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CAPITULO 1

Disposiciones Generalidades

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa, CONSORCIO SAN MIGUEL domiciliada
en el Kildmetro 7 Via Cajica — Chia Centro empresarial San Roque Distrito Local Oficina 207 en el Municipio de Cajic3,
identificada con NIT 901.889.243-7 y el cual rige tanto para la sede principal como para las que posteriormente se
establezcan en las distintas ciudades del pais como en todo sitio donde se encuentre uno de sus empleados, y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto CONSORCIO SAN MIGUEL como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador. En consecuencia, todo trabajador
por el solo hecho de prestar sus servicios a CONSORCIO SAN MIGUEL se entiende que acepta las condiciones, deberes y
obligaciones del presente reglamento.

CAPITULO II
Condiciones De Admision

ARTICULO 2. Como norma general, siempre que se haga precisa la incorporacién de personal a la empresa, se iniciara un
proceso de seleccidén que garantice la contratacion de la/s persona/s mas adecuadas técnica y humanamente. El proceso
de seleccion comprendera pruebas técnicas y psicométricas para obtener datos objetivos sobre su nivel de
conocimientos, asi como de comportamiento, personalidad e inteligencia.

Quien va a desempefiar un cargo en la empresa debe presentar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania.

b) Hoja de vida laboral detallada, con fotografia reciente.

c) Formulario Hoja de Vida otorgado por la organizacion

d) Autorizacidon de Manejo de Datos Diligenciada.

e) Soportes de los titulos recibidos por estudios realizados (Bachillerato, Técnico, Tecndlogo, Universitarios, etc.,
junto con las actas de grado correspondientes, curso 50 horas en SST, certificado curso de coordinador en
alturas, licencia en SST (Inspector HSE), Tarjeta Profesional (Si Aplica).

f) Certificado reciente curso avanzado o reentrenamiento para trabajo en alturas (Si Aplica).

g) Autorizacion escrita del Ministerio de proteccion social o en defecto la primera autoridad local, a solicitud de
padres y a falta de estos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

h) Certificado del Gltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor ejecutada y el salario devengado.

En ningln caso se discriminara a nadie por razén de nacimiento, raza, sexo, religidon, opinidn o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.
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PARAGRAFO: La empresa podra establecer en el reglamento ademas de los documentos mencionados, todos aquellos
gue considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la
exigencia de la inclusidon en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 12. Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de
1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto 780 de 2015 Art. 2.8.1.3.10) ni la libreta Militar (Ley 1861 de
2017 Art. 42), adicionalmente el Art. 93 del Decreto-Ley 19 de 2012, que establece la prohibicion de solicitar el
certificado de antecedentes judiciales a los aspirantes.

CAPITULO I11
Periodo De Prueba

ARTICULO 3. La empresa una vez admitido/a el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

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

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracién sea inferior a un (1) 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 meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio de la empresa,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacidn de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IV

Trabajadores Accidentales O Transitorios

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no
mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo sexto, C.S.T.)
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CAPITULOV

Horario De Trabajo
ARTICULO 8. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacidn se expresan asi:
HORARIO SEDE ADMINSITRATIVA

De acuerdo con las condiciones intralaborales y extralaborales los trabajadores podran llegar a acuerdo teniendo en
cuenta los siguientes horarios:

Dias Laborales: lunes a viernes

Hora de Entrada: 7:00 am

Periodo de Descanso (Almuerzo): De 12:30 pm a 01:30 pm
Hora de Salida: 05:00 pm.

HORARIO OBRA - OPERATIVO

Lunes: 7:00 am —4:00 pm
Martes a viernes:  7:00 am —4:30 pm
Periodo de Descanso (Almuerzo): De 12:30 pm a 01:30 pm
Sébado: 7:00 am - 11:00 am

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y seis (46)
horas a la semana, éstos tendran derecho a dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, que sea dedicada
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y seis (46)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. El nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda al
promedio de cuarenta y seis (46) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 9 p.m. (articulo 1 de la ley
1846 del 2017).

Si CONSORCIO SAN MIGUEL, debe laborar de lunes a domingo, podra acordar temporalmente turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o seccione de la misma, sin solucién de continuidad, durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En
este caso no habrda lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.
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CAPITULO VI

Las Horas Extras Y Trabajo Nocturno

ARTICULO 9. - Trabajo ordinario y nocturno - Articulo 1 Ley 1846 de 2017 que modificé el articulo 160 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo quedara asi:

a) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas (09:00 p.m.).
b) Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (09:00 p.m.) y las seis horas (6:00
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RESOLUCION Ne 041 DEL
{24 DE ENERO DE 2027)

“POR MEDID DE LA CUAL SE RESUWELYE UNA SDLICITUD PARA LABORAR HORAS EXTRAS™

LA COORDIMADORS DEL GRUPD DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITES DE L&
DIRECCION TERRITORLIAL DE CUNDINAMARCA

En uso de 5us faculades Ieqales v en espacal las gue les confiers &l Decr=in Unico Reglamenianc
1072 de 2015, 13 Resolucitn 3455 dal 16 de noviemiore de 2021 ¥ demas Memas concordantes

CONSIDERANDO

Mediante radicado 13EE2021712500000007666 del 19 nowiemone 2021, & (1a) Eeﬁ-:n:a:- TELMO
ALENANDER CASTILLD FAJARDO, identficado con la Cédula de Civdagania No. 79.905.718 en
calidad de Representants kegal de la empresa PROTELCA INMGEHIERDS ARQUITECTOS 5.4 5, con
MNIT 8300373228, con domicile prncipal en 2l Centro Emgpresarial San Rogue Tomme 3 Ofc 207
Kilome¥o T Wia Caji &n &l Munidpio de Cajca - Cundinamarnca, de consormidad con el Cerificado de
Exislencia y Represeniacion Legal gue cbra deniro ded eopediente, soliciid aulonzacon para laborar
horas exras.

Qe para @l efecto el solictanie, allegs ks siguisntes dooumentos exigidos para el Iramite pedida,
comd 10 es: Relacion de carges para o5 cudles solicita pemmiso, manifestacion expresa o2 NO
exstencia de -:rg:lnm:r:ﬂ sindical, NO convenics Colectives, NO existenca e pEcio ocokective,
Cenicane te asliaoon 3 SEGURDE BOLIVAR dende S8 isentéica 1a carga fisica y demas nesgos
para ks Cangos que requicren Iaborar horas exiras, Certificado oo Existenda ¥ Representacion de la
Empresa, Copia del Regiamsanis Intema de Tmnajn:-

Qe con Auto Mo. 1518 dad 25 de noviemiore de 2021, I Coordinadora el Srupo e Atencion al
Ciudagano y Tramines e la Direcdion Temional Cundinamarca, Comisiona al Dochor SERGIO MARID
MARTIMEZ FRANCO, para gue venrfique ks requisitos exigidos, adelanie las aciuaciones perinsnies
¥ praciique las pruebas necesarias, que penmitan decdir la soliciiud de autorizacion para laborar horas
ex¥as, presentadas por k3 empresa PROTELCA INMGEMIERDS ARQUITECTOS 5.4 S, con MIT
E30037322-5

Frocede el Despacho & estudiar la Cerfficacion expedida por SEGURDS BOLIVAR, fremie a concapio
de esudio para laborar Hormas exbras de la empresa PROTELCA INGEMIEROS ARQUNTECTOS
S.A.S, con MIT 8300373228, la cual sefiala que & EMpreEsa cusnla con Sisiemas de Viglancia
Epidemiciigica identificando las ulgenuns de 35 casgas fsicas, psicosocales ¥ demas fiesgos por
cada uno de kIS CAMOS QUe Fequisren autcsizacion e horas m

Que 13 Resclucian 2400 de 1979, establece gue k& enp:rsr:,lm 8 cualquier faclor de fesgo [Fisico,
quUImico, biskogico, ergonomet, psu-:-usuuel: por encima de los limies permisibles genera danho en
salnd de los rabajadores, por ko gue &l Ministerio de Trabajo dentno de su enfoque preventivo y del
cumplimiendo de las nonmas de segundad y salud en el rabap debe welar que el tiempo de exposicion
de esos faclores de nesgo de koc tebajadorss sea minimo para evitar, el sbress, faSiga, dodores
lumibares, descrdenss musculd esqualelico por movimienios repetfiives, RombBNos doloraso, Coma
también es obligacion de ko emipresa apoyarse con la ARL a la cual s2 encesnira afiiado sus
trabajadores para desamoliar el Sisiema de Sesion de la Seguridad y Salud =n el Trabajo SG-55T.

Bl aniculo 161 g8l C.5.T., modificado por e ar. 20 de ki Ley 50 d= 1990, consagra ko resmeme &
Jomada Maxima asi: “La duracida rhhiﬂl-ﬂﬂlﬂ mﬁﬂ#ﬁ' ndaar:m@m.u al dis _v..-"'

a.m.).

ARTICULO 10. - Trabajo suplementario o de horas extras - Es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el
gue excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 11. - El trabajo suplementario o de horas extras - A excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del
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C.S.T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio de la Proteccidn
Social o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 12. - Tasas y liquidacion de recargos —

a) El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcidn del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.
b) El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.
c) El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.
d) Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro
(articulo 24, Ley 50 de 1.990).
PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el
Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 13. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice
a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO: - Descanso En Dia Sabado - Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o
de horas extras.

CAPITULO VII

Dias De Descanso Legalmente Obligatorios

ARTICULO 14. - Descanso Obligatorio Remunerado - los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

a) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: 1 de enero, 6 de enero, 1 de mayo, 20 de julio, 7 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensidn del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazon de Jesus.

b) Pero el descanso remunerado del seis de enero, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
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igualmente se trasladara al lunes.
c) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocerd en
relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre de
1.983).
PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacién
de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcidn al tiempo laborado (articulo 26, numeral 52, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO SEGUNDO. - Trabajo Dominical Y Festivo - Articulo 26 Ley 789/02 Modificé Articulo 179 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

a) Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.
b) Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.
c) Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c)
de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)
El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO TERCERO: El empleador no reconocerd trabajo dominical o en festivo que no haya sido previamente
autorizado por escrito por el empleador o uno de sus representantes.

-Aviso Sobre Trabajo Dominical - 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 relacién del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se
incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 15. El descanso en los domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este reglamento, tiene una
duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo
25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa
suspende el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.). VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).
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ARTICULO 18. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederdn las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 19. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho
a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 20. La empresa podra compensar las vacaciones sin permiso del Inspector del Trabajo, hasta la mitad de ellas,
previo acuerdo entre las partes. Igualmente se podran compensar cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacidon de éstas en dinero procedera por un afo cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccidn de ano. En todo caso para la compensacidon de vacaciones, se tendra como base el
ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189, C. S. T. Modificado por la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 21. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
gue comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacidn de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 23. La empresa llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo
5.).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho al pago de vacaciones
en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO VIII
Permisos Y Licencias

ARTICULO 24 — Permisos - La empresa concedera a sus trabajadores los permisos de ley sujetos a:

Derecho de sufragio - la empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, y para asistir al
entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes quien
en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
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establecimiento.
La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones

a) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

b) 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 10% de los trabajadores.

c) En caso de fallecimiento de su conyuge, compafnero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, se concederd una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacidon o de
vinculacion laboral.

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacidén y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se dard con la anticipacidon que las circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario,
el tiempo empleado en estos permisos, no puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria.

PARAGRAFO. El trabajador que requiera asistencia médica deberd remitirse a su correspondiente EPS. Si recibe
incapacidad laboral, informara inmediatamente ese hecho a la Oficina de la Empresa. El documento original de las
incapacidades debera entregarse en la Oficina de la Empresa, en los tres (3) dias siguientes al reinicio de actividades, con
el fin de justificar la ausencia.

ARTICULO 25 - Licencia de Maternidad consagradas en el C.S. T. y en la Ley 1822 de 2017, se reconocen en los
siguientes términos:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de
parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el
salario promedio devengado por la trabajadora en el tltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. La trabajadora debe presentar a la empresa un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacidon del dia probable del parto, y

c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos
semanas antes del parto. Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los
trabajadores del sector publico.

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

5. La licencia de maternidad para madres de nifilos prematuros, tendrd en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional
y el nacimiento a término, las cudles serdan sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos (2) semanas mas.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto i tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a las
gue 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 razén médica no puede tomarla
semana previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

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

Paragrafo 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto serd de
obligatorio goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este
articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el
nacimiento de un hijo, estos dias serdn descontados de la misma.

Paragrafo 2. Para efectos de la aplicacidon del numeral quinto (5), se deberd anexar al certificad o de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o
determinarla multiplicidad en el embarazo.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta
ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 26 - La licencia remunerada de paternidad Licencia parental compartida y la licencia parental flexible de
tiempo parcial establecida por la Ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO. Bajo las circunstancias en donde la madre muere, la licencia de paternidad sera remplazada por la licencia
de maternidad que debe ser reconocida por la EPS, a la que se encuentre afiliado el padre con su Ingreso Base de
Cotizacidén y el tiempo es proporcional al restante de la licencia otorgada a la madre cotizante fallecida.

ARTICULO 27. - Licencia Por Luto - se reconoce la licencia de luto consagrada en la Ley 1280 de 2009 la cual opera de
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forma auténoma e independiente, consiste en otorgar al colaborador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compaifiero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, obligatoriamente vy a cargo del empleador una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera que sea su modalidad de contratacidon o de vinculacidn laboral. Este hecho deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

a) Segun las disposiciones del cddigo civil, a continuacién, se describen los grados de consanguinidad, afinidad y

civil que aplican al presente:

b) Primer grado de consanguinidad en linea recta: Padres e hijos

c) Segundo grado de consanguinidad en linea recta: Abuelos, nietos, hermanos

d) Primer grado de afinidad: Suegros, los hijos del compafiero

e) Primer grado de afinidad civil: Hijo adoptivo

f) La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto.

ARTICULO 28 - Licencias No Obligatorias - La empresa se reserva el derecho a conceder estas licencias en sus diferentes
modalidades, de acuerdo con la legislacion laboral

CAPITULO IX

Salario Minimo, Convencional, Lugar, Dias, Horas De Pagos Y Periodos Que
Lo Regulan.

ARTICULO 29. - Formas y libertad de estipulacién —

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

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

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el
factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

c) Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas
de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento
(70%).

d) El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de
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cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 30. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo
133, C.S.T.).

ARTICULO 31. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en donde el trabajador presta
sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 32. - Periodos De Pago: Mensual - El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

a) Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede
ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

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

CAPITULO X

Servicio Médico, Medidas De Seguridad, Riesgos Laborales, Primeros Auxilios
En Caso De Accidentes De Trabajo, Normas Sobre Labores En Orden A La
Mayor Higiene, Regularidad Y Seguridad En EIl Trabajo

ARTICULO 33. - Es obligacidon del empleador - velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 34. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S. o A.R.L, a través de la I.P.S,
a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estard a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 35. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, el cual harda lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se 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 36. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
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examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 37. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben
las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y
de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencidn de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa y los protocolos de Bioseguridad
establecidos por la misma, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion
del Ministerio de la Proteccidn Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 115 Decreto-Ley 2150 de 1995,
Adicionado y modificado por el art. 13, Ley 1562 de 2012).

PARAGRAFO SEGUNDO: E| Tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad general, licencias de
maternidad y paternidad estd a cargo Unica y exclusivamente del empleador. (Decreto Ley-19 del 10 de enero de 2012)

ARTICULO 38. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestaciéon de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en
los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, la ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.1y
articulo 2.2.4.6.42. ante laE.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 39. En caso de accidente no mortal, aln el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicard
inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad.

ARTICULO 40. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica, deberad ser
informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad y en
el caso de accidentes graves o mortales a la Direccidon Territorial u oficinas Especiales del ministerio del trabajo
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correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles.

ARTICULO 41. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016
de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, y la ley 1562 de 2012
del Sistema General de Riesgos Laborales Decreto 1072 de 2015 del articulo 2.2.4.6.1. al articulo 2.2.4.6.42. y Resolucidn
312 de 2019, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas

concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI

Prescripciones De Orden

ARTICULO 42. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa
en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el manejo de las
maquinas o instrumentos de trabajo.

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

CAPITULO XII

Orden Jeréarquico

ARTICULO 43. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

Junta de Socios y Accionistas
Gerentes



CONSORCIO SAN MIGUEL Cédigo: REG-3ST-001
glb Sistema de Gestion de la S_eguridad y Salud en el Versién. 001
Py Trabajo
Fecha: 27/12/2024
CONSORCIO SAN MIGUEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

iii. Directivos

iv.  Lideres

v.  Auxiliares

vi.  Directores de Obra
vii.  Residentes
viii. Personal Operativo

Junta de Socios &
Accionistas

Gerente de
Operaciones
Gerente
Administrativo

Director de Obra Directora de Director de Talento
_______ Costos & Humano SST T
Por Obra

Organigrama de

-

Director de
Ofertas

Lideres SST Lideres de Ofertas

Obra

Auxiliares
Administrativos

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de
la empresa:

i Gerentes
ii. Directivos

CAPITULO XIII

Labores Prohibidas Para Mujeres Y Menores De 18 Afios

ARTICULO 44. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo con tareas de
alto riesgo, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos.

Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos
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subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 45. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto

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

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

)

k)

p)

a)

r)

s)
t)

v)

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

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

Trabajos subterrdaneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.
Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposiciéon a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion, trabajos de
forja y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacidn de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidon, aceite, engrasado y otros trabajos préximos a
transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido y esmerilado en
seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
trabajos en la industria cerdamica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en
molduras precalentadas. 19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demdas metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.
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PARAGRAFO. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que
sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil.

El Ministerio de Salud y Protecciéon Social en colaboracidn con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
estableceran la clasificaciéon de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para los
adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afios periddicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio consultard y tendra en cuenta a las
organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas. (Articulo 117
ley 1098 de 2006).

La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes
reglas:

a) Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

b) Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran trabajar en una jornada mdéxima de ocho horas
diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche. (Articulo 114 ley 1098 de 2006).

CAPITULO XIV

Obligaciones Especiales Para La Empresa Y Los Trabajadores

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales del empleador:

a) Crear y mantener un COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL que se encargue de escuchar, investigar, corregir y
conciliar, de acuerdo con su competencia y con base en su reglamento, cualquier clase de conducta definida
como ACOSO LABORAL.

b) Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacion con conductas definidas como ACOSO LABORAL,
le pueden hacer el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, EL INSPECTOR DE TRABAJO, DEFENSORIA DEL PUEBLO o
cualquier otro CENTRO DE CONCILIACION, al cual haya acudido el ofendido

c) Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA

LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan,
cuando no se trate de acciones grupales.

d) Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos adecuados vy las
materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

e) Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccidon contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

f) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segln reglamentacién de las autoridades sanitarias.

g) Pagar la remuneracidn pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 24 de este
Reglamento.

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

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, si las hubiere.

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

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere el
numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el
despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este
expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la fecha
de nacimiento de estas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacion laboral y concederad licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro
meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién
mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 47. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.
3.
4.

Guardar rigurosamente el respeto, la moral y subordinacién con sus superiores, procurando completa armonia
en las relaciones personales y laborales con los mismos; asi como dar cumplimiento a las érdenes expuestas por
los mismos, siempre que estas no lesionen la dignidad del trabajador y estén relacionadas con la relacién laboral
existente.

Guardar rigurosamente el respeto y la moral con sus compafieros de trabajo.

Colaborar efectivamente para el mantenimiento del orden disciplinario general de la empresa.

Ejecutar los trabajos que se le confien en el desarrollo de su labor con honradez, eficiencia y de la mejor manera
posible, de acuerdo con las politicas, normas, instrucciones, procesos y procedimientos de la empresa y con las
disposiciones legales vigentes.
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Realizar oportunamente al empleador o sus representantes las observaciones que estime conducentes para
evitarle dafios y perjuicios a la empresa.

Realizar oportunamente al empleador o sus representantes los reclamos y solicitudes a que haya lugar, de
manera fundamentada y respetuosa.

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones, correcciones y recomendaciones relacionadas con la labor
desempefiiada, las prescripciones de orden y la conducta en general, realizadas por la empresa a través de sus
representantes segln el orden jerdrquico establecido; en su verdadera intencién, que es la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa.

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido para ello.

Evitar perturbar las labores de sus compafieros.

Todo acto que la empresa considere lesivo a sus intereses, no contemplado o sancionado en este reglamento.
Asistir puntualmente a las actividades convocadas por la empresa.

Observar estrictamente las disposiciones de la empresa en relacidn a la solicitud y comprobacién de permisos.
Cumplir con las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que ordene la respectiva
institucion del Sistema de Seguridad Social.

Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera y solicite el empleador.

Asistir puntual y cumplidamente a las reuniones generales o de grupos convocadas por la empresa.

Utilizar en forma racional los elementos, herramientas o equipos de trabajo y demas recursos que la empresa
ponga a su disposicion para el cumplimiento de la labor encomendada o que sean o estén al servicio de la
empresa.

Evitar que terceras personas utilicen los elementos, herramientas o equipos de trabajo y demas recursos que la
empresa haya puesto a su disposicidon para el cumplimiento de la labor encomendada, o que sean o estén al
servicio de la empresa; asi como evitar la transferencia, cambio o dafio de los mismos.

Utilizar de manera racional los beneficios y servicios que le sean otorgados por la empresa, evitando que
terceras personas se lucren indebidamente de dichos beneficios y servicios.

Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en los casos en que sea requerido
utilizando la dotacién suministrada por la empresa.

Atender y mantenerse actualizado sobre toda la informacién relacionada con el servicio, suministrada por la
empresa a través de: carteleras, circulares administrativas, memorandos, sistemas de comunicacion
electrénicos, sistemas de comunicacidn audiovisuales, boletines, manuales y demdas medios de comunicacién.
Atender de manera oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes, usuarios, proveedores y contratistas
de la empresay los trabajadores de aquellos.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada y en la Ley
1822 de 2017.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, utiles y materias primas
sobrantes que le haya facilitado la empresa; asi como el carné de identificacién de la empresa y demas
documentos, folletos, manuales o publicaciones que se posean en virtud de las labores realizadas.

Prestar la colaboracidon necesaria y posible en caso de riesgo inminente o siniestro, que amenace o afecte
personas, trabajadores o bienes de la empresa.

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

Portar a la altura del pecho la identificacidn establecida por la empresa a sus trabajadores, en el lugar y horas de
trabajo.

Registrar por medio de los representantes de la empresa y segun el orden jerarquico establecido, los cambios de
estado civil, nombres y edades de conyuge compafiero (a) permanente e hijos, asi como los cambios de
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direccion y numeros telefénicos personales, y toda la informacién que la empresa requiera mantener
actualizada, cada vez que se presente algin cambio en la misma.

28. Abstenerse de realizar labores que afecten la salud o causen desgastes en el organismo del trabajador, de tal
forma que impidan prestar adecuadamente el servicio contratado.

29. Responsabilizarse ante la empresa por cualquier perjuicio que a esta pueda causarse, como consecuencia de la
conducta negligente, imprudente o intencional del trabajador, o por el incumplimiento de las obligaciones
laborales, o por la ejecucién de una prohibicidn laboral.

30. Cumplir estrictamente con las obligaciones de orden econdmico adquiridas con la empresa.

31. Someterse a los controles que se requieran para obtener mayor seguridad en el desarrollo de las labores propias
de la empresa, siempre que aquellos no lesionen o pongan en peligro la dignidad del trabajador.

32. Participar en los programas preventivos y de capacitacién que programe el area de seguridad y salud en el
trabajo de gestién humana o de formacion.

33. Informar a la empresa a través de sus representantes, segun el orden jerarquico establecido, todo accidente sin
importar la gravedad de este.

34. Consultar y asesorarse previamente cuando no se tenga certeza sobre la forma de realizar el trabajo asignado.

35. Cumplir las instrucciones de prevencion y los reglamentos de riesgos, adoptados en forma general o especifica o
gue se encuentren dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

36. No proporcionar la clave personal entregada por la empresa a compafieros de trabajo o terceros, salvo
autorizaciéon expresa, durante la vigencia y aun luego de la terminacién del contrato de trabajo.

37. Realizar la labor en los términos estipulados, cumpliendo las funciones dentro de las facultades delegadas o
inherentes al cargo desempefiado; asi como las que sean conexas o complementarias a la labor principal de
acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos por la empresa.

38. Presentar la constancia de asistencia al servicio médico de la E.P.S. o A.R.L. correspondiente, expedida por el
médico o enfermera autorizados, en la que se indique la hora de inicio y la hora de terminacidn de la consulta.

39. Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo durante la duracidn de la jornada de trabajo y al finalizar la
misma.

40. Diligenciar los formatos requeridos para cada funcién.

41. Supervisar los materiales para realizar un adecuado y efectivo control de calidad.

42. Reportar los productos o materiales que sobren en el inventario.

PARAGRAFO 1.- Obligaciones adicionales correspondientes al personal de mandos medios: El personal de mandos
medios representa a la empresa ante los trabajadores que dirigen, segun el orden jerdrquico establecido. Estas personas
tienen como principal responsabilidad el acertado manejo de la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo
cumplir las politicas, instrucciones y procedimientos establecidos por la ley y por la empresa, especialmente, evitando
incurrir en conductas definidas como ACOSO LABORAL; en consecuencia, estan obligados a cumplir ademads de los
puntos anteriores indicados en el articulo 47 de este Reglamento, los siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus subalternos con el fin de obtener
los resultados exigidos por la empresa de acuerdo con los pardmetros indicados por la misma segun las normas de la
compainia.

2. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y las disposiciones legales
laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del trabajador y los derechos y deberes de sus subordinados inherentes
a su relacién laboral.

3. Mantener la disciplina dentro de su grupo, con el buen uso de su autoridad y mando. Estimular el trabajo en equipo, la
convivencia, el buen ambiente laboral, el respeto a la persona del trabajador y la colaboracién del personal en todas las
tareas que se le encomienden.
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4. Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas que se presenten en todo su campo
de accion.

5. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel respetando y haciendo respetar los conductos regulares
establecidos.

6. Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de la empresa. Asi como no utilizar las atribuciones del
cargo para ejercer presiones indebidas sobre los trabajadores.

7. Respetar a todos los trabajadores tratandolos con amabilidad y cortesia sin discriminarlos por razones de edad, sexo,
religidn, politica, condiciones econdmicas, sociales o de nacién.

8. Realizar y presentar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus obligaciones

9. Velar por el cumplimiento estricto de las normas y recomendaciones tendientes a prevenir enfermedades laborales o
accidentes de trabajo.

10.- Realizar al personal a su cargo las evaluaciones de desempeiio que le sean solicitadas por el jefe inmediato o la
Unidad Administrativa.

PARAGRAGO 2: Se califican como faltas graves el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones senaladas en el
articulo 47 y pardgrafo 1 del mismo.

ARTICULO 48. - Se Prohibe A La Empresa —

1. Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como ACOSO LABORAL.
Ejecutar cualquier clase de acto retaliativo contra quien denuncia o coloca una queja por actos definidos como
ACOSO LABORAL, o contra quienes sirven de testigos en estos mismos hechos

3. Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que
estos hagan, cundo no se trate de acciones grupales.

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

i Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
ii. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios vy
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.
iii.  En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacidn, la empresa puede retener el valor respectivo en el
caso del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
5. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca la
empresa.
6. 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.
7. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.
8. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del
derecho al sufragio.
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Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo de Trabajo signos
convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que
sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

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

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

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

ARTICULO 49. - Sé Prohibe A Los Trabajadores —

1.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con autorizacion legal puedan
llevar los vigilantes, escoltas y supervisores.

Faltar al trabajo por un dia o salir del lugar en el cual se desarrolla el mismo, durante la jornada laboral, sin justa
causa o sin permiso de la Empresa.

Suspender o promover, instigar, aconsejar, declarar, exigir o mantener la suspension del ritmo o la ejecucion del
trabajo, a la disminucidn de este; sea que se participe o no en estas conductas, sin justa causa; con excepcion de
cuando se presente Huelga legalmente declarada.

Realizar o participar en, rifas, suscripciones, juegos de azar, cambio de cheques, ventas, préstamos, o cualquier
otra actividad comercial o no, diferente a las labores propias del cargo o asignadas por la Empresa, dentro de las
instalaciones de esta o el lugar de trabajo.

Realizar, participar o distribuir propaganda politica o comercial, asi como la elaboracién o fijaciéon de avisos,
carteles, pancartas o similares y la realizaciéon de encuestas, dentro de las instalaciones de la Empresa o el lugar
de trabajo; asi como remover o dafiar la informacion o material de los carteles o semejantes de la Empresa sin la
autorizacion de esta o de sus representantes. Con excepcion de la propaganda relacionada con el ejercicio del
derecho de asociacién, para lo cual se deberd contar con autorizacion previa de la Empresa o sus
representantes.

Coartar la libertad para trabajar o no hacerlo, asi como para afiliarse, permanecer o no hacerlo a un sindicato o
asociacion.

Usar los equipos, herramientas, materias primas o implementos y semejantes, suministrados por la Empresa,
para objetivos diferentes del trabajo contratado.

Usar software para los que la Empresa no cuente con la respectiva licencia de funcionamiento, o que no hayan
sido autorizados por la misma.

Negarse a tratar o tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes, usuarios,
proveedores o contratistas de la Empresa o sus trabajadores.
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Hacer cambios en los horarios de trabajo o dias de descanso, sin previa autorizacién de la Empresa o sus
representantes.

Recibir, hacer, permitir o promover las llamadas personales a través de los sistemas telefénicos de la Empresa y
las visitas personales en los horarios de trabajo en las instalaciones de la Empresa o en el lugar de trabajo.
Demorarse mas del tiempo normal y necesario, asi como no regresar al puesto de trabajo, una vez terminado
cualquier acto o diligencia que la Empresa o sus representantes le hayan ordenado o para la cual le haya
otorgado permiso.

Dejar de elaborar o no proporcionar los informes propios de su cargo o que se le soliciten.

El accionar descuidado, negligente o intencional que dafie el material, equipo, herramientas, materias primas o
semejantes suministrados por la Empresa; el accionar descuidado, negligente o intencional que ocasione la mala
calidad en el trabajo o en el servicio prestado a los clientes o usuarios; asi como el accionar descuidado,
negligente o intencional que ocasione o genere gastos o perjuicios para la Empresa.

Dormir, comer, jugar, conversar asiduamente o realizar actividades de entretenimiento durante la jornada
laboral, afectando o no el desempefio propio o de los compafieros de trabajo.

Cambiar métodos o procedimientos de trabajo sin autorizacién de la Empresa o sus representantes; o la
aplicacién de métodos o procedimientos incorrectos en el trabajo.

Aprovecharse o apropiarse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador con su intervencion o conocidas debido a su cargo
durante la vigencia del contrato.

Validar o hacer que le validen trabajo no realizado o trabajo extra no laborado.

El deficiente desempefio promedio en las labores, teniendo como referencia labores analogas.

Falta de cooperacion en la realizacién del trabajo que perjudique o no el rendimiento personal o del grupo de
trabajo.

Portar o utilizar documentos de identificacién de otras personas, o realizar modificaciones al documento de
identificacion propio.

Hacer mal uso de los servicios sanitarios, lockers o semejantes que la Empresa ponga a disposicion de los
trabajadores.

Dar malos tratos o desacatar las érdenes de los supervisores.

Quedarse circulando dentro de las instalaciones de la Empresa o del sitio de trabajo, una vez finalizadas las
labores, sin previa autorizacién de la Empresa o de sus representantes.

Realizar o participar de reuniones en las dependencias de la Empresa o en los lugares de trabajo, sin autorizacién
previa de la Empresa o sus representantes.

Fumar en los sitios prohibidos para ello, o dentro de las instalaciones de la Empresa o en el sitio de trabajo.
Expedir certificados o constancias sin previa autorizacidn de la Empresa o sus representantes.

No avisar oportunamente a la Empresa cuando por cualquier causa no pueda presentarse al lugar de trabajo.
Elaborar o participar en la elaboracién de productos o servicios iguales, similares o conexos a aquellos prestados
o suministrados por parte de la Empresa, para beneficio del propio trabajador o de terceros; violando asi la
exclusividad planteada en el contrato de trabajo.

Introducir paquetes u objetos similares, a las instalaciones de la Empresa o lugares de trabajo, donde por
razones especiales estd expresamente prohibido; o negarse a revelar el contenido de un paquete o semejante,
cuando esté previsto tal requisito; asi mismo salir de las dependencias de la Empresa o de los lugares de trabajo
con paquetes, bolsas u objetos similares, sin la previa verificacién de su contenido por parte de la Empresa o sus
representantes o del empelado designado para tal fin.

No guardar las herramientas, materiales, equipos de trabajo o semejantes en los lugares y sitios sefialados por la
Empresa para tal propdsito; o hacerlo sin cumplir las debidas medidas de seguridad.

Abandonar el puesto de trabajo, sin que haya sido reemplazado por el compafero del turno siguiente, si
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existiere, al terminar la propia jornada; sin dar aviso oportuno al superior jerarquico.

33. No mantener el teléfono celular asignado por la Empresa, cargado y encendido en horario laboral, asi como no
contestar las llamadas en el mismo.

34. Entrar a sitios prohibidos por la Empresa o los clientes, usuarios, proveedores y contratistas de esta, sin previa
autorizacion.

35. No tener sin justificacién, en el lugar de trabajo las materias primas necesarias para el desarrollo de este,
teniendo la obligacién de gestionar dichos elementos; o no siéndola no avisar con el tiempo suficiente sin justa
causa, cuando se van a terminar los referidos elementos a la persona encargada de suministrarlos.

36. Solicitar materias primas o elementos a un proveedor, sin ser la persona autorizada para ello.

37. Dejar maquina o motores en movimiento, grifos abiertos y/o llaves de seguridad abiertas, después de terminada
la jornada de trabajo. Aun cuando con dicha conducta no se cause dafio o perjuicio alguno.

38. Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa, tanto en lo relativo a la red, como al envio y recepcién de
mensajes, para fines diferentes a los propios del desempeiio del cargo.

39. Rehusarse a mostrar o entregar la identificacion o el ultimo recibo de pago, cuando asi lo solicite el Empleador o
un Cliente de este.

40. Otorgar descuentos especiales sin previa autorizacion de la Empresa o sus representantes.

41. Leer correspondencia que no sea de competencia del trabajador.

42. Desviarse de la ruta para realizar actividades personales, si se es personal que realiza domicilios o conductor de
la Empresa.

43. Copiar o entregar llaves de los establecimientos de comercio o vehiculos de la Empresa, a personas no
autorizadas por la misma o sus representantes.

PARAGRAFO 1.- Prohibiciones personal de mandos medios. El personal de mandos medios representa a la empresa
ante los trabajadores que dirigen, segin el orden jerarquico establecido. Estas personas tienen como principal
responsabilidad el acertado manejo de la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas,
instrucciones y procedimientos establecidos por la ley y por la empresa, en consecuencia, ademas de las prohibiciones

anteriores, queda totalmente prohibido para estos lo siguiente:
1. No colaborar o entorpecer el cumplimiento de érdenes o instrucciones impartidas por las autoridades competentes

2. Autorizar o ejecutar operaciones que afecten los intereses del empleador o negociar bienes, mercancia o servicios del
empleador en provecho propio o de terceros

3. Presentar cuentas o gastos ficticios o reportar como cumplidas las visitas, tareas u operaciones no efectuadas

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

5. Guardar silencio o no reportar a la Gerencia General, en forma inmediata cualquier hecho grave

PARAGRAFO 2: Se califican como faltas graves la violacidon de cualquiera de las prohibiciones contempladas en el
articulo 45 y paragrafo 1 del presente reglamento.

CAPITULO XV

Escala De Faltas Y Sanciones Disciplinarias



CONSORCIO SAN MIGUEL Cédigo: REG-3ST-001
j]b Sistema de Gestion de la S_eguridad y Salud en el Versién. 001
4 Trabajo
Fecha: 27/12/2024
CONSORCIO SAN MIGUEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 50. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 51. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

La Empresa sancionara como faltas, el incumplimiento a las Obligaciones Especiales de los Trabajadores, por parte de
estos (Articulo 47 Reglamento Interno de Trabajo), contenidas en la Ley y en este Reglamento; asi como la ejecucién de
las Prohibiciones a los Trabajadores (Articulo 49 Reglamento Interno de Trabajo), por parte de aquellos, contenidas en la
Ley y en este Reglamento.

Las sanciones que la Empresa podrd imponer en relacidon con las faltas llevadas a cabo por parte de los trabajadores
serdn las siguientes:

a) Llamado de Atencién Verbal.

b) Llamado de Atencién por Escrito.

c¢) Multas

d) Suspension. (Conforme al Articulo 112 del CAdigo Sustantivo del Trabajo).
e) Terminacién del Contrato con justa causa por parte del Empleador.

La imposicidn de estas sanciones se realizard dependiendo del numero de veces en que el trabajador haya incurrido en
el incumplimiento de sus obligaciones o ejecutado alguna conducta prohibida; la gravedad de esta, los perjuicios que
pueda ocasionar a la Empresa o a terceros; asi como la responsabilidad del trabajador en el hecho. Situaciones que se
verificardn en la respectiva diligencia de descargos.

La siguiente clasificacién de las Faltas disciplinarias por parte de los trabajadores de la Empresa y consecuentes
sanciones a las mismas, no obliga a la Empresa a su aplicaciéon, que en todo caso se hara teniendo en cuenta las
circunstancias descritas en la respectiva diligencia de descargos.

ESCALA DE SANCIONES TIPO 1:

Por la primera Vez: Llamado de Atencién de Forma Verbal.
Por la segunda Vez: Llamado de Atencion de Forma Escrita.
Por la Tercera Vez: Suspension hasta por 3 dias.

Por la Cuarta Vez: No se aplicard sancion disciplinaria, se considerara justa causa para la terminacion del contrato de
trabajo.

Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que incumplan con las siguientes obligaciones, contenidas en el
Articulo 47 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 2, 3, 6, 8, 9, 11, 12, 13, 20, 22, 26,
27.
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Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que ejecuten las siguientes prohibiciones, contenidas en el
Articulo 49 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 11, 15, 33.

ESCALA DE SANCIONES TIPO 2:
Por la primera Vez: Llamado de Atencién de Forma Escrita.
Por la segunda Vez: Suspension hasta por 3 dias.

Por la Tercera Vez: No se aplicard sancion disciplinaria, se considerara justa causa para la terminacion del contrato de
trabajo.

Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que incumplan con las siguientes obligaciones, contenidas en el
Articulo 47 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 1, 4, 5, 7, 14, 15, 16, 18, 19, 21, 28,
31, 32, 34, 36, 39, 40, 41.

Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que ejecuten las siguientes prohibiciones, contenidas en el
Articulo 49 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 2, 4, 5, 10, 22, 23, 24, 25, 26, 28, 30,
31, 34, 39, 41, 42.

ESCALA DE SANCIONES TIPO 3:
Por la primera Vez: Suspension hasta por 3 dias.
Por la segunda Vez: Suspension hasta por 5 dias.

Por la Tercera Vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerara justa causa para la terminacion del contrato de
trabajo.

Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que incumplan con las siguientes obligaciones, contenidas en el
Articulo 47 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 17, 23, 24, 25, 29, 30, 33, 35, 37, 38,
42,

Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que ejecuten las siguientes prohibiciones, contenidas en el
Articulo 49 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 1, 3,6, 7, 8,9, 12, 16, 18, 19, 20, 21,
27, 32, 35, 36, 37, 38, 40, 43.

ESCALA DE SANCIONES TIPO 4:
Por la primera Vez: Suspension hasta por 5 dias.
Por la segunda Vez: Suspension hasta por 10 dias.

Por la Tercera Vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerara justa causa para la terminacion del contrato de
trabajo.
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Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que incumplan con las siguientes obligaciones, contenidas en el
Articulo 47 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 10.

Esta escala de sanciones sera aplicada a los trabajadores que ejecuten las siguientes prohibiciones, contenidas en el
Articulo 49 del presente Reglamento Interno de Trabajo, descritas en los numerales: 13, 14, 17, 29.

El incumplimiento o la infraccién por parte del trabajador, de las demads obligaciones o prohibiciones legales,
contractuales o reglamentarias y a las que no se establezca una sancién especial, se sancionardn con una suspensién en
el trabajo hasta por ocho (8) dias la primera vez, y suspension del trabajo hasta por dos (2) meses en caso de
reincidencia; de continuar manifestandose la misma causal, no se aplicard sancién disciplinaria, sino que esta conducta
o infraccidon se considerard como justa causa para dar por terminado el contrato por parte del Empleador, de
conformidad con el presente reglamento.

El incumplimiento del manual de responsabilidades de cada trabajador se sancionara con una suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias la primera vez, y suspensién del trabajo hasta por dos (2) meses en caso de reincidencia; de
continuar manifestdandose la misma causal, no se aplicara sancion disciplinaria, sino que esta conducta o infraccion se
considerard como justa causa para dar por terminado el contrato por parte del Empleador, de conformidad con el
presente reglamento.

PARAGRAFO 1: En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se deja claramente
establecido que la Empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa
de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancidn.

PARAGRAFO 2: El tiempo dejado de trabajar por el empleado a que hace referencia el Paragrafo 1 de este Articulo, serd
descontado al trabajador en el periodo de pago en el que se haga efectiva la sancién disciplinaria impuesta por la
empresa, previo el cumplimiento del procedimiento descrito en este Reglamento.

PARAGRAFO 3: El régimen sancionatorio no es de forzosa aplicacién, debido a que discrecionalmente la Empresa o sus
representantes podran aplicar sanciones a las conductas descritas en el mismo, menores a las previstas.

PARAGRAFO PRIMERO: La imposicién de estas sanciones no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

PARAGRAFO SEGUNDO: se entender4 falta total en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
cuando el trabajador se presenta a las instalaciones de la empresa después del término establecido.

ARTICULO 52. - Se consideraran faltas graves - Se califican como graves, y por lo tanto, dan lugar a la terminacidén del
contrato de trabajo por decision unilateral de la Empresa con justa causa, ademas de las establecidas en el articulo 62 y
63 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o en el contrato de trabajo, las siguientes conductas:

1. Portar, guardar, consumir o presentarse a las instalaciones de la Empresa o en el lugar y durante la jornada de
trabajo, bajo la influencia de sustancias psicoactivas o cualquier otra sustancia o producto semejante que
produzca alteraciones a la conducta.

2. No cumplir con el horario de trabajo en los términos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo, el
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Contrato de Trabajo o por disposicién de la Empresa, siempre que el retardo sea superior a Treinta (30) minutos
y se genere un perjuicio grave a la empresa.

No cumplir con el horario de trabajo en un cumulo de cinco (5) ocasiones cuando el retardo es superior a los
veinte (20) minutos.

No asistir a la jornada de trabajo sin justa causa, siempre que se genere un perjuicio grave a la empresa.

Faltar a la jornada de trabajo por mas de un (1) dia, sin justa causa.

Ejecutar cualquier acto u omisiéon que ponga en peligro la seguridad propia, de los compafieros de trabajo, de
terceras personas, equipos, elementos, edificios de la Empresa o confiados al empleador o de terceros; asi como
la violacidn o incumplimiento de las prescripciones, instrucciones o normas de seguridad y salud en el trabajo
impartidas por la Empresa o sus representantes; que puedan dar o no origen, a cualquier tipo de reclamacién
contra la Empresa.

No concurrir a las practicas de entrenamiento tendientes a evitar accidentes de trabajo o no usar
permanentemente los elementos de proteccién personal, requeridos para el oficio u operacién; de acuerdo con
los factores de riesgo.

Retener, hurtar o aprovecharse en forma indebida de cualquier bien de propiedad de la Empresa, de los
compaiieros de trabajo, proveedores, contratistas, usuarios o clientes.

Permitir o suministrar voluntariamente o por culpa, a personas no autorizadas expresamente por la Empresa,
acceso a informacion, datos o hechos de conocimiento privativo o de naturaleza reservada o confidencial de la
Empresa o relacionados con la organizacion, manuales de procedimientos, programas de sistematizacién,
informacién administrativa, sistemas, procedimientos y funcionamiento de la misma; asi como que tengan
acceso a informacién, datos o hechos de conocimiento privativo de los clientes, proveedores, usuarios o
contratistas de la Empresa; sin importar que con dicha divulgacion se ocasionen o no perjuicios a la Empresa. Lo
gue no obsta para que el trabajador denuncie delitos o violaciones del contrato de trabajo o de las leyes
laborales ante las autoridades competentes.

Aprovechar indebidamente o para fines diferentes a los que corresponden al desarrollo del objeto social de la
empresa, para si o para terceros, la relacion que con proveedores, clientes, usuarios o contratistas que tiene la
Empresa, en su condicion de trabajador de la misma.

Realizar operaciones o desempeiar funciones cuya ejecucidn este atribuida expresa o inequivocamente a otro
trabajador de la empresa, asi mismo como confiar a otro trabajador la ejecucién del propio trabajo o los
elementos y materiales que la Empresa haya puesto a disposicion para la realizacion de la labor; salvo en caso de
necesidad efectiva e inaplazable y previa orden expresa de la Empresa o de sus representantes.

Proporcionar informacidn falsa o errénea a la Empresa, en relacion con el uso y/o justificacion de incapacidades,
permisos, licencias, anticipos de cesantias, créditos o demds beneficios que esta otorgue a los trabajadores.
Utilizar en provecho propio y/o de un tercero la informacidon, datos o hechos de conocimiento privativo de la
Empresa o relacionados con la organizacién, sistemas, procedimientos y funcionamiento de esta; asi como la
informacién, datos o hechos de conocimiento privativo de los clientes, proveedores, usuarios o contratistas de la
Empresa, obtenidos en razén de su labor para fines distintos a los encomendados por la Empresa.

Desatender los procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la Empresa para el manejo y/o
seguridad de procesos, datos, software, informacion y otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados
al trabajador por parte de la Empresa bien sea personalmente o a través de manuales, memorandos, circulares,
medios electrénicos o cualquier medio analogo.

Incurrir directa o indirectamente en conductas que impliquen agresiones fisicas, verbales, escritas o morales
como: injurias, calumnias, irrespetos, burlas, insultos, discusiones acaloradas, expresiones vulgares o violentas,
juegos de manos, arrojamiento de objetos, gritos, amenazas, difamaciones o actos semejantes; y que perturben
de cualquier manera la tranquilidad en la Empresa, ya sea en relacidn con los representantes de la Empresa, los
compaiieros de trabajo, proveedores, clientes, usuarios o contratistas o los trabajadores de los mismos.
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Permitir o facilitar por accién u omisién, actos irregulares o ilicitos; o no informar a la Empresa o sus
representantes, de acuerdo con el orden jerdrquico establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos
o contrarios a las politicas de la empresa o normas legales, por parte o con participacion de trabajadores de la
empresa o de terceros.

Tolerar o permitir el incumplimiento de las politicas y normatividad de la Empresa a través de la violacidn de
normas establecidas en este y otros reglamentos, por parte de los empleados a su cargo.

Modificar, sin estar autorizado para ello, las condiciones y/o caracteristicas de los productos o servicios
ofrecidos, proporcionados o vendidos a clientes o usuarios de la Empresa.

Retener en su poder injustificadamente mediante cualquier medio informacidén que haya recibido para el normal
desempeiio de sus funciones.

Copiar, prestar, transferir, divulgar o distribuir por cualquier medio, programas, archivos, manuales,
informacién, software o semejantes de propiedad o bajo licencia de la Empresa, sin previa autorizacién.
Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar o por cualquier otro medio reducir los softwares
utilizados o de propiedad o bajo licencia de la Empresa, a una forma humanamente perceptible; asi como la
modificacion, adaptacién y traduccién de los mismos sin la autorizacidon expresa de esta.

Arrendar, prestar, transferir o crear producciones derivadas, basadas en el software de la Empresa.

Revelar, prestar, transferir o autorizar las claves de acceso, password o semejantes que den acceso a los
software, programas o semejantes utilizados o de propiedad o bajo licencia de la Empresa que se conozcan en
razon del oficio, a terceras personas, sin previa autorizacion de la Empresa; asi como el no cambio de
contrasefias en los dias establecidos de acuerdo con las politicas empresariales.

Afectar el normal funcionamiento de los equipos de computo en ambiente de produccion o desarrollo; asi como
eliminar archivos o informaciéon del sistema que afecten la prestaciéon del servicio o que perjudiquen
econdmicamente a la Empresa.

Demorar en forma injustificada la creacidén, entrega o contabilizacion de documentos, operaciones o negocios de
la Empresa u ocultarlos.

Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracion o archivo de documentos o informacién, aun por la
primera vez, cuando a juicio de la Empresa se haya causado grave perjuicio econémico.

Afectar indebidamente las cuentas de la Empresa o de los clientes, usuarios, proveedores o contratistas de la
misma; asi como acreditar o debitar de forma equivocada de o a estas cuentas, aun por la primera vez, cuando a
juicio de la Empresa se haya causado grave perjuicio econémico.

Destruir, mutilar o desaparecer informacidn o documentos de la Empresa, o de los clientes, usuarios,
proveedores o contratistas de la misma; sin autorizacidon previa, siempre que estos deban ser guardados o
archivados.

Consignar datos falsos e inexactos, u omitirlos, en los informes, relaciones, balances o asientos que sean
presentados a los superiores jerarquicos bien sea para eludir responsabilidades, conseguir beneficios indebidos
o perjudicar a otros o finalidades semejantes.

Realizar, planear, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen, credibilidad o los
bienes materiales o inmateriales de la Empresa; asi como la utilizacién del nombre de la empresa en beneficio
indebido propio o de terceros.

Pedir y/o recibir propinas de cualquier clase a los clientes, proveedores, usuarios o contratistas o a cualquier
persona o entidad que tenga cualquier relacion con la Empresa.

Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, o trabajar por cuenta propia en las
mismas actividades desarrolladas por la Empresa, durante la vigencia de la relacién laboral con la misma.

ARTICULO 53. - Procedimientos Para Comprobacidn De Faltas Y Formas De Aplicacion De Las Sanciones Disciplinarias -

El procedimiento que aqui se establece, tiene como finalidad propender por el respeto a las garantias procedimentales
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de los trabajadores, asi como también dar cumplimiento a los lineamientos dados por la Corte Constitucional por medio
de sentencia C- 593 del 2014.

PARAGRAFO: La toma de descargos sera realizada ante la direccién de recursos humanos o quien éste designe, de
manera verbal o escrita segun la solicitud realizada.

ARTICULO 54. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria, el empleador deberd oir al trabajador inculpado
directamente, quien podra ser asistido por dos compafieros de trabajo, y al jefe inmediato para aclarar la gravedad de
los hechos y la pertinencia de la sancién.

El procedimiento constara de dos etapas, asi:

- Investigacion y Tramite.
- Decision.

PARAGRAFO: El empleador tiene un plazo maximo de dos (2) meses para imponer cualquier tipo de sancién disciplinaria
a partir del momento en el que sea escuchado el trabajador.

INVESTIGACION Y TRAMITE

ARTICULO 55. El Empleador contara con un término de cinco (5) dias habiles, contadosdesde el momento en que sean
conocidos los hechos o presuntas faltas cometidas, para citaral trabajador a rendir descargos en los que podra hacer uso
del derecho de defensa y contradiccidn. En caso de que lo anterior no ocurra, se entendera como desistimiento tacito
del empleador a iniciar un procedimiento disciplinario en cuanto a la comisidn de esa(s) falta(s).

ARTICULO 56. La citacidn al trabajador para rendir descargos podra ser notificada por cualquiera de los medios mas
expeditos y que a modo ilustrativo a continuacidn se enuncian:

a. Comunicacién personal en las instalaciones de la Empresa, caso en el cual se dejard constancias firmada por el
trabajador y dos testigos. En caso de que el trabajador searenuente a firmar la citacién, se dejara la constancia firmada
por los dos testigos y seentenderd como notificado el trabajador.

De no ser posible la notificacién personal sera:

a. Correo electrénico personal e institucional (en caso de que aplique) del trabajador, caso en el cual se entendera
notificado con el envio del mensaje de datos.

b. Mensaje de texto al teléfono personal e institucional (en caso de que aplique) del trabajador, caso en el cual se



CONSORCIO SAN MIGUEL Cédigo: REG-3ST-001
j]b Sistema de Gestion de la S_eguridad y Salud en el Versién. 001
4 Trabajo
Fecha: 27/12/2024
CONSORCIO SAN MIGUEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

entendera notificado al momento de ser enviado el mensaje de texto.

PARAGRAFO. En caso de imposibilidad para contactar al trabajador por los mecanismos anteriores, sera enviada una
carta a laresidencia del trabajador, caso en el cual se entenderanotificado de la citacidn el dia de recepcidn de esta.

ARTICULO 57. La citacién para rendir descargos constara de:

a. Fecha de remisidn

b. Motivos por los cuales sera llamado a rendir descargos

c. Fecha, horay lugar en la que el trabajador deberd presentarse a rendir descargos

ARTICULO 58. En caso de que el trabajador no asista a rendir descargos, se dejara constancia escrita en la que seran
testigos dos compafieros del trabajo.

Asimismo, el trabajador contara con el término de un (1) dia habil siguiente a la fecha de notificacidn de la citacién en la
que se realizaria la diligencia de descargos, para presentar excusa valida y debidamente comprobable, con el fin que su
ausencia no sea entendida comoun desistimiento a ser escuchado, derecho de defensa y contradiccion.

En caso de que el trabajador presente una excusa vdlida y debidamente comprobable, el Empleador realizard una nueva
citacién para llevar a cabo la diligencia de descargos, dentrode los dos (2) dias habiles subsiguientes a la fecha de la
recepcion de la excusa.

PARAGRAFO 1. En caso de que el trabajador no presente excusa valida de inasistencia, podra la Empresa proseguir a
imponer las sanciones correspondientes.

PARAGRAFO 2. En caso de que el trabajador no asista a la nueva citacién para rendir descargos, se entenderd como
renuncia a su derecho de defensa y la Empresa podra proseguir a imponer las sanciones correspondientes.

PARAGRAFO 3. Se entendera por excusa valida, los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compaiiera permanente o de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil debidamente comprobado, concurrir al servicio
médico correspondiente, desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y asistir al entierro de sus
companieros, siempre queavisen con la debida oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa.

ARTICULO 59. En la diligencia de descargos estardn presentes el representante por el Empleador (Gerente
Administrativo, jefe inmediato), el trabajador llamado a rendir descargosy un (1) trabajador mas de la empresa, que no
tengan relacion alguna de subordinacion o amistad con el trabajador. En la diligencia se procedera a comunicar al
trabajador los motivos o presuntas faltas cometidas, hacer un descubrimiento probatorio por parte del representante
del empleador donde conste el incumplimiento, asi como se le formulardn una serie de preguntascon las que ahondara en
la(s) presunta(s) falta(s) cometida(s), permitiéndole al trabajador descorrer traslado de los cargos y como consecuencia
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rendir sus respectivos descargos, desvirtuar los hechos endilgados, allegar las pruebas que considere necesarias para su
defensa y cualquier otra actividad que le permita demostrar que no cometio la(s) falta(s) imputada(s).

PARAGRAFO. En caso de que el trabajador no haga uso de su derecho de defensa, el Empleador podra proseguir a
imponer las sanciones correspondientes.

DECISION

ARTICULO 60. La etapa de decision sera llevada a cabo por la Gerencia, Jefes inmediatos de Frentes de Trabajo, segtin
corresponda el caso, y con el Gerente Administrativo, con el fin de respetar en todo sentido las garantias de
imparcialidad e independencia con las que cuenta el trabajador.

ARTICULO 61. El Gerente Administrativo contara con un término de tres (3) dias habiles,contados desde el dia siguiente al
qgue se rindieron los descargos, para proferir una decisiénen la que conste de manera clara e inequivoca la sancién
impuesta al trabajador y los motivos de fondo por los cuales fue sancionado.

PARAGRAFO. En la decisién se enunciaran los recursos que proceden contra la misma, asi como quienes seran
competentes para conocer del recurso, en caso de que aplique.

ARTICULO 62. La sancidn le sera notificada al trabajador mediante escrito en forma personal o por correo electrénico,
entendiéndose ésta Ultima notificada con la recepcién delcorreo.

En caso de que sea impuesta una sancion, el trabajador contara con dos (2) dias habiles, contados desde que se le
notificé la decisidon, para interponer el recurso correspondiente. Encaso de que no lo haga, la decisidon quedara en firme y
se procederd a ejecutar la sancidén enunciada en la decision.

ARTICULO 63. Si el trabajador decide interponer el recurso correspondiente, el jefe inmediato o el Gerente
Administrativo de quien procedié la decision, contara con un término de 2 dias habiles contados desde que se interpuso
el recurso, para confirmar, modificar o revocar la sanciéon impuesta. En caso de no ser resuelto en el término oportuno,
aplicara el silencio negativo, es decir, se entendera resuelto el recurso confirmando la decisidn de primera instancia.

ARTICULO 64. Aquel trabajador que incumpla alguna de las obligaciones previstas en el presente reglamento, asi como
también alguna de las contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, sera objeto de procedimiento disciplinario.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de LA EMPRESA de imponer o no, la sancidn
definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 65. No producird efecto alguno la sanciéon disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el
anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XVI
Reclamos: Personas Ante Quienes Debe Presentarse Y Su Tramitacion
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ARTICULO 66. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de: director
de Talento Humano, Comité Convivencia, Copasst, quien los oirdn y resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 67 Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores,
el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si lo hubiere.

PARAGRAFO: En la empresa NO existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias

CAPITULO XVII

Mecanismos De Prevencion Del Acoso Laboral Y Procedimiento Interno De
Solucién
ARTICULO 68 - Los Mecanismos De Prevencion - De las conductas de acoso laboral previstos por la empresa constituyen

actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

PARAGRAFO: - MODALIDADES. Se consideran modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran definidas en la Ley
1010, las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucion Laboral, la Discriminacidn laboral, el Entorpecimiento Laboral, la
Inequidad Laboral y la Desproteccion laboral.

PARAGRAFO 2: - CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la
ocurrencia de cualquiera de las siguientes conductas:

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

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional expresados en presencia de los compafieros de
trabajo

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de compafieros de trabajo

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

6. La descalificacién humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo
7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
8. La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona

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

10.La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente establecida, los
cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores
o empleados

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y
prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales

12.La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor.

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

14.El envid de anénimos, llamadas telefdnicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el
sometimiento a una situacién de aislamiento social

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

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal
circunstancia, segun 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 ocurrencia en privado, deberan ser demostradas por los medios
de prueba reconocidos en la ley.

PARAGRAFO 3: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL No constituye acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen la Fuerza Publica
conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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

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

4. La formulacidn de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia y la evaluacién laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucidn, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucién
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6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una

causa legal o una justa causa, prevista en el Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre funcién publica

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

8. 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 Cédigo

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

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacién disciplinaria aplicable

a los servidores publicos

ARTICULO 69 En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes

mecanismos:

a)

b)

d)

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campaias de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacidon con las conductas
gue constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

Espacios para el didlogo, circulos de participacidn o grupos de similar naturaleza para la evaluacidn periédica de
vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen
trato al interior de la empresa.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacidon de los trabajadores, a fin de: Establecer, mediante la
construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente; Formular las
recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con situaciones empresariales que pudieren
afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y Examinar conductas especificas que pudieren configurar
acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto en
el articulo anterior.

ARTICULO 70. 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 sefaladas por la ley para este procedimiento.

a)

b)

la empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, dos representantes de los trabajadores con y dos
representantes del empleador, con sus respectivos suplentes. Este comité se denominard “Comité de
Convivencia Laboral” o “COCOLAB”

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

ii. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los articulos
anteriores.

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

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

v.  Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacidn y desarrollo de los mecanismos de
prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacidn
de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de Ia
vida laboral de la empresa.

vi.  Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo
previsto en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren
pertinentes,

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

c) Este comité se reunird trimestralmente, designara de su seno un secretario ante quien podrdn presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al analisis
que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

d) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesidn respectiva las
examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas la
recuperacion de tejido de convivencia, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

CAPITULO XVIII
Publicaciones

ARTICULO 71. De acuerdo con el contenido del del articulo 12°, de la ley 1429 de 2010, El Empleador publicara en
cartelera de la empresa el Reglamento de Trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

Los trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106,108,111,112 o 113 del Cédigo Sustantivo
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del Trabajo.

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

CAPITULO XIX
Vigencia

ARTICULO 72. El empleador publicara en cartelera de la empresa el reglamento interno de trabajo y en la misma fecha
informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara
en aplicacion. (Articulo 119, C, S, T. Modificado por el Articulo 17 de la ley 1429 de 2010).

CAPITULO XX
Disposiciones Finales

ARTICULO 73. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento
gue antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXI
Clausulas Ineficaces

ARTICULO 74. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador

en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.

REPRESENTANTE LEGAL
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION Y()APROBACION 07 DE ENERO 2025

CONSORCIO SAN MIGUEL KM 7 Via Cajica — Chia ceéntro Empresarial San Roque Distrito Local Oficina 207
talentohumano@proyectasas.com CAJICA, CUNDINAMARCA. COLOMBIA



