamos un Incidente Ambiental?

Para establecer correcciones que resuelvan el impacto
ambiental en ese instante, llevar un registro de los
incidentes mas frecuentes, investigar las causas de la no
conformidad y encontrar acciones correctivas que
prevengan se de nuevamente el impacto ambiental.

Aplicacion

Verificar si en el area de trabajo han ocurrido incidentes ambientales y si fueron

reportados.
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TEMA 33: ISOY LA GESTION AMBIENTAL

Objetivo

- Conocer acerca de la ISO y los compromisos de la Gestion Ambiental.

Contenido

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion o 1SO
es una organizacion que reune a 157 paises, su trabajo es
elaborar normas que facilitan las actividades del comercio de

productos en el mundo. El uso de estas normas es de forma
voluntaria.

El grupo de normas llamadas ISO 14001 Sistemas de Gestion
Ambiental proporcionan los requisitos para establecer la
gestion ambiental en cualquier institucion, mina, empresa,
fabrica, colegio u otros.

Un Sistema de Gestion Ambiental (SGA) es el conjunto de
acciones que previenen y disminuyen el dano 6 impacto al
ambiente que nuestras tareas puedan causar.

Comprende controles de rutina como : clasificar por
separado los residuos, reducir el uso de recursos y la
generacion de residuos, manejar los derrames y manejar los
materiales peligrosos.

Incluye en forma adicional: la eleccion de un responsable de
supervision ambiental para las areas, cumplir los
procedimientos, proponer y realizar mejoras ambientales,
realizar evaluaciones internas y otros.

Cuando una empresa adopta un sistema de Gestion
Ambiental, se compromete en forma voluntaria a mantener y
mejorar sus practicas ambientales para prevenir o disminuir
la contaminacion ambiental y a cumplir las leyes y normas
del cliente.

Los clientes mineros que tienen un Sistema de Gestion

Sistema d

Gestion
Ambiental
ISO 14001

Rite Track Equipment
W Services, Inc.
WG Fle Toars Wy

hey) vt )

Ambiental certificados basandose en la ISO 14000: 2004, son Cerro Verde,
Barrick, Yanacocha, Tintaya y Antamina, también otras empresas estan

certificadas como Orus, Sedexho y Seguridad Forza.

Aplicacion

Identificar cuales son nuestros compromisos de la Gestidon Ambiental,
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TEMA 34: MATERIALES PELIGROSOS

Objetivo
- Conocer el manejo correcto de materiales peligrosos.

Contenido

;Qué es un Material Peligroso o MATPEL?
Es un producto que durante su uso, transporte y almacenamiento puede
ser un peligro para la salud de las personas y ambiente.

Estos peligros se mencionan en la Hoja de Seguridad de materiales MSDS y
pueden ser :

Incendio, Explosion, Material toxico a la salud por consumo o inhalacion,
Material Corrosivo que destruye tejido vivo u otro material. Podemos citar
algunos ejemplos de materiales peligrosos de uso cotidiano : acido
muriatico, pinturas, aceites usados, combustibles.

:Como se identifica un material quimico?

Todo material quimico debera estar identificado con el rotulo
(nombre del producto) y el grado de peligro para la salud, si es

inflamable o si reacciona mediante un sistema de identificacion (
rombo de la NFPA o HMIS )

: Como se conserva el rotulo ?
El rotulo y el grado de peligro se pueden leer con facilidad, no
encontrandose desgastado por el sol o por el uso diario.

Aplicacion

Identificar si en el area de trabajo se rotulan y conservan
adecuadamente los materiales peligrosos.
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