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POLITICA DE CALIDAD

ARQ S.A.S, dliado estratégico de sus clientes, presta servicios de Gerencia,
Interventoria y Supervisién Técnica de Obras y Proyectos, apoyado en un
grupo de frabajo competente, que garantiza a las partes interesadas un
respaldo técnico, administrativo y juridico; implementando procesos
eficaces a través de la mejora continua y el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables, enmarcando siempre su gestion con la consigha “su
proyecto es nuestro compromiso”.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Mantener la satisfaccion del cliente.

Mejorar la competencia del personal.

Desarrollar proyectos que cumplan con los requisitos aplicables.
Establecer procesos eficaces.

Rl% EGUIZAMO ROMERO
pr sentante legal

marzo de 2023
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ARQ S.AS.

NIT 800.168.477-3

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por ARQ
S.AS. (en adelante la “Empresa”), con NIT 800.168.477 — 3, domiciliada en la
Carrera 12 # 90-19 oficina 201, de la ciudad de Bogotd D.C. y a sus disposiciones
quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el “Reglamento” hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulacion en confrario, que sin embargo sélo pueden ser
favorables al tfrabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa deberd remitir su
hoja de vida y cuando se solicite acompanarla con los siguientes documentos:

1. Hoja de Vida

2. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

3. Certificado de los dos (2) Ultimos empleadores con los que haya laborado
en el cual conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada vy el
salario devengado.

4. Certificados de estudio pertinentes.

5. Certificados entidades de seguridad social de salud (EPS) y Fondo de
Pensiones.

6. Registro civil de hijos (Si tiene)
7. Registro civil de matrimonio o extra-juicio (si aplica)
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8. Tarjeta Profesional (si aplica)
9. Concepto medico de aptitud ocupacional

PARAGRAFO. El empleador podrd establecer en el reglamento, ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que 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 inclusion 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 1 Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se frate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, Constitucion Nacional, Articulos 1y
2, Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen de sida (Articulo 22, Decreto Reglamentario 559), ni la
Libreta Militar (Articulo 111, Decreto 2150 de 1995).

CAPITULO 1II
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién
dentro del Derecho Laboral, sin subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2)
anos en la que una persona natural recibe formacion tedrica en una entidad de
formacién autorizada con el auspicio de una Empresa patrocinadora que
suministra los medios para que adquiera formacién profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la Empresa con exclusividad en las actividades propias del
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el
proceso de aprendizaje y el cual, en ningun caso, constituye salario (art. 2.2.6.3.1.
Decreto 1075 de 2015).

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) anos que han completado sus estudios primarios 0 demuestren
poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos, y con las
restricciones de que trata el Codigo Sustantivo del Trabaijo.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito, y contener

cuando menos los siguientes puntos:
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1. Razén social de la Empresa niumero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atenderd la fase
electiva del aprendiz con el nUmero de identificacién tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nUmero del documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de formacion académica que recibe o recibird el aprendiz

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje,
programa y duracion del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y prdactica

7. Fecha prevista para la iniciacioén y finalizacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual, en moneda colombiana, si
aplica

9. La obligacion de dfiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase
practica y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del empleador y del aprendiz.
11. Causales de terminacion del contrato de aprendizaje.
12. Autorizacion para fratamiento de datos personales.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de las partes.

ARTICULO 6. Cuando las fases lectiva y prdctica se realicen en forma simultdnea
durante el proceso de formacion, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento
mensual se hard en forma proporcional al tiempo de dedicacién a cada una de
ellas.
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Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la Empresa un
apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el
equivalente al 50% de un (1) salario minimo legal mensual vigente y deberd estar
cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud sobre la base de un salario
minimo legal mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica serd equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, la Empresa patrocinadora deberd
cancelar al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual que no podrd ser inferior
al cien por ciento (100%) del SMMLV.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el aprendiz se encuentre durante la fase practica,
o sea estudiante universitario, deberd estar cubierto por el Sistema de Seguridad
Social en Salud y la cotizacion serd cubierta plenamente por el empleador sobre
la base de un (1) salario minimo legal mensual vigente, ademds deberd ser
afiliado al Sistema de Riesgos Profesionales por la Administradora de Riesgos
Profesionales — ARL, que cubre la Empresa patrocinadora.

Cuando las fases lectiva y prdctica se realicen en forma simultdneaq, el aprendiz
estard cubierto por salud y riesgos laborales.

PARAGRAFO SEGUNDO: El apoyo de sostenimiento durante la fase prdactica serd
diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento
(10%), caso en el cual serd equivalente al ciento por ciento (100%) de un (1)
salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO TERCERO: En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd
ser regulado a fravés de convenios o confratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva

ARTICULO 7. Serdn obligaciones por parte del aprendiz:

1. Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensenanza para
asi recibir la Formacion Profesional Integral, someterse a los reglamentos y normas
establecidas por el Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, y poner toda
diligencia y aplicacion para lograr el mayor rendimiento en su formacion.
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2. Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su
formacioén en la fase prdctica, durante el periodo establecido por el mismo, en
las actividades que se le encomienden y que guarden relacion con la
especialidad de su formacién, cumpliendo con las indicaciones que le senale la
Empresa. En todo caso la intensidad horaria que debe cumplir el APRENDIZ
durante la etapa prdactica en la Empresa, no podrd exceder de ocho (8) horas
diarias y cuarenta y ocho (48) horas semanales (segun el Acuerdo 000023 de 2005
del SENA).

3. Proporcionar la informacién necesaria para que el empleador lo afilie como
trabajador APRENDIZ independiente al sistema de seguridad social en salud en la
E.P.S. que elige, y en ARL, cuando sea el caso.

ARTICULO 8. Ademds de las obligaciones establecidas en el Coédigo Sustantivo del
Trabajo, la Empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional
metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento correspondiente de acuerdo con
lo establecido en el articulo 6 del presente Reglamento Interno de Trabagjo.

3. Realizar la aofiliacion del aprendiz, y la cotizacién al Sistema de Seguridad Sociall
en salud, y en ARL cuando corresponda.

4. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad
de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u
oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 9. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la
proporcion de estos, la Empresa se cenird a lo prescrito por el Decreto 1072 de
2015, y la Ley 789 de 2002, es decir, las empresas privadas, desarrolladas por
personas naturales o juridicas, que readlicen cualquier tipo de actividad
econdmica diferente de la construccidn, que ocupen un numero de
trabajadores no inferior a quince (15), se encuentran obligadas a vincular
aprendices para los oficios u ocupaciones que requieran formacidon académica
o profesional metdédica y completa en la actividod econdmica que
desempenan.
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Sin embargo, en caso de tener menos de diez (10) trabajadores podrd
voluntariamente tener un aprendiz de formacion del SENA.

PARAGRAFO PRIMERO: En desarrollo del PRINCIPIO DE AUTONOMIA DE LA
VOLUNTAD PRIVADA, la Empresa se reserva el derecho de confratar el personal
que considere idoneo para ejercer las funciones del cargo requerido, previa
valoracién en el proceso interno de seleccidon. En consecuencia, se precisa que
la vinculacion laboral es parte de dicha Autonomia, por tanto, cualquier rechazo
respecto de los aspirantes a los cargos, no debe ser interpretada como una
vulneracion a los derechos de los mismos.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podrd estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar las aptitudes del
trabajador por parte de la Empresa, y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones de trabajo (Articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 11. EI periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
conftrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de frabajo (Articulo 77, C.S.T.).

ARTICULO 12. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses en los
contratos de trabajo a término indefinido. En los contfratos de frabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el periodo de prueba no
podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es vdlida la estipulacidon del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (Articulo 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 13. 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 del
empleador, con consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél a éste, se considerardn regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80,
C.S.T).
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PARAGRAFO PRIMERO: EI TRABAJADOR que no haya superado el periodo de
prueba deberd garantizar la devolucion de los documentos, archivos, formatos e
insfrumentos que contengan datos personales, asi como contrasenas y codigos
de seguridad que haya conocido durante dicho periodo.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a
las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademds del salario, a las prestaciones sociales tales como: auxilio de cesantia,
intereses a la cesantia y la prima legal de servicios y al descanso remunerado en
dominicales y festivos (Sentencias C-823 y C- 825 de 2006, Articulos 251, 306 y 6,
C.S.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que se
mencionan a continuacion:

El horario laboral para el area administrativa oficina central:

Lunes a Viernes: 8:00 am - 6:00 pm con una hora de almuerzo de 1:00 pm a 2:00
pm.

El horario laboral para el personal de obra:
Lunes a Viernes: 7:00 am - 4:30 pm con una hora de almuerzo de almuerzo de

12:00pm a 1:00 pm vy sabados 7:00 am a 12:30 pm

Los anteriores horarios contaran con periodos de descanso de quince (15)
minutos en horas de la manana y horas de la tarde, en el que deben realizarse
pausas activas.

PARAGRAFO PRIMERO Con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado por la Ley
2101 del 15 de julio de 2021, la Empresa de manera gradual realizard la reduccion
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de la jornada laboral, conforme con el proceso descrito en el articulo tercero de
dicha ley, hasta que se cumplan las cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerd un
dia compensatorio remunerado a la semana siguiente, conforme al articulo 175
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO TERCERO Cuando la Empresa tenga mds de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendrdn
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién, por cuenta del
empleador (Articulo 21, Ley 50 de 1990).

La Empresa determinard a la luz de su facultad subordinante el modo, tiempo vy
lugar en el cual se otorgardn las horas.

Conforme a los establecido en el Decreto 1127 de 1991 (articulos 3 al 5), las dos
(2) horas de la jornada de cuarenta y ocho (48) semanales, a que se refiere el
presente pardgrafo, podrdn ser acumuladas hasta por un (1) ano. La asistencia
de los trabajadores a las actividades programadas por la Empresa es de cardacter
obligatorio.

PARAGRAFO CUARTO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. De acuerdo con el articulo 51
de la Ley 789 de 2002 que modificé el inciso primero del literal C) incluyo el d)
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

1. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidomente
la organizaciéon de turnos de frabajo sucesivos, que permitan operar a la
Empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el frabajo
dominical o festivo, pero el tfrabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

2. Asi mismo, el empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis (6) dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. En éste, el

numero de horas de trabagjo diario podrd repartise de manera variable
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durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por
trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de frabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (Arficulo 51, Ley 789 de 2002). El empleador no
podrd, aun con el consentimiento del trabajador contratarlo para la ejecucion
de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo. (Articulo 20, literal ¢, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO QUINTO: Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada
maxima legal de trabajo los trabajadores que desempenan cargos de direccion,
de confianza o de manejo; y los que se ocupen en actividades discontinuas o
infermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de
trabajo; todos los cuales deberdn trabajar todo el tiempo que fuere necesario
para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado fuera
del horario antedicho constituya frabajo suplementario (articulo 162, C.S.T.).

PARAGRAFO SEXTO -Los cambios que se hagan en la jornada de trabajo no
implicardn ni serdn considerados en forma alguna como una desmejora de los
derechos de los trabajadores. Sin embargo, el Empleador deberd notificarlos a los
trabajadores con al menos doce (12) horas de anticipacion.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. Trabajo ordinario y noctumno. De conformidad con lo establecido en
el articulo primero Ley 1846 de 2017 que modificé el articulo 160 del Codigo
Sustantivo del Trabajo:

1. El frabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiun horas (2:00 p.m.).

2. El frabajo nocturno es el comprendido entre las veintiun horas (9:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

ARTiCULO 17. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la méxima legal (Articulo 159,
C.S.T.).
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ARTICULO 18. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
senalados en el Articulo 163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una
autoridad delegada por éste (Articulo 1, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 19. Tasas y liquidacion de recargos.

1.El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del freinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del frabajo
ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en el Articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

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

PARAGRAFO. La Empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 20. La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus frabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el Artficulo 11 de este Reglamento.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. DESCANSO EN DIiA SABADO: Pueden repartirse las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliondo la jornada
ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado.
Esta ampliacidon no constituye tfrabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
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ARTICULO 21. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral:

1. Todo frabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1
de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre, 25 de diciembre,
ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus
Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidn del
Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazéon de JesUs, cuando no caigan en dia
lunes se frasladaradnal lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se frasladard al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el frabajador originen el tfrabajo en los
dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. (Arficulo 1, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las
partes, en dias u horas no implique la prestaciéon de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcidon al tiempo laborado (Articulo 26, Ley 50 de
1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. Trabajo dominical y festivo (Articulo 179, C.S.T.).

a) El frabajo en domingo y festivos se remunerard 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 otfro dia de descanso remunerado solo tendrd
derecho el trabajador, si frabaja, 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
de 2002).
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PARAGRAFO TERCERO. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd 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 CUARTO: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Se entiende que el
trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante el mes calendario. Se entiende que el tfrabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mds domingos durante el mes
calendario.

Cuando se tratare de trabagjos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de
doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion
se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (arficulo 185,
C.S.T.).

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el
articulo 14 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del Articulo 20 de la Ley 50 de 1990
(Articulo 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983,
la Empresa suspendiere el trabagjo, estd obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No estd obligada apagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensidbn o compensacién o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas exiras (Articulo 178, C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (Arficulo 186, C.S. T.). Adicionalmente, el trabajador tiene la

obligacién de reincorporarse a sus labores, después de terminar su periodo de
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vacaciones, de acuerdo con la fecha sefalada en el documento de notificacion
o liguidaciéon de vacaciones.

ARTICULO 25. La época de las vacaciones debe ser sefalada por la Empresa
a mads tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al tfrabajador
con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederdn las
vacaciones (Arficulo 187, C.S.T.). En todo caso, el Empleador tiene la potestad de
determinar las fechas en las que todos o algunos de los Trabajadores tomardn
vacaciones.

ARTICULO 26. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188,
C.S.T1).

ARTICULO 27. Empleador y trabajador, podrédn acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
(Articulo 189 C.S.T modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010) Cuando
el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de las vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de ano. Los frabajadores de la Empresa que
cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de frabajo, sin que
hubieren causado las vacaciones por ano cumplido, tendrdn derecho a que
estas se lesreconozcany compensen en dinero proporcionalmente por el
tiempo efectivamente frabajado (articulo 1° de la Ley 995 de 2005).

En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendréd como base
el Ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 28. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de
seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) anos, es decir pueden acumularse hasta dieciocho (18) dias.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de direccion, confianza y manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus
familiares, es decir, podrdn acumularse hasta treinta y seis (36) dias de
vacaciones. (Articulo 190, C.S.T.). Si el trabajador goza Unicamente de seis (6)
dias hdbiles de vacaciones al ano, se presume que acumula los dias restantes de
vacaciones a los posteriores.
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ARTICULO 29. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liguidacion de las vacaciones el
valor del trabagjo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones
se liguidardn con el promedio de lo devengado por el frabajador en el
ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. (Arficulo 192 del
CS.)

ARTICULO 30. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada frabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Articulo
5, Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea (Articulo 3, Ley 50 de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 31. La Empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos
oficiales ftransitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a
la organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que en los
dos Ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos
estard sujeta a las siguientes condiciones:

a) En los casos de sufragio y desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptaciéon el aviso se dard como minimo un dia hdbil antes del ausentismo.
En el caso del sufragio, el frabajador que haya ejercido su derecho al voto
tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado.
(articulo 3 de la Ley 403 de 1997). En caso de que el frabajador sea llamado
como jurado de votacién en elecciones oficiales, éste tendrd derecho a un
(1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta vy
cinco (45) dias siguientes a la votacion. (Inciso 3 articulo 105 del Cdédigo

Electoral)
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b) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso debe ser
un dia antes o el mismo dia de ocurrida la calamidad, segun lo permitan las
circunstancias.

c) No se podrd exigir al empleado que compense o reponga los dias de la
licencia concedidos, ni podrdn ser descontadas del sueldo del trabajador
(Sentencia C-390 de 2009).

d) Una vez superada la situacion, el frabajador deberd probar a la Compania la
ocurrencia de la calamidad, mediante soporte que serd determinado por el
superior jerdrquico de acuerdo con la naturaleza del suceso.

e) En los casos de concurrencia al servicio médico correspondiente el aviso
deberd darse un dia hdbil antes de la cita (si es programado), o el mismo dia
si es no programado. La Empresa se reserva la posibilidad de autorizar o no
los permisos para consultas médicas, asi como las horas en que los
trabajadores pueden ir a estas consultas teniendo en cuenta en todo caso la
situacion particular de salud de cada trabajador.

f) En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los
trabajadores, siempre y cuando ese niumero de trabajadores no sea tal que
perjudique el funcionamiento de la Empresa. El tiempo empleado no podrd
descontarse del salario del trabajador ni obligarse a compensar con ftiempo
igual de trabacjo en horas distinfas de su jornada ordinaria (Corte
Constitucional — Sentencia C 930 de 2009)

g) Licencia por luto: La Empresa concederd al frabajador por ley, en caso de
fallecimiento de su conyuge, companero o companera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias hdbiles,
cualquiera sea su modalidad de confratacidn o de vinculacion laboral.
Dicha licencia comenzard a correr desde el dia mismo de la ocurrencia del
fallecimiento.

h)Licencia por paternidad: La Empresa concederd al trabajador (esposo o
companero permanente) por ley, dos (2) semanas de licencia remunerada
de paternidad (Ley 2114 de 2021). El Unico soporte vdlido para el
otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. En caso de que el
trabajador no presente el documento correspondiente dentro del término
senalado, esto se considerard como una falta grave y en todo caso como

Pagina 15 de 58

PBX: 691 8022

Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogotd D.C. - Colombia
www.argconsultoria.com ‘



%

Documento

Reglamento interno de trabajo

D-11-GP V:5 A R Q
]7-07-2023 Consvultoria

justa causa para la terminacién unilateral del contrato de trabajo con justa
causa por parte del Empleador.

i) Cuando el frabajador sea citado como parte por una autoridad judicial, la
Empresa dard el permiso por el tiempo que es requerido por dicha autoridad,
debiendo el trabajador acompanar el certificado de la citaciéon en el que
conste la hora de iniciacion y finalizacion de la audiencia o diligencia judicial.
Los permisos de que trata este reglamento deberdn ser previamente
solicitados de acuerdo con lo establecido en el articulo 57, C.S.T., Sentencia
C-930-10 de 10 de diciembre de 2009.

ARTICULO 32. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DE PARTO

a) 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.

b) Si se tratare de un salario que no sea fijjo, como en el caso de trabajo a
destajo o por tareq, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el Ultimo ano de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

c) Para los efectos de la licencia de que frata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: El
estado de embarazo de la frabajadora; La indicacion del dia probable del
parto, y 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.

d) Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la
madre bioldgica, se hacen extensivas en los mismos términos y 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
senfido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nino 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.

e) La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las
cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se trate de
madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos semanas mas.
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f) La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que fiene derecho, de la siguiente
manera:

e Licencia de maternidad Preparto. Esta serd 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 podrd gozar de las dos (2) semanas, con diecisé€is (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomarla
semana previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.

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

PARAGRAFO PRIMERO. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: La madre y/o padre
que sea trabajador de la Empresa podrd distribuir lioremente las Ultimas seis (6)
semanas de la licencia de la madre, de conformidad con el pardgrafo cuarto
del articulo 236 del C.S.T.

PARAGRAFO SEGUNDO: LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La
madre y/o padre que sea trabajador de la Empresa podrd cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, de conformidad con el pardgrafo quinto del articulo
236 del C.S.T.

PARAGRAFO TERCERO: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada de
maternidad, la semana anterior a la fecha probable de 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.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
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ARTICULO 33. Formas y libertad de estipulacién

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de fiempo, 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.

2. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que
ademds 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, exira
legales, las cesantias y sus infereses, subsidios y suministros en especie; y en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios  minimos  legales mensuales, mds el factor prestacional
correspondiente a la Empresa, que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento del
pago de retencién en la fuente y de impuestos.

4. Este salario integral 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%).

5. El trabagjador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
confrato de frabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

PERIODO DE PAGO

ARTICULO 34. El salario se pagard al frabajador directamente o a la persona que
él autorice por escrito asi:

a. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Los
periodos de pago para los jornales no pueden ser mayores de una semana y
para sueldos No mayor de un mes.

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

PERIODOS DE PAGO: El pago del salario se efectuard entre los primeros cinco (5)
dias del mes vencido.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 35. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los frabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

Todos los frabajadores estdn obligados a observar rigurosamente las instrucciones
de las autoridades y del Empleador o de sus representantes, relativas a la
prevencion de las enfermedades y al manejo de las mdquinas y elementos de
trabajo para evitar accidentes.

ARTICULO 36. Los servicios médicos que requieran los trabajadores  se
prestardn por la Entidad Promotora de Salud las E.P.S y las Administradoras de
Riesgos Laborales A.R.L, a fravés de la I.P.S, a la cual estén asignados.

ARTICULO 37. 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 hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el frabajo y en
su caso determine la incapacidad vy el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentfro del término indicado, o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabagjo 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.
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ARTICULO 38. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y fratamiento
gue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la Empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perderd el derecho a la prestacidon en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 39. Los trabajadores deberdn 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 mdaquinas, y demds elementos
de trabajo especialmente para evitar los incidentes y accidentes de frabagjo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Programa de Seguridad Ocupacional de la respectiva Empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los frabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de la
Proteccion Social, respetando el derecho de defensa. (Arficulo 91, Decreto 1295
de 1994).

ARTICULO 40. En caso de accidente de trabagjo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion de
los primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo ante la E.P.S. y la A.R.P en los términos
establecidos en la Ley 1562 del 2012.

ARTICULO 41. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de
apariencia insignificante, el trabagjador lo comunicard inmediatamente al
empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se
provea la asistencia médica y fratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ARTICULO 42. La Empresa deberd llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberd, en cada
caso, determinar la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de frabajo o de
las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida.
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Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la
Empresa, deberd ser informado por el empleador a la entfidad
administradora de riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

Segun la Resolucion 1570 de 2005, por la cual se establecen las variables y
mecanismos para la recoleccidon de la informacion en salud ocupacional y
riesgos profesionales, establece la obligatoriedad de registrar de manera clara y
completa el Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo FURAT.

ARTICULO 43. 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 profesionales del C.S.T., la Resolucion 1016 de 1989 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, y a la Ley 776 de 2002 del Sistema General de Riesgos
Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas. Con la expedicion de la Ley 1562 de 2012, las
Administradoras de Riesgos Profesionales ahora se denominan Administradoras
de Riesgos Laborales.

CAPITULO XIil
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 44. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
anos y a las mujeres en trabajo de pinfura industrial, que entranen el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleadas en trabajos
subferrdneos de las minas ni en general frabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del Articulo 242 del
C.S.T1)

ARTICULO 45. Los menores no podrdn ser empleados en los frabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa d riesgos para
su salud o integridad fisica:

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

3. Trabagjos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, fales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidaciéon o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

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

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de fransporte maritimo.
11. Trabagjos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de

sulfato de plomo o de cualgquier ofro producto que contenga dichos
elementos.

12. Trabagjos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en
muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.
15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,

engrasado y ofros trabagjos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.
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16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
froqueladoras, otras maquinas parficularmente peligrosas.

17. 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 cerdmica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en fanques o
lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fdbricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de
ladrillos a mano, frabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabagjo en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y
en plantas de cemento.

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

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
del Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) y mayores
de quince (15) anos, que cursen estudios fécnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacioén Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA), podrdn ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud
o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de dieciocho (18) anos todo frabajo que afecte su moralidad. En
especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
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contfrataciéon para la reproduccion de escenas pornogrdficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes (Arficulo 117- Ley 1098 de
noviembre 8 de 2006- Codigo de la Infancia y la adolescencia, Resolucion
1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucion 4448 de diciembre 2 del 2005)

Queda prohibido el frabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de diecisiete (17) anosy menores de dieciocho (18) anos
podrdn ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que
no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique
perjuicio para su salud fisica o moral (Articulo 114 de la Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO SEGUNDO: AUTORIZACION DE TRABAJO PARA LOS ADOLESCENTES.
Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que
un adolescente pueda frabajar, a solicitud de los padres, del respectivo
representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la
autorizaciéon serd expedida por el comisario de familia y en defecto de este por el
alcalde municipal.

PARAGRAFO TERCERO: La duracién mdxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para frabajar se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, solo podrdn trabajar en
jornada diurna mdaxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta
las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn frabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y
hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
ARTICULO 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus companeros de trabajo, evitando conductas que atenten
contra su integridad fisicay  moral.
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3. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

7. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, con su verdadera intencidn que es en ftodo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
Empresa en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las mdaquinas o instrumentos de trabajo.

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

10. Observar la mision, vision, politica de calidad y valores de La Empresa, asi
como los principios éticos y morales, los cuales deben anteponerse al
cumplimiento de sus metas laborales y administrativas.

11. Conocer, estar actualizados y dar cumplimiento a las normas, politicas y
procedimientos que hacen parte de los procesos o subprocesos de La Empresa.

12. Brindar respeto y buen trato con sus superiores y companeros de trabajo,
procurando la armonia y buena conducta en las relaciones personales y en la
ejecucion de labores.

13. Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el ejercicio
de sus funciones.

14. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.
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15. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar acatando
el conducto regular y de manera fundada, comedida y respetuosa.

16. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
la Empresa

17. Cumplir los horarios de trabajo estipulados por la Empresa; sin perjuicio de
que esta, segun sus necesidades, pueda mantener o cambiar los horarios de
trabajo.

18. Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios fecnoldgicos
como internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, enfre
otros.

19. No utilizar los recursos de la Empresa para fines personales sin autorizacion de
la gerencia (ej: imprimir tareas, etc)

20.Informar oportunamente cualquier error, dano, deterioro, falla o accidente
que ocurra con los equipos a su cargo.

21.Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
Utiles que les hayan facilitado para el correcto desempeno de sus funciones.

22.Cuidar de manera estricta su presentacion e higiene personal.
23.No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas.

24. Comunicar oportunamente a sus superiores fodo hecho o irregularidad que
sea cometido por parte de otro empleado, o tercero que afecte los intereses de
la Empresa.

25. Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y
eficiente.

26. Mantener actuadlizada la informacion sobre la direccion exacta de
residencia, niUmero felefénico, celular, email. En consecuencia, cualquier
comunicacion que se envie, se entenderd vdlidamente enviada y notificada a
este si se remite a la direccion registrada.

27. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de
las funciones que les han sido encomendadas.
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28. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar
donde desempene tfransitoria o definitivamente sus funciones, implementando
el método “5S" bimensualmente.

29. Evitar ruido ambiental manejando tono adecuado de la voz vy si le apetece
escuchar musica debe hacerlo con audifonos.

30. Mantener aseado el puesto de cafeteria.

31. Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su
salario, prestaciones sociales y demds derechos de cardcter laboral de las
sumas pagadas demds, ya sea por error o por cualquier otra razédn lo mismo que
los préstamos que por cualquier ofro motivo se hayan hecho, teniendo en
cuenta el articulo 149 del C.S.T.

32. Asistir puntualmente y de manera activa a las actividades organizadas por la
Empresa dentro y fuera de la jornada laboral, previo acuerdo entre la Empresa y
el tfrabajador.

33. Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la Empresa, en senal
de recibo.

34. Los demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales de este reglamento, o de las asignadas por el empleador
al frabajador en los estatutos de la Empresa.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en LA
EMPRESA es el establecido en el Organigrama Vigente, publicado en el SGC.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer
sanciones disciplinarias o despidos a los colaboradores de LA EMPRESA, El
Gerente General y Recursos Humanos sin perjuicio de los llamados de atencion a
que haya lugar cuando el jefe inmediato considere que hay lugar a ellos.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48. Son obligaciones especiales del empleador:
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
insfrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion

de las labores.

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

w

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

H

. Recolectar los datos personales y sensibles segun lo dispuesto en la ley 1581
de 2012, para ejecutar en forma debida el confrato de trabajo

o

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

6. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador, a sus
creencias y senfimientos, raza, género, origen familiar o nacional y
situacion social.

7. Conceder al frabajador las licencias necesarias para los fines y en los terminos
indicados en el articulo 31 y 32 de este Reglamento.

(o]

. Tratar al tfrabajador con el debido respeto en el desarrollo de las funciones
asignadas, evitando expresiones injuriosas o ultrajantes que lo descalifiquen
profesionalmente en privado o en presencia de companeros de frabagjo.

9.Procurar la armonia en las relaciones de frabagjo y establecer un buen
ambiente de trabajo.

10. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del confrato, una
certificacion en donde conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado, e igualmente si el frabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificaciéon sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en frabajo hubiere sido sometido a
examen meédico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de
su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las prdcticas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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11. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
confrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el
trabajador prefiere radicarse en ofro 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.

12. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

13. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el Articulo 238 del C.S.T.

14. 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 producird
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la frabajadora en
tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

15. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

16. Evitar la privaciéon, ocultacion o destruccion los insumos, documentos, o
herramientas de trabajo necesarias para desarrollar la labor confratada.

17. Tomar las medidas preventivas que sean necesarias para evitar o
remediar aquellas conductas consideradas como acoso laboral segin
el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y las normas que la modifiquen,
reglamenten y/o complementen.

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

19. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera.

Serd también obligacion de su parte, dfiliarlo 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
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remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
Empresa (Articulo 57, C.S.T.).

20. Evitar toda conducta que promueva, induzca, tolere o favorezca el
acoso laboral en cualquiera de sus manifestaciones.

21. Crear un ambiente de trabajo hostil y violento contra los companeros de
trabajo o superiores jerdrquicos inmediatos, fendientes a configurar alguna
modalidad de acoso laboral.

22. Implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabagjo -
SG-SST, que deben ser aplicadas por todos los empleadores publicos y
privados, los contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil,
comercial o administrativo (articulo 1, decreto 1443 de 2014)

23. EI SG-SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante,
con la participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a
través de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo ( articulo 4. Decreto 1443 de 2014)

24. Bl empleador o contratante debe establecer por escrito una politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SST que debe ser parte de las politicas de
gestion de la Empresa, con alcance sobre todos, sus centfros de trabajo vy
todos sus trabajadores, independiente de su forma de, confratacion o
vinculacion, incluyendo los contratistas y subcontratistas. Esta politica debe
ser comunicada al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente.
(Articulo 5 del Decreto 1443 de 2014) Definir, firmar y divulgar la politica
de Seguridad y Salud ,en el Trabagjo a fravés de documento escrito, el
empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la
Empresa, la cual deberd proporcionar un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo (articulo
8 del Decreto 1443 de 2014)

25. A guienes se les haya delegado responsabilidades del sistema de gestion de
seguridad y salud en n trabajo SG-SST, tienen la obligacion de rendir
cuentas internamente en relacibn con su desempeno. (Articulo 8;
decreto 1443 de 2014)

26. Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de riesgos
laborales y los demds requisitos aplicables.

27. Mantener y confrolar los procesos y actividades de la Empresa, a
través de la identificacion y establecimiento de los aspectos e impactos
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ambientales que se presentan, con el fin de implementar los planes
preventivos, correctivos y de mejora, que de manera responsable
confribuyan a disminuir las consecuencias negatfivas que se generen

sobre el ambiente

28. Promover y fortalecer la participacion y compromiso de todos los
empleados de la Empresa, en el mejoramiento continuo de las
condiciones ambientales, a fravés de programas de formacion vy
sensibilizaciéon que conduzcan a una mejor actuacion frente a nuestro
enforno

ARTICULO 49. Son obligaciones especiales del frabajador:

1. Redlizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las &rdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus
representantes segun el orden jerdrquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de tfrabajo ante las
autoridades competentes.

3. Conservar vy restitur en buen estado, salvo detferioro natural, los
insfrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

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

5. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

o~

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

7. 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 accidentes o de
enfermedades profesionales.
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8. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).

9. Abstenerse en todo momento y en todo lugar de ejercer, facilitar o tolerar
cualqguier conducta que pueda ser considerada como acoso laboral, segin
las normas vigentes.

10. Respetar a los companeros de frabajo, en sus creencias, raza, género,
sentimientos, origen familiar o nacional y situaciéon social.

11. Evitar toda expresion verbal injuriosa o ultragjante atentatoria contra los
derechos a la intfimidad y al buen nombre de los companeros de trabajo.

12. BEvitar toda conducta que promueva, induzca, tolere o favorezca el
acoso laboral en cualquiera de sus manifestaciones.

13. Cumplir con el objeto de su contrato con la mayor diligencia posible,
evitando de esta manera perjuicios al Empleador y/o a sus clientes,
proveedores y aliados estratégicos.

14. Tener un manejo responsable, uso racional y técnico de los recursos
naturales.

15. El ahorro energético y de materias primas, reducciéon de residuos vy
prevencion de la contaminacion ambiental.

16. La seleccion de materiales y equipamiento que generen la menor cantidad
de residuos y toxicidad. 17.

17. De acuerdo al (arficulo 10 del decreto 1443 de 2014). Los frabajadores
tienen la responsabilidad de:

a. Procurar el cuidado intfegral de su salud
b.Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

c.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa;

d.Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo;
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e.Participar en las actividades de capacitacidon en seguridad y salud en
el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST; y

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

18. Asistir por lo menos con 30 minutos de anticipacion a los talleres y
actividades citados a las comunidades, con el objeto de tener listo todo lo
necesario para la actividad a realizar.

19. Es responsabilidad de la persona asignada al proyecto, organizar la logistica
y coordinar la convocatoria correspondiente.

20. Es de cardcter obligatorio contestar el teléfono y/o mensajes enviados,
especialmente cuando hay actividades programadas.

21. Es de obligatorio cumplimiento mantener permanentemente en orden y
totalmente identificados los documentos de los proyectos y tareas asignados a
cada trabajador.

22. Toda la informacién concerniente a la empresa y sus proyectos debe estar
disponible y sin restricciéon de acceso al servidor o no ser casos especiales.

23. Mantener confidencialidad con las bases de datos suministradas.

ARTICULO 50. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los Articulos 113, 150,
151,152, y 400 del C.S.T.

PAgina 33 de 58
Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogotd D.C. - Colombia
PBX: 691 8022
www.argconsultoria.com



%

Documento

Reglamento interno de trabajo

D-11-GP V:5 A R Q
]7-07-2023 Consvultoria

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

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

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la Empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del Articulo 250 del CS.T. vy
mientras la justicia laboral decida.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita
en el trabajo o por ofro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de
éste.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardacter religioso o politico, o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

é. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que frata el ordinal 7 del Artficulo 57 del C.S.T.
signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar
el sistema de 'lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se ufilice
para que no se ocupe en otras Empresa a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

9. Cerrar intfempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los frabajadores 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 cesacién de actividades
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de éstos, serd imputable a aquél y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

11. 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 51. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer de laempresa, faller o establecimiento los Utiles de trabagjo,
equipos de computo, las materias primas o productos elaborados sin permiso
de la Gerencia General.

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

3. Fumar en las instalaciones de la Empresa.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de
las que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

5. Faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el
lugar de trabagjo.

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

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de propaganda en
los lugares de trabaijo.

8. Coartar la libertad para trabajar o no frabajar o para dfiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos
del frabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.).
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10. Crear un ambiente de trabajo hostil y violento contra los companeros de
trabajo o superiores jerdrquicos inmediatos, tendientes a configurar alguna
modalidad de acoso laboral.

11. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e
instrucciones de los superiores.

CAPITULO XVII ]
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en fallos arbitrales o en contrato de trabajo
(articulo 115 C.S.T).

ARTICULO 53. Las consecuencias que se describen a continuacion se impondrdn
segun la gravedad de la falta y la existencia de antecedentes disciplinarios de
cualqguier indole.

A) SANCIONES DISCIPLINARIAS.

< LLAMADO DE ATENCION VERBAL, al considerar que si bien los hechos
realizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro la ejecucion de las actividades laborales, se
observa que no existe antecedente disciplinario por el mismo hecho o
relacionados, se considera procedente dicha medida, so pena que en
caso de reiteracibn de la conducta se apliquen las medidas
disciplinarias correspondientes del caso. Elllamado de atencién verbal es
la consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que sea considerada
leve, siempre y cuando no exista ningun tipo de antecedente disciplinario del
trabajador.

< LLAMADO DE ATENCION ESCRITO, al considerar que si bien los hechos
realizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro la ejecucion de las actividades laborales, se
observa que existe antecedente disciplinario en Ila conducta del
trabajador, a pesar de tener conocimiento del Reglamento Interno de
Trabajo y las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre
las partes. El lamado de atencidn escrito es la consecuencia disciplinaria
comun frente a la falta que sea considerada leve, y exista algun fipo de
antecedente disciplinario al trabajador.
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< SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se considera que los hechos
realizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener denfro de la ejecucion de las actividades laborales,
se observa que existe mérito para suspender el contrato de trabajo, como
consecuencia de la comision reiterada de faltas leves, o en aquellos
casos que siendo grave la falta la Empresa decide no finalizar el contrato
de trabajo con justa causa. La suspensidon del contrato de trabajo, por la
primera vez, serd de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez podrd ser de
hasta dos meses.

B) TERMINACION DEL CONTRATO.

< TERMINACION EL CONTRATO DE TRABAJO. Se considera que los hechos
realizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro de la ejecucion de las actividades laborales, se
observa que existe mérito para terminar el contrato de trabajo, como
consecuencia de la comision reiterada de una falta leve que ya fue objeto
de sancion disciplinaria, o por la comision de una falta grave por si mismo o
porque esta calificada como tal segun el Reglamento Interno de Trabajo, las
politicas corporativas o la Ley. De esta forma se disuelve toda relacién con
ex frabajador. Sin que ello impida adelantar en su contra procesos de
cardcter penal o civil de ser procedentes. Se hace claro que la terminacion
del confrato de frabgjo es una posible consecuencia frente a la
comision de una falta, sin que ello impliqgue que se trate de una sancidon
disciplinaria.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicién de medida disciplinaria no impide que la
Empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
trabaijar.

PARAGRAFO SEGUNDO. FALTAS LEVES: Son consideradas faltas leves las que se
senalan a continuacion. Se hace expreso que el presente articulo contiene una
lista enunciativa y no faxativa, de tal forma que la Empresa podrd calificar
como falta leve todo incumplimiento a obligacion o prohibicion que no se
encuentre calificada como grave, que no sea grave por la naturaleza de la
infraccidn, o que no represente perjuicio alguno para el empleador.

a) El retardo hasta de treinta (30) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, por
primera vez.
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b) La violacion leve por parte del frabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias.

PARAGRAFO TERCERO. Las faltas antes referidas podrdn ser consideradas faltas
graves en el momento en que se reincida en las mismas.

ARTICULO 54. FALTAS GRAVES:

a) La falta en el trabgjo en la manana, en la tarde o en el furno
correspondiente sin excusa suficiente.

b) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente.

c) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias o de cualquier ofra que esté calificada como grave en este
reglamento, contrato, politica interna, manual, procedimiento, efc.

d) El no cumplir con los planes de capacitacién relacionados a mantener
e incrementar su perfl de competencias dentro del sistema de
capacitacion de Gestion Humana o HSEQ de la Empresa.

e) Concurrir al lugar de trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas aun
cuando no se encuentre en estado de embriaguez, o bajo los efectos de
estupefacientes o drogas.

f) Infroducir o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas
durante la jornada de trabagjo en los vehiculos o en los predios de la
Empresa.

g) Promover reyertas o escdndalos en los lugares de trabajo.

h) Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del
personal de guardiania o vigilancia y aquel que esté autorizado por escrito.

i) Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes,
proveedores, companeros de frabajo o superiores jerdrquicos.

j) Causar grave dano a los bienes o pertenencias de la Empresa, de los
companeros de trabajo o de los clientes o ponerlos en grave riesgo.

k) Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en detrimento de
la Empresa o de alguno de sus empleados o que creen inquietud y malestar
en el personal o entfre la Empresa y sus clientes.
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I) Desatender o suspender la ejecucion de las labores, promover o
parficipar en dichas suspensiones o abandonar el sitio de trabajo sin

fundamento legal.

m) Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demds con el
objeto de reducir los voluUmenes de produccion de la Empresa.

n) Exigir a los clientes de la Empresa la enfrega de dinero, propinas o beneficios
por los servicios prestados a ellos.

o) Tomar o usar arbitrariamente cualquier objeto de propiedad de los clientes,
proveedores 0 companeros 0 usar en provecho propio los bienes y servicios
destinados exclusivamente al uso de los clientes.

p) Firmar a nombre de Ila Empresa sin la autorizacion escrita
correspondiente, o utilizar para asuntos personales a nombre de la
compania o sus papeles, sellos o logoftipos.

q) Hacer competencia a la Empresa o comercializar con sus productos o
materias primas, o prestar asesoria o servicios profesionales a negocios de la
misma rama de actividad.

r) Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude y ofros que
impliguen comision de delito o contravencién de Policia, reservdndose Ia
Empresa el derecho de tomar las acciones laborales, civiles y penales de
Ley que considere pertinentes.

s) Informarse del contenido de comunicaciones o de cualquier ofra
informacion confidencial de la Empresa, salvo que haya sido autorizado, y en
todo caso, bajo obligacién de reserva.

t) Divulgar cualquier dato de cardcter reservado de la Empresa, sea de
cardcter técnico, industrial, comercial, administrativo o de cualquier indole
que hubiere llegado a su conocimiento. (Todos los empleados firman una
clausula de confidencialidad).

u) Tener otro empleo en la misma rama de actividad o intervenir, directa o
indirectamente en sociedades que tengan negocios del mismo giro con la
Empresa.

v) Realizar durante las horas de trabajo, dentro o fuera de la Empresa
segun el cargo que desempeie, trabajos para otras personas naturales o
juridicas, sin autorizacion escrita concedida por el empleador.
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w) El uso indebido de los recursos tecnoldgicos de la Empresa y de
claves personales o password que se asignen para el ingreso a los
equipos o programas informdaticos, asi como la instalacién de software
no licenciado.

x) Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes o
proveedores de la Empresa, aprovechdndose de su cargo u oficio o
aceptarles donaciones de cualquiera clase, sin previa autorizacion de la
Empresa.

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

z) Valerse del nombre de la Empresa o de las labores encomendadas por éste,
para emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o actividades
comerciales personales.

aa) Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas no
efectuadas.

bb) El incumplimiento de cualquier politica o procedimiento interno, tenga
establecida la Empresa.

cc) La violacidon de cualguier norma contenida en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST

CAPITULO XVIiI ’
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 55. Para la aplicacion de cualquier sancion disciplinaria se deberd
cumplir con el siguiente procedimiento que se encargard de garantizar los
derechos de defensa y contradiccién del trabajador.

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el Empleador deberd oir al trabajador
inculpado directamente vy si éste es sindicalizado deberd estar asistido por dos (2)
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decisién de la
Empresa de imponer o no, la sanciéon definitiva (articulo 115, C. S. T.).
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ARTICULO 56 FORMULACION DE CARGOS: Cuando la persona encargada se
entere por cualquier medio de la ocurrencia de un hecho constitutivo de falta
disciplinaria por parte de un trabajador, procederd inmediatamente a la
apertura del proceso disciplinario y a la correspondiente formulacion de cargos,
para lo cual, durante la jornada ordinara laboral, remitird al trabajador una
comunicacion escrita con los siguientes datos:

a) Una descripciéon clara y precisa de los hechos o conductas que dieron
lugar al proceso sancionatorio.

b) La identificacion de las faltas disciplinarias a que esos hechos o conductas
dan lugar.

c) La enunciacion y copia fisica de las pruebas que se tienen en contra del
trabajador.

d) Eltérmino que tendria el trabajador para realizar los descargos.

e) Informar al trabajador, que de no ejercer su derecho a la defensa se
entfiende que renuncia al mismo.

ARTICULO 57: TRASLADO Y DESCARGOS: De la formulaciéon de cargos se dard
fraslado al frabajador, para que presente verbalmente o por escrito los
descargos a que haya lugar, segun requerimiento de la Empresa, dentro del dia
siguiente a la recepcién de la citacidén o dentro del término que la Empresa
estime conveniente, segun el caso. En esta etapa el trabajador podrd presentar
su version de los hechos, controvertir las pruebas presentadas y allegar las que
considere perfinentes.

Durante la diligencia de descargos se presentardn de manera clara y precisa las
acciones y hecho cometidos por el trabajador, las faltas disciplinarias a las cuales
haya lugar en razén de esas acciones, y la calificacion provisional de las
acciones y hechos como faltas disciplinarias de acuerdo al escalafén de faltas
contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo, el Contrato de Trabajo, y demds
reglamentos politicas y manuales que tenga la Empresa.

PARAGRAFO: El jefe de drea o la persona encargada dejard constancia del
momento en que se entrega la carta de formulacidn de cargos y del limite
maximo que tiene el trabajador para presentar descargos.

ARTICULO 58: DECISION: Una vez se ha surtido el trédmite anterior, el jefe de drea o
la persona encargada determinard si hubo responsabilidad disciplinaria y la
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decision adoptada. La decision se tomard por escrito y deberd estar
debidamente fundamentada.

ARTICULO 59: APELACION: Si el trabajador no estd conforme con la decisidon
adoptada, podrd apelarla ante el Representante Legal. Para la apelacion el
trabajador contard con un término de 1 dia contado a partir de la notificacion
de la decision adoptada, indicando por escrito los motivos justificados de su
inconformidad, junto con la documentacion que considere pertinente, para que
sea estudiada la decision adoptada.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningUn caso la decisién de la apelacién puede hacer
mas gravosa la sancidon impuesta en primera instancia al Trabajador.

ARTICULO 60: No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violaciéon del trdmite senalado en el anterior articulo de conformidad con lo
senalado en el articulo 115 del C.S.T.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya
sancién disciplinaria es el llamado de atencion (verbal o escrito) o la suspensidon
(en caso de faltas leves reiteradas), el EMPLEADOR podrd estructurar un proceso
disciplinario sumario en el que todas las fases se adelantardn de manera
compilada en un solo momento. En este sentfido, sin necesidad de citacion
previa a descargos, solicitard las explicaciones por el hecho objeto de
investigacion. El  frabajador deberd otorgar de manera escrita las
explicaciones solicitadas. Posteriormente se notificard la decision disciplinaria
tomada. En estos casos sdlo procede el recurso de reconsideracion el cual
es resuelto por el responsable en el mismo acto. Todo el proceso se deberd
registrar en el formato que elabore la Empresa para documentar el proceso
disciplinario compilado para faltas leves.

ARTICULO 61.- COMPETENCIA. - El érgano competente para conocer, iniciar
y desarrollar el procedimiento disciplinario interno descrito en el presente
articulo serd Recursos Humanos vy por lo tanto iniciard, desarrollard y resolverd
cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho
departamento estard facultado para delegar las funciones que considere
pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 62.- SOLEMNIDAD DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: Se deberd
levantar un acta, por escrito o en medio magnétfico de la diligencia de
descargos que se desarrolle con el trabajador, la cual deberd ser suscrita por
ambas partes y los respectivos testigos, en dos copias de igual tenory valor.
La diligencia de descargos podrd adelantarse mediante explicaciones escritas
solicitadas al trabajador, quien deberd entregarlas en el plazo indicado en la
citacion.
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Cuando el frabajador o cualquiera de los testigos se rehUse a firmar el acta de la
diligencia de descargo, se deberd dejar constancia escrita de la situacion, la
cual deberd ser suscritfa por el encargado Recursos Humanos para la
realizacion de la diligencia de descargos y un testigo (constancia en la cual se
da fe de la lectura del documento y entrega formal a quien se niega a firmar).

En los casos que lo considere pertinente, se podrd levantar un registro filmogrdafico
o audio grdfico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

ARTICULO 43.- INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE
DESCARGOS: Cuando EL TRABAJADOR previomente citado no se presente a
la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos,
se enftenderd que EL TRABAJADOR no quiso ejercer su derecho a la defensa,
agotdndose asi el proceso disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos que
constituyen faltas disciplinarias.

ARTICULO 64.- MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA: Toda
decision disciplinaria del empleador deberd realizarse mediante un acto
motivado y congruente, el cual contendrd de manera clara y precisa la
imposicion de la sancién, la cual serd proporcional a los hechos que la
motivaron.

; CAPITULO XIX )
DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL, MECANISMOS DE PREVENCION
DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 65. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conveniente, que promueva el frabagjo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
Empresa y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el frabajo.

ARTICULO 66. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Se consideran modalidades de
acoso laboral tal y como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006 las
siguientes:

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

2.Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de
reiteracibn o evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la
renuncia del empleado o frabagjador, mediante la descalificacion, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que Puedan producir
desmotivacion laboral.

3.Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razén de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica, o situacién social
o0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento Laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras la
privaciéon, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o perdida de informaciéon, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menos precio del frabajador.

6. Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignaciones de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad
para el frabajador.

PARAGRAFO PRIMERO CONDUCTAS ATENUANTES: Son conductas atenuantes del
acoso laboral:

—_

. Haber observado un buen comportamiento anterior

2. Obrar en estado de emocion o pasidn excusable, o temor intenso, o
estado de ira o intenso  dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o
anular las consecuencias

4, Reparar discrecionalmente el dano ocasionado, aungue no sea de forma
total

5. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido en la realizacion de la
conducta.

6. Los vinculos familiares o afectivos
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7. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafié por parte del
superior companero o subalterno
8. Cualquier circunstancia de andloga significaciéon a las anteriores

El estado de emocidén o pasidn excusable, no se tendrd en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

PARAGRAFO SEGUNDO. CONDUCTAS AGRAVANTES: Son circunstancias
agravantes del acoso laboral:

1. Reiteracién de la conducta

2. Cuando exista concurrencia de las causales

3. Readlizar la conducta por motivo abyecto, fUtil o mediante precio,
recompensa o0 promesa remuneratoria

4. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo
y lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacién del autor
participe

5. Aumentar deliberada o inhumanamente el dano psiquico y bioldgico
causado el sujeto pasivo

6. La posicidon predominante que el autor, ocupe en la Empresa por su cargo,

rango econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dano

en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

®© N

ARTICULO 67. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualgquiera
de las siguientes conductas:

1.Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
2.Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional,

la preferencia politica o el estatus social;

3.Los comentarios hostiles y humilantes de descalificaciéon profesional
expresados en presencia de los companeros de trabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo;

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

procesos disciplinarios

6. La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de frabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo;

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;
8. La alusidon publica a hechos pertenecientes ala intimidad de la persona;

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extranos 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 confratada sin ningun fundamento 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 festfivos sin ninglin
fundamento objetivo en las necesidades de la Empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados;

11. El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en
cuanto al otforgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
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 envio de andnimos, llamadas tfelefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de
aislamiento social.

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

16. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso
laboral. La autoridad competente apreciard tal circunstancia, segun la
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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 demdas
derechos fundamentales.

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

ARTICULO 48. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerzas 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 formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
Empresa e institucional;

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

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

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de tfrabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la
funcion 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 fratan los articulos
55 al 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cdodigo.
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9. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos de frabaijo.

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

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

ARTICULO 469: MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION: En desarrollo del propodsito a que se
refiere el arficulo anterior, la Empresa ha previsto los siguientes mecanismos
tendientes a generar una conciencia colectiva, conveniente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral Empresa y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el frabagjo:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la Empresa.

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral en un sano enforno de convivencia;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacidn con situaciones que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y hdbitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones correspondientes.
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4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 70. Procedimiento especial en caso de acoso laboral (Ley 1010 de 2006).
Créase el Comité Bipartito de Convivencia, el cual estard conformado por el
representante que la Empresa designe libremente y por un representante de
los tfrabajadores, que serd elegido previa votacion de todos los empleados.

El Comité Bipartito de Convivencia tendrd a su cargo el conocimiento de las
situaciones que configuran el acoso laboral y, por lo tanto, serd competente
para adoptar las medidas de proteccién y asistencia necesarias a la victima del
hostigamiento laboral. Las medidas de prevencion y correccidon del acoso
laboral, serdn impartidas exclusivamente por el Comité Bipartito de Convivencia
de la Empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Por la naturaleza de las funciones asignadas al Comité,
dicho dérgano debe emitir soluciones eficaces, objetivas e imparciales,
manteniendo en todo momento total confidencialidad sobre los hechos y sujetos
involucrados.

El Comité se reunird bimestralmente, designard de su seno un coordinador
ante quien podrdn presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones que
eventualmente configuren de acoso laboral con destino al andlisis que debe
hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la Empresa para el mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 71. Si se presenta una peticién, queja o reclamo por acoso laboral, se
deberd cumplir con el siguiente procedimiento interno:

1. Quien se considere sujeto pasivo de acoso laboral, deberd presentar por
escrito a los miembros del Comité Bipartito, la peticion, queja o reclamo, tan
pronto como se presente una de las situaciones de acoso laboral previstas en
la Ley 1010 de 2006. En este escrito deberd hacer una narracion de las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que rodearon los hechos, adjuntando
las pruebas que permitan darle veracidad a su declaracién y citando a los
testigos que considere necesarios.

2. El Comité Bipartito citard a la persona acusada de acoso laboral,
dentro de los fres (3) dias hdbiles posteriores al recibimiento por escrito
de la peticidén, queja o reclamo, para escuchar su versidon de los hechosy
verificar la veracidad de su declaracién.
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3. EI Comité Bipartito investigard y analizard los hechos presentados por las
partes, en un lapso maximo de cinco (5) dias hdbiles. Durante este término,
el Comité Bipartito deberd citar a los testigos que los frabajadores
involucrados presentaron para sustentar sus declaraciones, al cabo de los
cuales, dicho Comité convocard a las partes para que arreglen las
diferencias causantes del supuesto o veridico acoso laboral. El Comité
deberd ayudar a las partes para llegar a un arreglo eficaz que dé lugar al cese
definitivo del acoso laboral.

4. Del arreglo conciliatorio alcanzado se levantard un acta que serd
frmada por las partes y por el Comité Bipartito. En caso de no llegar a un
acuerdo, las partes podrdn acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria para que el
juez competente resuelva sobre las medidas preventivas, correctivas vy
sanciones a que haya lugar.

PARAGRAFO PRIMERO. Este procedimiento debe ser adoptado con la mayor
seriedad, objetividad, confidencialidad e imparcialidad requerida. Todas los
involucrados, es decir, los miembros del Comité Bipartito, sujetos activos,
pasivos, participantes y testigos deberdn guardar total confidencialidad
sobre el procedimiento y los hechos discutidos denfro de un caso de acoso
laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. El procedimiento interno previsto en el presente articulo,
serd aplicado, sin perjuicio de que la victima del acoso laboral desee
denunciar directamente al responsable, ante las autoridades competentes.

CAPITULO XX
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 72. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que
ocupe en la Empresa el cargo de Coordinador de Recursos Humanos; y en su
ausencia, quien los oird y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 73. Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los Articulos anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse previamente.

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

CAPITULO XXI
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ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 74. Objeto Y Ambito De Aplicacién. El presente apartado tfiene
como objeto la regulaciéon de la modalidad de teletrabajo en la Empresa.
Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabagjo,
celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

ARTICULO 75. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al
teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO. Es una forma de organizacién laboral, que se efectUa en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC -para el
contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR. Es la persona que el marco de la relaciéon laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informaciéon y comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.

ARTICULO 76. Obijetivos. Todo programa de teletrabajo en la EMPRESA
RESPONDER se guiard por los siguientes objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la
flexibiidad para redlizar el trabajo desde el domiciio u estacion de
teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciar el trabagjo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo de presencial en el lugar de trabagjo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivaciéon del
personal para con la organizacién y las labores desempenadas.

4. Disminuir el ausentismo laboral.

5. Mejorar los procesos laborales en las diferentes areas.

6. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con
cargas familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de
conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 77. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO.
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Los trabajadores de la Empresa podrdn solicitar su participaciéon en el
programa de teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

1. La permanencia minima de seis meses en la Empresa como trabajador

para ser admitido como teletrabajador.

2. Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

3. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi
como la definicién previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con el jefe inmediato.

4. Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

. Cumplir con los requisitos estfipulados en el presente reglamento y las
posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

[$,]

ARTICULO 78. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO.

Con el fin de evaluar confinuamente y readlizar acciones de mejora que
permitan la adopcidon de buenas prdcticas en esta modalidad laboral no
presencial, se creard un equipo de coordinador, formado por personas que
mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las
dreas de la Empresa, que gestionen, entre ofros, aspectos como la
evaluacion y autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad,
asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales,
las tecnologias de la informacién y la comunicacion, o la prevencion de riesgos
laborales.

ARTICULO 79. Una vez constituido este equipo coordinador procederdn a definir el
reglamento del equipo donde constard su alcance, la periodicidad de las
reuniones, los mecanismos de seleccién y conducto regular para atender a las
situaciones propias de esta modalidad y los demds temas que se consideren
pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 80. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. Quien aspire @
desempenar un cargo en la Empresa como teletrabajador deberd cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo de Trabajo y de
la Seguridad Social; para los trabajadores particulares aplican las condiciones
establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 1072 de 2015.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo
deberd indicar de manera especial:
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* Las condiciones de servicio, los medios tfecnoldgicos y de ambiente
requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, vy si es
posible, de espacio.

* Los dias y los horarios en que el telefrabajador realizard sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada mdaxima legal.

* Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy el
procedimiento de la enfrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabagjo.

* Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de contratar por primera vez a un
teletrabajador, éste no podrd exigir posteriormente realizar sus actividades
en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comuin
acuerdo modifiguen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
teletrabajador.

Si previamente existe un confratfo de frabagjo o vinculacion laboral y las
partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen
deberd contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado
al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 81. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadores vy teletrabajadores de la
Empresa tendrédn los mismos derechos, obligaciones y garantias. El
teletrabajador no perderd ningun derecho, por ostentar tal condicién. La
igualdad de trato abarca:

1. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a dfiliarse a las

organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

2. La proteccion de la discriminacion en el empleo.

3. La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistemma General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

. Laremuneracion.

. La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

. El acceso ala formacion.

. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrdn derecho
a retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la
misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

8. Respeto al derecho a la intfimidad y privacidad del teletrabajador.

No O b
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ARTICULO 82. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas
del ftelefrabajador estardn dadas en funcidén de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las
tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado por la Empresa,
dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexidon de banda ancha con una velocidad adecuada vy suficiente
para las tareas que se lleven a cabo.

3. Una cuenta de correo electronico.

4. El resto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 83. A continuacién se listan los compromisos de las partes
referente a los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros enfregados
por la Empresa:

1. La Empresa brindard las herramientas especificas (hardware /software)
que considere necesarias para el desarrollo de las funciones e
implementard las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin
de garantizar la proteccidon de datos y de los mismos equipos vy
aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador deberd
respetar lo contemplado en las leyes colombianas asi como las
instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

2. El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y
escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la
informacion que tenga sobre su frabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del confrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

3. De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o
confrasenas personales de la Empresa que le hayan sido entregados con
ocasion del teletrabajo contratado.

4. El teletrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen
estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la
Empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informdaticos y los Utiles que se le
haya facilitado para la prestacidon de sus servicios.

ARTICULO 84. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los
teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.

Pagina 54 de 58
Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogotd D.C. - Colombia
PBX: 691 8022
www.argconsultoria.com



%

Documento

Reglamento interno de trabajo

D-11-GP V:5 A R Q
]7-07-2023 Consvultoria

El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de
Liguidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la
relaciéon laboral, serdn dfiliados por parte la Empresa al sistema de seguridad
social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido
en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o
las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas
de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad
que regula dicha materia.

ARTICULO 85. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE
RIESGOS LABORALES.

Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

Del empleador:

1. EIl empleador debe readlizar la verificacion de las condiciones del
centfro destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones
de seguridad y salud en el tfrabajo con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucién, las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la Empresa
privada.

3. Para el sector publico, las entidades deberdn adaptar los manuales de
funciones y competencias laborales, ddndole alcance a dichos centros de
trabagjo.

4. Redlizary firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato
de frabagjo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones
establecidas en el Articulo 2.2.1.5.3. del Decreto 1072 de 2015.

5. Contar con una red de atencibn de urgencias en caso de
presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté
trabajando.

6. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el
teletfrabajador debe estar accesible y disponible para la Empresa en el
marco de la Jornada Laboral.

7. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora
de Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabagjo del
teletrabajador.
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8. Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabagjo - SGSST-, definidas en la normatividad
vigente, de conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

9. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los
trabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informdticos y su
prevencion.

10. Informar y dar una copia al telefrabajador de la politica de la Empresa en
materia de salud y seguridad en el teletrabagjo.

11. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que
se va a desarrollar el telefrabajo cumplan con las condiciones minimas
establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con
el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los
cuales el empleador implementard los correctivos necesarios, con la asesoria
de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la Empresa y asistir periodicamente a los
programas de promocidén y prevencion adelantados por la
Administradora de Riesgos Laborales.

3. Referente al teletrabajo, las obligaciones del telefrabajador en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad
con el Arficulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

6. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a travées de los comités
paritarios de seguridad y salud en el tfrabajo, o como vigias ocupacionales.

. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, vy
participar en los programas y actividades de promocidén y prevencion.

9. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22

del Decreto 1295 de 1994.

(S0 -3

0 N

ARTICULO 86. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA
EMPRESA. Son responsabilidades de la Empresa:

1. La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.
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2. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios
de proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los
teletrabajadores reciban una formaciéon e informacién adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacidon de los equipos informdaticos y su
prevencion.

3. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad vy
salud en el frabajo y permitile la participacion en las actividades del
comité paritario.

4. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Empresa en
materia de salud y seguridad en el tfrabagjo.

5. Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra)

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES

ARTICULO 87. El empleador debe publicar el reglamento del trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintfos. Si hubiere varios lugares de ftrabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos. (Articulo 120, C.S.T. modificado por el
articulo 22 de la Ley 1429 de 2010.).

Este Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de su publicacion.

Los trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los quince (15)
dias hdbiles siguientes, los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus cldusulas contfravienen los articulos 106, 108, 111 o 113
del CST. (Art. 119, Modificado. Decreto. 617, de 1954, art, 5. Modificada Ley 1429,
Art. 17).

Si no hubiere acuerdo entre la solicitud de los trabajadores y la Empresa,
el inspector del trabajo adelantard la investigacion correspondiente,
formulard objeciones si las hubiere y ordenard a la Empresa a realizar las
adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, contando la Empresa con
un plazo maximo quince (15) dias hdbiles para realizar los ajustes.

CAPITULO XXl
VIGENCIA

ARTICULO 88. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
Reglamento (articulo 121, C, S, T.).
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CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 89. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido LA
EMPRESA.
CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 90. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del colaborador en relacion con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren
mas favorables al colaborador (articulo 109, C.S.T.).

Bogotd D.C., diecisiete (17) de julio de 2023

RICARDO LEGUIZAMO ROMERO
C.C.79.142.921 de Bogotda D.C.
Representante Legal

VERSION DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
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En ARQ S.A.S, toda actividad que se desarrolle dentro de la organizacion y en
ejercicio de sus actividades de cada colaborador, se realizard sin generar riesgo
para las personas, ni afectar negativamente al medio ambiente, la sociedad o
calidad de servicio.

Por lo tanto, ARQ S.A.S, establece el compromiso de asegurar la respuesta
oportuna, adecuada y con enfoque preventivo de todos sus colaboradores ante
una emergencia propia, de visitantes que requieran nuestra ayuda, de manera que
logremos minimizar al maximo el riesgo y los efectos negativos para las personas,
los activos, el medio ambiente, la comunidad. Este compromiso implica la
asignacion de los recursos necesarios para la elaboraciéon, implementacion,
evaluacion y mantenimiento gel plan de emergengias.
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Para el bienestar de sus empleados y para fomentar una operacién segura vy
saludable, ARQ S.A.S como politica de consumo de alcohol, drogas y tabaco
definio lo siguiente:

En caso de algun evento readlizado por ARQ S.A.S es compromiso de cada
colaborador moderar bajo su responsabilidad el consumo de alcohol y sustancias
alucindgenas.

Los colaboradores no deben presentarse a trabajar en condiciones de alto nivel de
alcohol, drogas o sustancias alucinégenas que afecten el normal desempeno de
sus actividades o afecten su entorno laboral.

La comercializacion de sustancias prohibidas o restringidas por la legislacion
colombiana dentro y fuera de las instalaciones de la empresa o de los clientes en
horarios laborales o durante la realizacion de actividades en representacion de la
empresa serd causal de terminacion de su contratfo.

Esta prohibido el consumo de fabaco dentro de las instalaciones de la empresa o
de los clientes, excepto en los casos en los que hubiere sitios especialmente
disenados para este fin.

En los casos en que los trabajadores estén bajo tratamiento con medicamentos
que alteren el estado de conciencia o sustancias controladas, los trabajadores
estdn obligados a informar a la empresa las recomendaciones y restricciones
emitidas por el médico fratghte. El incumplimienfp en cualquier forma de esta
politica constituird una causdf\ista para la termingc{én del contrato
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ARQ S.A.S.

NIT 800.168.477-3

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por ARQ
S.AS. (en adelante la “Empresa”), con NIT 800.168.477 — 3, domiciliada en la
Carrera 12 # 90-19 oficina 201, de la ciudad de Bogotd D.C. y a sus disposiciones
guedan sometidos tanto la Empresa como fodos sus frabajadores. Este
Reglamento Interno de Trabajo, en adelante el "Reglamento” hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulacion en confrario, que sin embargo sélo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la Empresa deberd remitir su
hoja de vida y cuando se solicite acompanarla con los siguientes documentos:

—_—

. Hoja de Vida
2 Fotoéopic: de la Cédula de Ciudadania

3. Certificado de los dos (2) Ultimos empleadores con los gue haya laborado
en el cual conste el liempo de servicio, la indole de la labor ejecutada vy el
salario devengodo.

4, Certificados de estudio pertinentes.

5. Certificados entidades de seguridad social de salud (EPS) y Fondo de
. Pensiones.

6. Registro civil de hijoé (Si tiene)
7. Registro civil de matrimonio o exira-juicio (si aplica)
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8. Tarjeta Profesional (si aplica) :

9. Concepto medico de aptitud ocupacional

PARAGRAFO. El empleador podrd establecer en el reglamento, ademds de los
documentos mencionados, todos aguellos que 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 inclusién en formatos
o cartas de solicitud de empleo, “datos acerca del estado civil de |as personas,
numeros de hijos que tenga, la religion gue profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1 Ley 18 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez pdra las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, Constitucion Nacional, Articulos 1y
2, Convenio No. 111 de la OIT, Resolucion 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen de sida (Articulo 22, Decreto Reglamentario 559), ni la
Libreta Militar (Articulo 111, Decreto 2150 de 1995).

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacién
dentro del Derecho Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos (2)
anos en la que una persona natural recibe formacion tedrica en una entidad de
formacién autorizada con el auspicio de una Empresa patrocinadora que
~ suministra los medios para gque adquiera formacion profesional metédica 'y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la Empresa con exclusividad en las actividades propias del
aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el
proceso de aprendizaje y el cual, en ningun caso, constituye salario (arf. 2.2.6.3.1.
Decreto 1075 de 2015).

ARTICULO 4. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) anos que han completado sus estudios primarios o demuestren
poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos, y con las
restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito, y confener
cuando menos los siguientes puntos:
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1. Razdn social de la Empresa nimero de identificacién fributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social 6 nombre de la entidad de formaciéon que atenderd la fase
electiva del aprendiz con el niUmero de identificacion tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de formacién académica que recibe o recibird el aprendiz .

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje,
programa y duracién del contrato.

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

7. Fecha prevista para la iniciacion y finalizacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual, en moneda colombiand, si
aplica

9. La obligacién de dfiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase
prdctica y en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del empléodor y del aprendiz.
11. Causales de terminacién del contrato de éprendizoje.
12. Autorizacion para tratamiento de datos personales.

13. Fecha de suscripciéon del contrato. '

14. Firmas de las partes.

ARTICULO 6. Cuando las fases lectiva y prdctica se redlicen en forma simultanea
durante el proceso de formacién, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento
mensual se hard en forma proporcional al tiempo de dedicacion a cada una de
ellas. '
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Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la Empresa un
apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el
equivalente al 50% de un (1) salario minimo legal mensual vigente y deberd estar
cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud sobre la base de un salario
minimo legal mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica serd equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, la Empresa potrocinodord deberd
cancelar al aprendiz el apoyo de sostenimiento mensual que no podrd ser inferior
al cien por ciento (100%) del SMMLV.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el aprendiz se encuentre durante la fase practica,
o sea estudiante universitario, deberd estar cubierto por el Sistema de Seguridad
Social en Salud y la cotizacion serd cubierta plenamente por el empleador sobre
la base de un (1) salario minimo legal mensual vigente, ademds deberd ser
afiliado al Sistema de Riesgos Profesionales por la Administradora de Riesgos
Profesionales — ARL, que cubre la Empresa patrocinadora.

Cuando las fases lectiva y préctica se realicen en forma simulténea, el aprendiz
estard cubierto por salud y riesgos laborales.

PARAGRAFO SEGUNDO: El apoyo de sostenimiento durante la fase préctica serd
diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento
(10%), caso en el cual serd equivalente al men’ro por ciento (100%) de un (1)
salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO TERCERO: En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd
ser regulado a fravés de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en und negociacion colectiva

ARTICULO 7. Serdén obligaciones por parte del aprendiz:

1. Concurrir puntualmente a,las clases durante los periodos de ensenanza para
asi recibir la Formacién Profesional Integral, someterse a los reglamentos y normas
establecidas por el Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, y poner foda
diligencia y aplicacién para lograr el mayor rendimiento en su formacion.

Pdagina 4 de 58

PBX: 691 8022

Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogoié D.C. - Colombia .
www.argconsultoria.com ‘



Documento

()

Reglamento interno de frabajo

D-11-GP V:5 ARQ
17-07'2023 Cansultoriia
2. Concurrir puntudimente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su
formacién en la fase préctica, durante el periodo establecido por el mismo, en
las actividades que se le encomienden y que guarden relacién con la
especidlidad de su formacién, cumpliendo con las indicaciones que le senale la
Empresa. En todo caso la intensidad horaria que debe cumplir el APRENDIZ
durante la etapa préctica en la Empresa, no podrd exceder de ocho (8) horas
diarias y cuarenta y ocho (48) horas semanales (segin el Acuerdo 000023 de 2005
del SENA).

3. Proporcionar la inforchién necesaria para que el empleador lo afilie como
trabajador APRENDIZ independienfe al sistema de seguridad social en salud en la
E.P.S. que elige, y en ARL, cuando sea el caso. -

ARTICULO 8. Ademds de las obligaciones establecidas en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, la Empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional
metodica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento correspondiente de acuerdo con
lo establecido en el articulo 6 del presente Reglamento Interno de Trabajo.

3. Redlizar la afiliacién del aprendiz, y la cotizacion al Sistema de Seguridad Social
en salud, y en ARL cuando corresponda.

4. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferilo en igualdad
de condiciones para llenar Ios vacantes que ocurran relativas a la profe5|on U
oficio que hubiere aprendido.

" ARTICULO 9. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la
proporcién de estos, la Empresa se cefird a lo prescrito por el Decreto 1072 de
2015, y la Ley 789 de 2002, es decir, las empresas privadas, desarrolladas por
personas naturales o juridicas, que readlicen cualquier fipo de actividad
econdmica diferente de la construccién, que ocupen un ndmero de
trabajadores no inferior a quince (15), se encuentran obligadas a vincular
aprendices para los oficios U ocupaciones que requieran formacion académica
o profesional metédica y completa en la actividad econdémica que
desempenan.
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Sin embargo, en caso de tener menos de diez (10) frabajadores: podrd
voluntariamente tener un aprendiz de formacion del SENA. :

PARAGRAFO PRIMERO: En desarrollo del PRINCIPIO DE AUTONOMIA DE LA
VOLUNTAD PRIVADA, la Empresa se reserva el derecho de contratar el personal
que considere idéneo para ejercer las funciones del cargo requerido, previa
valoracion en el proceso interno de seleccién. En consecuencia, se precisa que
la vinculacién laboral es parte de dicha Autonomia, por tanto, cualquier rechazo
respecto de los aspirantes a los cargos, no debe ser interpretada como una
vulneracion a los derechos de los mismos.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podrd estipular con &l un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar las aptitudes del
trabajador por parte de la Empresa, y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones de trabdjo (Articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 11. El periodo de prueba debe ser estipulado pbr escrito y en caso
contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
confrato de trabgdjo (Articulo 77, C.S.T.).

ARTICULO 12. El perfodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses en los
coniratos de frabajo a término indefinido. En los contratos de frabajo a término
fijio, cuya duracién sea inferior a un (1) afno, el periodo de prueba no
podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de frabajo sucesivos,
no es vdlida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (Articulo 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 13. Durante el periodo de prueba, el confrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador confinuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél a este, se considerardn regulados por las normas del
contrato- de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo' 80,
GASiIn)s

Pdgina é de 58

PBX: 691 8022

Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogoté D.C. - Colombia \
www.argconsultoria.com ‘



2
&

Documento

v ,‘_,i'*
Reglamento interno de trabajo
D-11-GP V:5 R Q

]7-07-2023 eireiirer <0 I Fa Ut e
PARAGRAFO PRIMERO: El TRABAJADOR que no haya superado el periodo de
prueba deberd garantizar la devoluciéon de los documentos, archivos, formatos e
instrumentos que contengan datos personales, asi como contrasenas y codigos
de seguridad que haya conocido durante dicho periodo.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a
las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores fienen derecho,
ademds del salario, a las prestaciones sociales tales como: auxilio de cesantia,
intereses a la cesantia y la prima legal de servicios y al descanso remunerado en
dominicales y festivos (Sentencias C-823 y C- 825 de 2006, Articulos 251, 306y 6,
CSil ]

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que se
mencionan a continuacion:

El horario laboral para el drea administrativa oficina central:

Lunes a Viernes: 8:00 am - 6:00 pm con una hora de almuerzo de 1:.00 pm a 2:00
pm.

El horario laboral para el personal de obra:
Lunes a Viernes: 7.00 am - 4:30 pm con una hora de almuerzo de almuerzo de

12:00pm a 1:00 pm vy sdibados 7:00 am a 12:30 pm

Los anteriores horarios contaran con periodos de descanso de quince (15)
minutos en horas de la manana y horas de la tarde, en el que deben realizarse
pausas activas. ‘

PARAGRAFO PRIMERO Con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado por la Ley
2101 del 15 de julio de 2021, la Empresa de manera gradual realizard la reduccion
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de la jornada laboral, conforme con el proceso descrito en el articulo tercero de
dicha ley, hasta que se cumplan las cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO Por cada domingo o festivo trabajado se reconocerd un
dia compensatorio remunerado a la semana siguiente, conforme al dr’riculo 175
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO TERCERO Cuando la Empresa tenga mds de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion, por cuenta del
empleador (Arficulo 21, Ley 50 de 1990).

La Empresa determinard a la luz de su facultad subordinante el modo, tiempo vy
lugar en el cual se oforgardn las horas.

Conforme a los establecido en el Decreto 1127 de 1991 (articulos 3 al 5), las dos
(2) horas de la jornada de cuarenta y ocho (48) semanales, a que se refiere el
presente pardgrafo, podrdn ser acumuladas hasta por un (1) ano. La asistencia
de los trabajadores a las actividades programadas por la Empresa es de cardacter -
obligatorio.

PARAGRAFO CUARTO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE De acuerdo con el articulo 51
de la Ley 789 de 2002 gue modificé el inciso primero del literal C) incluyo el d)
articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabgjo.

1. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente
la organizacién de turnos de frabajo sucesivos, que permitan operar a la
Empresa o secciones 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 habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto pdra el trabajo
dominical o festivo, pero el tfrabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

2. Asi mismo, el empleador y ‘el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. En éste, el
numero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable
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durante la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar ‘a ningdn recargo por
trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de tfrabdjo no exceda el
promedio, de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (Articulo 51, Ley 789 de 2002). El empleador no
podrd, aun con el consentimiento del trabajador contratarlo para la ejecucion
de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo. (Articulo 20, literal ¢, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO QUINTO: Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada
madxima legal de tfrabajo los trabajadores que desempenan cargos de direccion,
de confianza o de manejo; y los que se ocupen en actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de
trabajo; todos los cuales deberdn trabajar fodo el tiempo que fuere necesario
para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado fuera
del horario antedicho constituya frabajo suplementario (articulo 162, C.S.T.).

PARAGRAFO SEXTO -Los cambios que se hagan en la jornada de frabajo no
implicardn ni serdn considerados en forma alguna como una desmejora de los
derechos de los frabajadores. Sin embargo, el Empleador deberd notificarlos a los
trabajadores con al menos doce (12) horas de anticipacion.

CAPiTULOVII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. Trabajo ordinario y nocturno. De conformidad con lo establecido en
el articulo primero Ley 1846 de 2017 que modificé el articulo 160 del Codigo
Sustantivo del Trabajo:

1. El frabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) vy las
veintiun horas (2:00 p.m.).

2. El frabajo nocturno es el comprendido entre las veintiun horas (9:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 17. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que excede la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la mdxima legal (Articulo 159,
(CE) ‘
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ARTICULO 18. El frabdijo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
sefialados en el Articulo 163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una

autoridad delegada por éste (Articulo 1, Decreto 13 de 1967).
ARTICULO 19. Tasas v liquidacién de recargos.

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

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

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

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

PARAGRAFO. La Empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo noctumno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 20. La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus frabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el Articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningin caso las horas exiras de trabdjo, diurnas o
nocturnas, podrén exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. DESCANSO EN DIiA SABADO: Pueden repartise las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de frabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante fodo el sdbado.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas exiras.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
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ARTICULO 21. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales enla legislacion laboral:

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
"de fiesta de cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1
de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre, 25 de diciembre,
ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus
Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de JesUs, cuando no caigan en dia
lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladard al lunes,

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el frabajo en los
dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. (Articulo 1, Ley 51 de 1983).

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

PARAGRAFO SEGUNDO. Trabajo dominical y festivo (Articulo 179, C.S.T.).

a) El trabajo en domingo y festivos se remunerard 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 fendrd
.derecho el tfrabajador, si TerCIJO al recargo establecido en el numeral
anterior.

c). Se exceptiua el caso de la jornada de treinta v seis (36) horas semanales
previstas en el Articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (Articulo 26, Ley 789
de 2002).
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PARAGRAFO TERCERO. El frabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
senfido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO CUARTO: AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Se entiende que el
tfrabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mds domingos durante el mes
calendario. ' :

Cuando se fratare de trabgjos habituales o permanenftes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de
doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de frabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion
se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185,
C.S. T8

"ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el
arficulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del Arficulo 20 de la Ley 50 de 1990
(Articulo 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983,
la Empresa suspendiere el frabagjo, estd obligada a pagarlo como si se
hubiere readlizado. No estd obligada apagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo.
compensatorio se remunerard sin que se entiendd como frabajo suplementario o
de horas extras (Articulo 178, C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)

afo tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones

remuneradas (Arficulo 186, C.S. T.). Adicionalmente, el trabajador tiene la

obligacion de reincorporarse a sus labores, después de terminar su periodo de
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vacaciones, de acuerdo con la fecha sefdlada en el documento de nofificacién
o liguidacion de vacaciones.

ARTICULO 25. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa
a mds tardar. dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio vy 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
vacdciones (Articulo 187, C.S.T.). En todo caso, el Empleador tiene la potestad de
determinar las fechas en las que todos o algunos de los Trabajadores tomardan
vacaciones. X

ARTICULO 26. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188,
C.S.T.).

ARTICULO 27. Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
(Articulo 189 C.S.T modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010) Cuando
el contrato termina sin que el tfrabajador hubiere disfrutado de las vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de ano. Los trabajadores de la Empresa que
cesen en sus funciones o hayan terminado sus contratos de trabajo, sin que
hubieren causado las vacaciones por afo cumplido, tendrdn derecho a que
estas se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por el
tiempo efectivamente trabajado (articulo 1° de la Ley 995 de 2005).

En fodo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base
el Ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 28. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de
seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) anos, es decir pueden acumularse hasta dieciocho (18) dias.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se frate de
trabajadores técnicos, especializados, de direccion, confianza y manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de residencia de sus
familiares, es' decir, podrdn acumularse hasta- treinta y seis (36) dias de
vacaciones. (Articulo 190, C.S.T.). Si el trabajador goza Unicamente de seis (6)
dias hdbiles de vacaciones al afio, se presume que acumula los dias restantes de
vacaciones a los posteriores. .
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ARTICULO 29. Durante el periodo de vacaciones el frabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluirdn para la ligquidacion 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 liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. (Arficulo 192 del
C.S.7)

ARTICULO 30. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Articulo
5, Decreto 13 de 1967).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los frabajadores
tendradn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea (Articulo 3, Ley 50 de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 31. La Empresa concederd a sus trabajadores los permisos. necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos
oficiales fransitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a
la organizacién y para asistir al entiero de sus comparneros, siempre que
avisen 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 del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos
estard sujeta a las siguientes condiciones:

a) En los casos de sufragio y desempeno de cargos fransitorios de forzosa
aceptacién el aviso se dard como minimo un dia habil antes del ausentismo.
En el caso del sufragio, el trabajador que haya ejercido su derecho al voto
tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio remunerado.
(articulo 3 de la Ley 403 de 1997). En caso de que el frabagjador sea llamado
como jurado de votacién en elecciones oficiales, éste tendrd derecho a un
(1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y
cinco (45) dias siguientes a la votacién. (Inciso 3 articulo 105 del Cédigo

Electoral)
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b) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso debe ser
un dia antes o el mismo dia de ocurrida la calamidad, segun lo permitan las
circunstancias.

c) No se podrd exigir al empleado que compense o reponga los dias de la
licencia concedidos, ni podrdn ser descontadas del sueldo del trabajador
(Sentencia C-390 de 2009).

d) Una vez superada la situacion, el frabajador deberd probar a la Compania la
ocurrencia de la calamidad, mediante soporte que serd determinado por el
superior jerdrquico de acuerdo con la naturaleza del suceso.

e) En los casos de concurrencia al servicio médico correspondiente el aviso
deberd darse un dia habil antes de la cita (si es programado), o el mismo dia
si es no programado. La Empresa se reserva la posibilidad de autorizar o ho
los permisos para consultas médicas, asi como las horas en que los
trabajadores pueden ir a estas consultas feniendo en cuenta en todo caso la
situacion particular de salud de cada frabajader.

f) En caso de entierro de companieros de frabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los
trabajadores, siempre y cuando ese numero de trabajadores no sea tal que
perjudigue el funcionamiento de la Empresa. El tiempo empleado no podra
descontarse del salario del trabajador ni obligarse a compensar con tiempo
igual de trabgjo en horas distintas de su jornada ordinaria (Corte
Constitucional - Sentencia C 930 de 2009)

g) Licencia por luto: La Empresa concederd al frabajador por-ley, en caso de
fallecimiento de su cényuge, companero o compadnera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad vy
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias hdabiles,
cualquiera sea su moddalidad de contfrataciéon o de vinculacion laboral.
Dicha licencia comenzard a correr desde el dia mismo de la ocurrencia del
fallecimiento. '

hjLicencia por paternidad: La Empresa concederd al frabajador (esposo o
companero permanente) por ley, dos (2) semanas de licencia remunerada
de paternidad (Ley 2114 de 2021). El Unico soporte valido para el
otorgamiento de licencia remunerada de patermnidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor. En caso de que el
trabajador no presente el documento correspondiente dentro del téermino
sefalado, esto se considerard como una falta grave y en todo caso como
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justa causa para la terminacién unilateral del contrato de frabajo con justa
causa por parte del Empleador.

i) Cuando el trabajador sea citado como parte por una autoridad judicial, la
Empresa dard el permiso por el tiempo que es requerido por dicha autoridad,
debiendo el trabajador acompanar el certificado de la citacién en el que
conste la hora de iniciacién y findlizacién de la audiencia o diligencia judicial.
Los permisos de que frata este reglamento deberdn ser previamente
solicitados de acuerdo con lo establecido en el articulo 57, C.S.T., Sentencia
C-930-10 de 10 de diciembre de 2009.

ARTICULO 32. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DE PARTO

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

b) Si se fratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabadjo a
destdjo o por tareq, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el Ultimo ano de servicios, o en fodo el fiempo si fuere menor.

c) Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar: El
estado de embarazo de la trabajadora; La indicacién del dia probable del
parto, y 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.

d) Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la
madre bioldgica, se hacen extensivas en los mismos férminos y 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 gque 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 nino 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.

e) La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las
cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se frate de
madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos semanas mas.
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f) La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que fiene derecho, de la siguiente
. manera:

¢ Licencia de maternidad Preparto. Esta serd 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
previd al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomaria
semana previa al parto, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.

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

PARAGRAFO PRIMERO. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: La madre y/o padre
que sea trabajador de la Empresa podra distribuir libremente las Ultimas seis (6)
semanas de la licencia de la madre, de conformidad con el pardagrafo cuarto
del articulo 236 del C.S.T.

PARAGRAFO SEGUNDO: LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La
madre y/o padre gue sed trabajador de la Empresa podrd cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, de conformidad con el pardgrafo quinto del articulo
236 del CS.T.

PARAGRAFO TERCERO: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada de
maternidad, la semana anterior a la fecha probable de parto serd de obligatorio
goce en caso de que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia
remunerada de la gue habla este arficulo 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.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
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ARTICULO 33. Formas v libertad de estipulacion

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

2. Cuando el frabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que
ademds de retribuir el frabajo 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 estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios  minimos ~ legales mensudles, mds el factor prestacional
correspondiente a la Empresa, gque no podra ser inferior al freinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard exento del
pago de retenciéon en la fuente y de impuestos.

4, Este salario integral 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 parcfiscales es el setenta por ciento
(70%).

5. El frabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira Ia
liquidacién definitiva de su auxiio de cesantia y demads prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda ferminado su
contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

PERIODO DE PAGO

ARTICULO 34. El salario se pagard al frabajador directamente o a la persona que
él autorice por escrito asi:

a. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. Los
periodos de pago para los jornales no pueden ser mayores de una semandad y
para sueldos no mayor de un mes.

b. El pago del trabajo suplementario o de horas exiras'y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
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en gue se han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente.
(Articulo 134, C.S.T.)

PERIODOS DE PAGO: El pago del salario se efectuard entre los primeros cinco (5)
dias del mes vencido.

CAPITULO XII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 35. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del frabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la
proteccidn integral del frabajador.

Todos los trabajadores estdn obligados a observar rigurosamente las instrucciones
de las autoridades y del Empleador o de sus representantes, relativas a la
prevencion de las enfermedades y al manejo de las mdaquinas y elementos de
trabajo para evitar accidentes.

ARTICULO 36. Los servicios médicos que requieran los frabajadores se
prestardn por la Entidad Promotora de Salud las E.P.S y las Administradoras de
Riesgos Laborales AR.L, a fravés de la I.P.S, a la cual estén asignados.

ARTICULO 37. 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 hard lo conducente para que sed examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el frabagjo y en
su caso determine la incapacidad vy el tratamiento a que el frabajador 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 gue demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.
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ARTICULO 38. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y fratamiento
gue ordenda el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la Empresa
en determinados casos. El frabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perderd el derecho a la prestacidn en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 39. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en
general y en particular a las gue ordene la Empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demds elementos
de trabajo especialmente para evitar los incidentes y accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Programa de Seguridad Ocupacional de la respectiva Empresa, gue le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores puUblicos, previa autorizacion del Ministerio de |a
Proteccion Social, respetando el derecho de defensa. (Articulo 91, Decreto 1295
de 1994).

ARTICULO 40. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion de
los primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo ante la EPS. y la ARP en los términos
establecidos en la Ley 1562 del 2012.

ARTICULO 41. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de
apariencia insignificante, el frabagjador lo comunicard inmediatamente al
empleador, @ su representante, o a quien haga sus veces para gue se
provea la asistencia médica y fratamiento oporfuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ARTICULO 42. La Empresa deberd llevar estadisticas de los accidentes de
frabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberd, en cada
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades . profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida.
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Todo accidente de trabdjo o enfermedad profesional que ocurra en ld
Empresa, deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

Segun la Resolucién 1570 de 2005, por la cual se establecen las variables y
mecanismos pard la recoleccién de la informacion en salud ocupacional y
riesgos profesionales, establece la obligatoriedad de registrar de manera clara y
completa el Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo FURAT,

ARTICULO 43. En todo caso, en lo referente a los puntos de que frata este
capitulo, fanto la Empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de
riesgos profesionales del C.S.T., la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social, y las demds que con fal fin se establezcan. De
la missma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley
1295 de 1994, y a la Ley 776 de 2002 del Sistema General de Riesgos
Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas. Con la expedicion de la Ley 1562 de 2012, las
Administradoras de Riesgos Profesionales ahora se denominan Administradoras
de Riesgos Laborales.

CAPITULO Xl
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 AFIQS ‘

ARTICULO 44. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
"afos y a las mujeres en trabagjo de pintura industrial, que enfranen el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier ofro producto
que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) afos no pueden ser empleadas en trabajos
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
@S :

ARTICULO 45. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa d riesgos para
su'salud o integridad fisica:

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

insuficiente ventilacion.

3. Trabadjos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

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

4. Todo tipo de labores gue impliguen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabagjo en basurero o en cualquier ofro fipo de actividades donde se
generen agentes biologicos patogenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
cdusticas.

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los bugques de fransporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entraien el empleo de la cerusa, de
sulfato de plomo o de cudlquier ofro producto que contenga dichos
elementos. .

12. Trabgjos en mdaguinas esmeriladoras, dfilado de herramientas, en
muelas dbrasivas de dlta velocidad y en ocupaciones simildres.

13. Trabagjos en alfos hornos, hormno de fundicién de metales, fdabrica de acero,
talleres de laminacion, frabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
15. Trabajos relacionados con cambios de correas de fransmision, aceite,

engrasado y ofros trabajos proximos a fransmisiones pesadas o de dlta
velocidad. '
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16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,

troqueladoras, otras mdquinas particularmente peligrosas.

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

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o
lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fdbricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de
ladrillos @ mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabagjo en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y
en plantas de cemento.

22, Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alfo riesgo para la
salud. :

23. Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
del Trabgjo.

PARAGRAFO PRIMERO:; Los trabajadores menores de dieciocho (18) y mayores
de quince (15) anos, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA), podrdn ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabadjo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud
o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
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contratacion para la reproduccion de escenas pornogrdficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes (Articulo 117- Ley 1098 de
noviembre 8 de 2006- Cédigo de la Infancia y la adolescencia, Resolucién
1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucion 4448 de diciembre 2 del 2005)

Queda prohibido el trabdjo nocturno para los tfrabajadores menores, no
obstante, los mayores de diecisiete (17) anos y menores de dieciocho (18) anos
podrdn ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que
no se afecte su asistencia reguldr en un cenfro docente, ni implique
perjuicio para su salud fisica o moral (Articulo 114 de la Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO SEGUNDO: AUTORIZACION DE TRABAJO PARA LOS ADOLESCENTES.
Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que
un adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo
representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la
autorizacion serd expedida por el comisario de familia y en defecto de este por el
alcalde municipal,

PARAGRAFO TERCERO: La duracién mdéxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, sélo podrdan trabajar en
jornada diurna méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta
las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podran trabajar en una
jornada mdéxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana vy
hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD
ARTICULO 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2, Respeto a sus companeros de trabajo, evitando conductas que atenten
contra su integridad fisicay  moral.
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3. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en

las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

7. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabgjo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
Empresa en general.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las mdguinas o instrumentos de trabajo.

9. 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 ofros companeros.

10. Observar la misién, vision, politica de calidad y valores de La Empresa, asi
como los principios éticos y morales, los cuales deben anteponerse al
cumplimiento de sus metas laborales y administrativas.

11. Conocer, estar actualizados y dar cumplimiento a las normas, politicas vy
procedimientos que hacen parte de los procesos o subprocesos de La Empresa.

12. Brindar respeto y buen frato con sus superiores y companeros de trabajo,
procurando la armonia y buena conducta en las relaciones personales y en la
ejecucion de labores.

13. Responder por el cuidado de su salud e infegridad fisica durante el ejercicio
de sus funciones.

14. Ejecutar los trabagjos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.
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15. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar acatando

el conducto regular y de manera fundada, comedida y respefuosa.

16. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
la Empresa

17. Cumplir los horarios de trabajo estipulados por la Empresa; sin perjuicio de
que esta, segun sus necesidades, pueda mantener o cambiar los horarios de
frabajo.

18. Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnoldgicos
como internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre
ofros.

19. No utilizar los recursos de la Empresa para fines personales sin autorizacion de
la gerencia (ej: imprimir tareas, efc)

20.Informar oportunamente cualquier error, dano, deterioro, falla o accidente
que ocurra con los equipos a su cargo.

21.Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
Utiles que les hayan facilitado para el correcto desempeno de sus funciones.

22.Cuidar de manera estricta su presentacion e higiene personal.
23.No pedir, ofrecer ni aceptar ningln tipo de dadivas.

24. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que
sea cometido por parte de otro empleado, o tercero que afecte |os intereses de
la Empresa,

25. Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y
eficiente,

24. Mantener actuadlizada la informacién sobre la direccion exacta de
residencia, nUmero telefénico, celular, email. En consecuencia, cualquier
comunicacion que se envie, se entenderd vdlidamente enviada y notificada a
este si se remite a la direccion registrada.

27. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de
las funciones que les han sido encomendadas.

Pagina 26 de 58

PBX: 691 8022

Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogotd D.C. - Colombia ‘
www.argconsultoria.com ‘



Documento ‘ ‘

Reglamento interno de trabajo
D-11-GP V:5 A R
]7-07—2023 Caoansultorfa

28. Mantener aseados y ordenados los puestos de frabajo, asi como el lugar
donde desempene fransitoria o definitivamente sus funciones, implementando
el método "55" bimensualmente.

29. Evitar ruido ambiental manejando tono adecuado de la voz y si le apetece
escuchar musica debe hacerlo con audifonos.

30. Mantener aseado el puesto de cafeteria.

31. Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su
salario, prestaciones sociales y demds derechos de cardcter laboral de las
sumas pagadas demds, ya sed por error o por cualquier otra razén lo mismo que
los préstamos que por cualguier ofro motivo se hayan hecho, teniendo en
cuenta el articulo 149 del C.S.T.

32. Asistir puntualmente y de manera activa a las actividades organizadas por la
Empresa dentro y fuera de la jornada laboral, previo acuerdo entre la Empresa y
el frabajador.

33. Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la Empresa, en senal
de recibo. ‘

34. Los demds que resulten de la naturaleza del confrato de trabgjo, de las
disposiciones legales de este reglamento, o de las asignadas por el empleador
al trabajador en los estatutos de la Empresa.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 47. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en LA
EMPRESA es el establecido en el Organigrama Vigente, publicado en el SGC.

PARAGRAFO:; De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer
sanciones disciplinarias o despidos a los colaboradores de LA EMPRESA, El
Gerente General y Recursos Humanos sin perjuicio de los llamados de atencion a
que haya lugar cuando el jefe inmediato considere que hay lugar a ellos.

- CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48. Son obligaciones especiales del empleador:
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1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en conftrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion

de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que
se garantice rozoncblemen’re la seguridad vy la salud.

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

4. Recolectar los datos personales y sensibles segun lo dispuesto en la ley 1581
de 2012, para ejecutar en forma debida el contrato de trabajo

5. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

4. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos, raza, género, origen familiar o nacional
situacion social.

7. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 31y 32 de este Reglamento.

8. Tratar al trabajador con el debido respeto en el desarrollo de las funciones
asignadas, evitando expresiones injuriosas o ultrajantes que lo descdlifiqguen
profesionalmente en privado o en presencia de companeros de frabajo.

9.Procurar la armonia en las relaciones de trabajo vy es’roblecer un buen
ambiente de trabajo.

10. Dar al frabajador gue lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en donde conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado, e igualmente si el frabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en frabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando franscunido cinco (5) dias a partir de
su retfiro no se presenta donde el médico respectivo para las précticas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondienie.
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11. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. 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.

12. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

13. Conceder a las trabagjadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el Articulo 238 del C.S.T.

14, Conservar el puesto a los frabajadores 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 producird
efecto alguno el despido gue el empleador comunique d la trabajadora en
tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

15. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

16. Evitar la privaciéon, ocultacion o destruccion los insumos, documentos, o
herramientas de frabajo necesarias para desarrollar la labor contratada.

17. Tomar las medidas preventivas que sean necesarias pdra evitar o

' remediar aguellas conductas consideradas como acoso laboral segun
el arficulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y las normas que la modifiquen,
reglamenten y/o complementen.

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

19. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del trabajador menor de edad d la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera.

Serd también obligacion de su parte, dfiliarlo 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
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remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
Empresa (Articulo 57, C.S.T.).

20. Bvitar toda conducta que promueva, induzca, tolere o favorezca el
acoso laboral en cualquiera de sus manifestaciones.

21. Crear un ambiente de frabajo hostil y violento contra los companeros de
trabajo o superiores jerdrquicos inmediatos, tendientes a configurar alguna
modalidad de acoso laboral.

22. Implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabgjo -
SG-SST, que deben ser aplicadas por todos los empleadores publicos y
privados, los contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil,
comercial o administrativo (arficulo 1, decreto 1443 de 2014)

23. El SG-SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante,
con la participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a
través de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo ( arficulo 4. Decreto 1443 de 2014)

24. El empleador o contratante debe establecer por escrito una politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SST que debe ser parte de las politicas de
gestion de la Empresa, con alcance sobre todos, sus centros de frabajo y
todos sus trabajadores, independiente de su forma de, confrafacion o
vinculacion, incluyendo los contratistas y subcontratistas. Esta politica debe
ser comunicada al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo segin corresponda de conformidad con la normatividad vigente.
(Articulo 5 del Decreto 1443 de 2014) Definir, firmar y divulgar la politica
de Seguridad y Salud ,en el Trabagjo a traves de documento escrito, el
empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el tfrabajo de la
Empresa, la cual deberd proporcionar un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo (articulo
8 del Decreto 1443 de 2014)

25. A quienes se les haya delegado responsabilidades del sistema de gestion de
seguridad y salud en n frabajo SG-SST, tienen la obligacién de rendir
cuentas internamente en relacién con su desempeno. (Articulo 8;
decreto 1443 de 2014)

26. Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de riesgos
laborales y los demds requisitos aplicables.

27. Mantener y controlar los procesos y actividades de la Empresa, a
través de la identificacion y establecimiento de los aspectos e impactos
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ambientales que se presentan, con el fin de implementar los planes
preventivos, cormectivos y de mejora, que de manera responsable
contribuyan a disminuir las consecuencias negativas que se generen
sobre el ambiente :

28. Promover y fortalecer la participacidon y compromiso de todos los
empleados de la Empresa, en el mejoramiento continuo de las
condiciones ambientales, a través de programas de formacion y
sensibilizacion que conduzcan a una mejor actuacion frente a nuestro
enforno

ARTICULO 49. Son obligaciones especiales del frabajador:

1. Redlizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las ordenes e
instrucciones que de manera pdrticular le imparta la Empresa o sus
representantes segun el orden jerdarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del confrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
soprantes.

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

5. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

7. 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 oOrdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.
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8. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccion y dar aviso

oportuno de cualguier cambio que ocurra (Articulo 58, C.S.T.).

9. Abstenerse en todo momento y en todo lugar de ejercer, facilitar o tolerar
cualquier conducta que pueda ser considerada como acoso laboral, segun
las normas vigentes.

10. Respetar a los companeros de trabajo, en sus creencias, raza, genero,
sentimientos, origen familiar o nacional y situacion social.

11. Evitar toda expresion verbal injuriosa o ulirgjante atentatoria contra los
derechos a la intimidad y al buen nombre de los companeros de trabajo.

12. Evitar toda conducta que promueva, induzca, tolere o favorezca el
acoso laboral en cualquiera de sus manifestaciones.

13. Cumplir con el objeto de su contrato con la mayor diligencia posible,
evitando de esta manera perjuicios al Empleador y/o a sus clientes,
proveedores y aliados estrategicos.

14. Tener un manejo responsable, uso racional y técnico de los recursos
naturales.

15. El ahomo energético y de materias primas, reduccidn de residuos vy
prevencion de la contaminacion ambiental.

16. La seleccion de materiales y equipamiento que generen la menor cantidad
de residuos y toxicidad. 17, :

17. De acuerdo al (arficulo 10 del decreto 1443 de 2014). Los trabajadores
tienen la responsabilidad de:

a. Procurar el cuidado integral de su salud
b.Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

¢.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa;

d.Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo;
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e.Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en
el frabajo definido en el plan de capacitaciéon del SG- SST; vy

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

18. Asistir por lo menos con 30 minutes de anticipacion a los talleres y
actividades citados a las comunidades, con el objeto de tener listo todo lo
necesario para la actividad arealizar.

19. Es responsabilidad de la persona asignada al proyecto, organizar la logistica
y coordinar la convocatoria correspondiente.

20. Es de cardcter obligatorio contestar el teléfono y/o mensajes enviados,
especialmente cuando hay actividades programadas.

21. Es de obligatorio cumplimiento mantener permanentemente en orden y
totalmente identificados los documentos de los proyectos y tareas asignados a
cada trabajador.

22. Toda la informacién concerniente a la empresa y sus proyectos debe estar
disponible y sin restriccion de acceso al servidor o no ser casos especiales.

23. Mantener confidencialidad con las bases de datos suministradas.

ARTICULO 50. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los Articulos 113, 150,
1515 152,y 400'deliC.5 T,
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b) Las cooperativas pueden ordenar reftenciones hasta de cincuenta
por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en

la forma y en los casos en que la ley los autorice.

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

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la Empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del Arficulo 250 del CS.T. y
mientras la justicia laboral decida.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita
en el trabajo o por otro motivo cualquiera gue se refiera a las condiciones de
éste.

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico, o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

é. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que tfrata el ordinal 7 del Articulo 57 del C.S.T.
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 ofras Empresa a los frabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd 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 © disminuido
colectivamente los salarios a los frabajadores, la cesacion de actividades
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de éstos, serd imputable a aquél y les dard derecho a reclamar los salarios

correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

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

ARTICULO 51. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer de laempresa, taller o establecimiento los Utiles de trabajo,
equipos de computo, las materias primas o productos elaborados sin permiso
de la Gerencia General,

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

3. Fumar en las instalaciones de la Empresa.

4, Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabaojo a excepcion de
las gque con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

5. Faltar al trabgjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
Empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el
lugar de frabagjo.

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

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

8. Coartar la libertad para trabajar o no frabajar o para dfiliarse o no a un
sindicato o permanecer en &l o retirarse.

9. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos
del frabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.).
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10. Crear un ambiente de trabajo hostil y violento contra los companeros de
trabajo o superiores jerdrquicos inmediatos, tendientes a configurar alguna

modalidad de acoso laboral.

11. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir ordenes e
instrucciones de los superiores.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en fallos arbitrales o en contrato de trabagjo
(articulo 115 C.S.T). :

ARTICULO 53. Las consecuencias gue se describen a continuacion se impondrdn
segun la gravedad de la falta vy la existencia de antecedentes disciplinarios de
cualquier indole.

A) SANCIONES DISCIPLINARIAS.

< LLAMADO DE ATENCION VERBAL, al considerar que si bien los hechos
redlizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro la ejecucion de las actividades laborales, se
observa que no existe antecedente disciplinario por el mismo hecho o
relacionados, se considera procedente dicha medida, so pena que en
caso de reiteracidon de la conducta se apliguen las medidas
disciplinarias correspondientes del caso. El llamado de atencién verbal es
la consecuencia disciplinaria comun frente a la falta que sea considerada
leve, siempre y cuando no exista ningun tipo de antecedente disciplinario del
frabajador.

< LLAMADO DE ATENCION ESCRITO, al considerar que si bien los hechos
realizados por el frabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro la ejecucién de las actividades laborales, se
observa que existe antecedente disciplinario en la conducta del
frabajador, a pesar de tener conocimiento del Reglamento Interno de
Trabajo y las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre
las partes. El llamado de atencién escrito es la consecuencia disciplinaria
comun frente a la falta que sea considerada leve, y exista algin tipo de
antecedente disciplinario al frabajador.
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% SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se considera que los hechos
redlizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro de la ejecucion de las actividades laborales,
se observa gue existe mérito para suspender el contrato de trabdjo, como
consecuencia de la comisidn reiterada de faltas leves, o en aquellos
casos que siendo grave la falta la Empresa decide no finalizar el contrato
de trabagjo con justa causa. La suspension del contrato de trabajo, por la
primera vez, serd de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez podrd ser de
hasta dos meses.

B) TERMINACION DEL CONTRATO.

& TERMINACION EL CONTRATO DE TRABAJO. Se considera que los hechos
realizados por el trabajador(a) no se agjustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro de la ejecucion de las actividades laborales, se
observa que existe meérito para terminar el contrato de trabagjo, como
consecuencia de la comision reiterada de una falta leve que ya fue objeto
de sancion disciplinaria, o por la comision de una falta grave por si mismo o
porque estd calificada como tal segun el Reglamento Interno de Trabajo, las
politicas corporativas o la Ley. De esta forma se disuelve toda relacion con
ex trabajador. Sin que ello impida adelantar en su contra procesos de
cardcter penal o civil de ser procedentes. Se hace claro que la terminacion
del contrato de trabagjo es una. posible consecuencia frente a la
comision de una falta, sin que ello impliqgue que se trate de una sancién
disciplinaria.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicién de medida disciplinaria no impide que la
Empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
frabajar.

PARAGRAFO SEGUNDO. FALTAS LEVES: Son consideradas faltas leves las que se
sefialan a contfinuacion. Se hace expreso que el presente articulo contiene una
lista enunciativa y no taxativa, de tal forma que la Empresa podrd cdlificar
‘como falta leve todo incumplimiento a obligacién o prohibicion que no se
encuentre calificada como grave, que no sea grave por la naturaleza de la
infraccidn, o que no represente perjuicio alguno para el empleador.

a) El retardo hasta de freinta (30) minutos en la hora de entrada sin excusa -
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideraciéon a la Empresa, por
primera vez.
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b) La violacién leve por parte del frabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias.

PARAGRAFO TERCERO. Las faltas antes referidas podrdn ser consideradas faltas
graves en el momento en que se reincida en las mismas.

ARTICULO 54. FALTAS GRAVES:

a) La falta en el trabgjo en la manfana, en la tarde o én el furno
correspondiente sin excusa suficiente.

b) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente.

c) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias o de cualquier otra que esté calificada como grave en este
reglamento, contrato, politica interna, manual, procedimiento, etc.

d) El no cumplir con los planes de capacitacion relacionados a mantener
e incrementar su perfil de competencias dentro del sistema de
capacitacién de Gestion Humana o HSEQ de la Empresa.

e) Concurrir al lugar de trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas aun
cuando no se encuentre en estado de embriaguez, o bajo los efectos de
estupefacientes o drogas.

f) Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas
durante la jornada de trabajo en los vehiculos o en los predios de la
Empresa.

g) Promover reyertas o escdndalos en los lugares de trabajo.

h) Portar armas de cualquier clase en el centro de frabajo, salvo el caso del
personal de guardiania o vigilancia y aquel que esté autorizado por escrito.

i) Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes,
proveedores, comparneros de frabajo o superiores jerdrquicos.

i) Causar grave dano a los bienes o pertenencias de la Empresa, de los
companeros de trabajo o de los clientes o ponerlos en grave riesgo.

k) Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en defrimento de
la Empresa o de alguno de sus empleados o que creen inquietud y malestar
en el personal o entre la Empresa y sus clientes.
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I) Desatender o suspender la ejecucion de las labores, promover o
participar en dichas suspensiones o abandonar el sitio de trabagjo sin

fundamento legal.

m) Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demds con el
objeto de reducir los volimenes de produccién de la Empresa.

n) Exigir a los clientes de la Empresa la entrega de dinero, propinas o beneficios
por los servicios prestados a ellos.

o) Tomar o usar arbitrariamente cualguier objeto de propiedad de los clientes,
proveedores o companeros o usar en provecho propio los bienes y servicios
destinados exclusivamente al uso de los clientes.

p) Fi'rmar a nombre de Ila Empresa sin la autorizacion escrita
correspondiente, o Uulilizar para asuntos personales a nombre de la
compania o sus papeles, sellos o logotipos.

q) Hacer competencia a la Empresa o comercializar con sus productos o
materias primas, o prestar asesoria o servicios profesionales a negocios de la
misma rama de actividad.

r) Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude y otros que
impliquen comision de delito o contravencién de Policia, reservéndose la
Empresa el derecho de tomar las acciones laborales, civiles y penales de
Ley que considere pertinentes.

s) Informarse del contenido de comunicaciones o de cualguier otra
informacion confidencial de la Empresa, salvo que haya sido autorizado, y en
todo caso, bajo obligacion de reserva.

t) Divulgar cualguier dato de cardcter reservado de la Empresa, sea de
cardcter técnico, industrial, comercial, administrativo o de cualguier indole
que hubiere llegado a su conocimiento. (Todos los empleados firman una
clausula de confidencialidad).

u) Tener otro empleo en la misma rama de actividad o intervenir, directa o
indirectamente en sociedades que tengan negocios del mismo giro con la
Empresa.

V) Realizar duranfe las horas de frabajo, dentro o fuera de la Empresa
segun el cargo que desempene, trabajos para otras personas naturales o
juridicas, sin autorizacion escrita concedida por el empleador.
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w) El uso indebido de los recursos tecnolégicos de la Empresa y de
claves personales o .password que se asignen para el ingreso a los
equipos o programas informaticos, asi como la instalacion de software

no licenciado.

x) Solicitar préstamos especiales o ayuda econdémica a los clientes o
proveedores de la Empresa, dprovechdndose de su cargo u oficio o
aceptarles donaciones de cudlquiera clase, sin previa autorizacion de la
Empresa.

y) Autorizar o ejecutar, sin ser de su competencia, operaciones que afectan los
intfereses de la Empresa.

z) Valerse del nombre de la Empresa o de las labores encomendadas por éste,
para emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o actividades
comerciales personales.

aa) Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas no
efectuadas.

bb) El incumplimiento de cualquier politica o procedimiento interno, fenga
establecida la Empresa.

cc) La violaciéon de cualquier norma contenida en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo SG-SST

CAPITULO XVIII !
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 55, Para la aplicacién de cualquier sancién disciplinaria se deberd
cumplir con el siguiente procedimiento que se encargard de garantizar los
derechos de defensa y contradicciéon del tfrabajador.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el Empleador deberd oir al frabajador
inculpado directamente vy si éste es sindicalizado deberd estar asistido por dos (2)
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la
Empresa de imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, C. S, T.).
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ARTICULO 56 FORMULACION DE CARGOS: Cuando la persona encargada se
entere por cualguier medio de la ocurrencia de un hecho constitutivo de falta
disciplinaria por parte de un trabajador, procederd inmediatamente a la
apertura del proceso disciplinario y a la correspondiente formulacion de cargos,
para lo cual, durante la jornada ordinara laboral, remitird al trabajador una
comunicacion escrita con los siguientes datos:

a) Una descripcion clara y precisa de los hechos o conductas que dieron
lugar al proceso sancionatorio.

b) La identificacion de las faltas disciplinarias a que esos hechos o conductas
dan lugar.

¢) La enunciacién y copia fisica de las pruebas que se tienen en contra del
trabajador.

d) Eltérmino que tendria el trabajador para realizar los descargos.

e) Informar al trabajador, que de no ejercer su derecho a la defensa se
entiende que renuncia al mismo.

ARTICULO 57: TRASLADO Y DESCARGOS: De la formulacion de cargos se dard
traslado al trabajador, para que presente verbalmente o por escrito los
descargos a que haya lugar, segun requerimiento de la Empresa, dentro del dia
siguiente a la recepcién de la citacion o dentro del término que la Empresa
estime conveniente, segin el caso. En esta etapa el trabajador podré presentar
su version de los hechos, controvertir las pruebas presentadas vy allegar las que
considere pertinentes.

Durante la diligencia de descargos se presentardin de manera clara y precisa las
acciones y hecho cometidos por el frabajador, las faltas disciplinarias a las cuales
haya lugar en razén de esas acciones, y la cdlificacion provisional de las
acciones y hechos como faltas disciplinarias de acuerdo al escalafon de faltas
contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo, el Contrato de Trabajo, y demds
reglamentos politicas y manuales que tenga la Empresa.

PARAGRAFO: El jefe de drea o la persona encargada dejard constancia del
momento en que se entfrega la carta de formulacion de cargos y del limite
maximo que tiene el trabajador para presentar descargos.

ARTICULO 58: DECISION: Una vez se ha surtido el framite anterior, el jefe de drea o
la persona encargada determinara si hubo responsabilidad disciplinaria y la
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decision adoptada. La decision se tomard por escrito y deberd estar
debidamente fundamentada.

ARTICULO 59: APELACION: Si el trabajador no estd conforme con la decisién
adoptada, podrd apelarla ante el Representante Legal. Para la apelacion el
trabajador contard con un término de 1 dia contado a partir de la notificacion
de la decision adoptada, indicando por escrito los motivos justificados de su
inconformidad, junto con la documentacién que considere pertinente, para que
sea estudiada la decision adoptada.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningln caso la decisién de la apelacién puede hacer
mas gravosa la sancién impuesta en primera instancia al Trabajador.

ARTICULO 40: No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefalado en el anterior arficulo de conformidad con lo
sefalado en el arficulo 115 del C.S.T.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya
sancion disciplinaria es el llamado de atencién (verbal o escrito) o la suspension
(en caso de faltas leves reiteradas), el EMPLEADOR podrd esfructurar un proceso
disciplinario sumario en el que todas las fases se adelantardn de manera
compilada en un solo momento. En este sentido, sin necesidad de citacion
previa a descargos, solicitard las explicaciones por el hecho objeto de
investigacion., E frabojador deberd otorgar de manera escrita las
explicaciones solicitadas. Posteriormente se nofificard la decision disciplinaria
tomada. En estos casos sdlo procede el recurso de reconsideracion el cual
es resuelto por el responsable en el mismo acto. Todo el proceso se deberd
registrar en el formato que elabore la Empresa para documentar el proceso
disciplinario compilado para faltas leves.

ARTICULO 61.- COMPETENCIA. - El érgano competente para conocer, iniciar
y desarrollar el procedimiento disciplinario interno descrito en el presente
articulo serd Recursos Humanos y por lo tanto iniciard, desarrollard y resolvera
cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho
departamento estard facultado para delegar las funciones que considere
pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 42.- SOLEMNIDAD DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: Se deberd
levantar un acta, por escrito o en medio magnético de la diligencia de
descargos que se desarrolle con el frabajador, la cual deberd ser suscrita por
ambas partes y los respectivos testigos, en dos copias de igual tenory valor.
La diligencia de descargos podrd adelantarse mediante explicaciones escritas
solicitadas al trabdjador, quien deberd entregarlas en el plazo indicado en la
citacién.
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Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la
diligencia de descargo, se deberd dejar constancia escrita de la situacion, la
cual deberd ser suscrita por el encargado Recursos Humanos para Ia
realizacion de la diligencia de descargos y un testigo (constancia en la cual se
da fe de la lectura del documento y enfrega formal a quien se niega a firmar).

En los casos que lo considere pertinente, se podrd levantar un registro filmogrdfico
o audio grdfico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

ARTICULO 43.- INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE
DESCARGOS: Cuando EL TRABAJADOR previamente citado no se presente a
la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diigencia de descargos,
se entenderd que EL TRABAJADOR no quiso ejercer su derecho a la defensa,
agotdndose asi el proceso disciplinario, teniéndose como ciertos los hechos que
constituyen faltas disciplinarias.

ARTICULO 44.- MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA: Toda
decision disciplinaria del empleador deberd. redlizarse mediante un acto
motivado y congruente, el cual contendrd de manera clara y precisa la
imposicién de la sancion, la cual serd proporcional a los hechos que la
motivaron.

) CAPITULO XIX j
DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL, MECANISMOS DE PREVENCION
DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 65. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa consfituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conveniente, que promueva el frabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
Empresa y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el frabajo.

ARTICULO 66. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Se consideran modalidades de
acoso laboral tal y como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006 las
siguientes:

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

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

3.Discriminacién laboral: Todo frato diferenciado por razén de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica, o situaciéon social
0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

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

5. Inequidad Laboral: Asignaciéon de funciones a menos precio del trabajador.

4. Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad vy la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignaciones de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad
para el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO CONDUCTAS ATENUANTES: Son conductas atenuantes del
acoso laboral:

—_—

. Haber observado un buen comportamiento anterior

2. Obrar en estado de emocién o pasidn excusable, o temor intenso, o
estado de ira ointenso  dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de redlizar la conducta, disminuir o
anular las consecuencias

4. Reparar discrecionalmente el dano ocasionado, aungue no sea de forma
total

5. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que  hayan influido en la redlizacién de la
conducta.

6. Los vinculos familiares o afectivos
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7. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafié por parte del
superior companero o subalterno
8. Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores

El estado de emocidon o pasién excusable, no se tendrd en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

PARAGRAFO SEGUNDO. CONDUCTAS AGRAVANTES: Son circunstancias
agravantes del acoso laboral; '

1. Reiteracion de la conducta ' .

2. Cuando exista concurrencia de las causales

3. Redlizar la conducta por motivo abyecto, futili o mediante precio,
recompensa o promesa remuneratoria

4. Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo
y lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor
participe !

5. Aumentar deliberada o inhumanamente el dano psiquico y bioldgico
causado el sujeto pasivo

6. La posicion predominante que el autor, ocupe en la Empresa por su cargo,

rango econdmico, ilustracién, poder, oficio o dignidad

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dano

en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

o

ARTICULO 67. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que
hay ccoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualguiera
de las siguientes conductas:

1.Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;
2.Las expresiones injuriosas o ulfrajantes sobre la persona, con utilizdcion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el crigen familiar o nacional,

la preferencia politica o el estatus social;

3.Los comentarios hostiles y humillantes de descdlificacidon profesional
expresados en presencia de los companeros de frabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de frabajo;

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

procesos disciplinarios

é. La descdlificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo
de las propuestas u opiniones de frabajo;

7. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;
8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafos a las obligaciones
laborales, las exigencias abierfamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de la Empresa;

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 ningun
fundamento objetivo en las necesidades de |la Empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demdas trabajadores o empleados;

11. El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en
cuanto al oforgamiento de derechos y prerrogo’nvos laborales y la imposicion
de deberes laborales;

12. La negativa a suministrar materiales e informacion 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 envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de
aislamiento social.

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

16. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso
laboral. La autoridad competente apreciard tal circunstancia, segun la
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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 demds
derechos fundamentales.

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

ARTICULO 68. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

3. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
Empresa e institucional;

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

5. La solicitud de cumplir deberes exiras de colaboracion con la Empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la Empresa o la institucion;

6. 'Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el conirato de tfrabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la
funcién publica.

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

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 al 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tfratan los
articulos 59 y 60 del mismo Codigo.
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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 legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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

ARTICULO 49: MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION: En desarrollo del propésito a que se
refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los siguientes mecanismos
tendientes a generar una conciencia colectiva, conveniente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral Empresa 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:

1. Informacion a los frabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, gque incluya
campanas de divulgaciéon preventiva, conversatorios y capdacitaciones sobre
el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas
que constifuyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la Empresa.

3. Diseno y aplicacién de actividades con la participacion de los frabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral en un sano entorno de convivencia;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y hdbitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las
personas, sehalando las recomendaciones correspondientes.
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4. Las demds actividades que en cualqguier tiempo estableciere la Empresa

para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 70. Procedimiento especial en caso de acoso laboral (Ley 1010 de 2006).
Créase el Comité Bipartito de Convivencia, el cual estard conformado por el
representante que la Empresa designe libremente y por un representante de
los trabajadores, que serd elegido previa votacion de todos los empleados.

El Comité Bipartito de Convivencia tendrd a su cargo el conocimiento de las
situaciones que configuran el acoso laboral vy, por lo tanto, serd competente
para adoptar las medidas de proteccion y asistencia necesarias a la victima del
hostigamiento laboral, Las medidas de prevencidon y correccidon del acoso
laboral, serdn impartidas exclusivamente por el Comité Bipartito de Convivencia
de la Empresa.

PARAGRAFO PRIMERO, Por la naturaleza de las funciones asignadas al Comité,
dicho drgano debe emitir soluciones eficaces, objetivas e imparciales,
manteniendo en todo momento total confidencialidad sobre los hechos y sujetos
involucrados.

El Comité se reunird bimestralmente, designard de su seno un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones que
eventualmente configuren de acoso laboral con destino al andlisis que debe
hacer el comité, asi como las sugerencias que a fravés del comité redlizaren los
miembros de la Empresa para el mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 71. Si se presenta una peticién, queja o reclamo por acoso laboral, se
deberd cumplir con el siguiente procedimiento interno:

1. Quien se considere sujeto pasivo de acoso laboral, deberd presentar por
escrito a los miembros del Comité Bipartito, la peticién, queja o reclamo, tan
pronto como se presente una de las situaciones de acoso laboral previstas en
la Ley 1010 de 2006. En este escrifo deberd hacer una narracion de las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que rodearon los hechos, adjuntando
las pruebas que permitan darle veracidad a su declaracion y citando a los
testigos que considere necesarios.

2. El Comité Bipartito citard a la persona acusada de acoso laboral,
dentro de los tres (3) dias hdbiles posteriores al recibimiento por escrito
de la peticién, queja o reclamo, para escuchar su version de los hechosy
verificar la veracidad de su declaracion.
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3. El Comité Bipartito investigard y andlizard los hechos presentados por las
partes, en un lapso maximo de cinco (5) dias hdbiles. Durante este término,
el Comité Bipartito deberd citar a los testigos que los trabajadores
involucrados presentaron para sustentar sus declaraciones, al cabo de los
cuales, dicho Comité convocard a las partes para que arreglen las
diferencias causantes del supuesto o veridico acoso laboral. El Comité
deberd ayudar a las partes para llegar a un arreglo eficaz que dé lugar al cese
definitivo del acoso laboral.

4. Del arreglo conciliatorio alcanzado se levantard un acta que serd
frmada por las partes y por el Comité Bipartito. En caso de no llegar a un
~acuerdo, las partes podrdn acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria para que el
juez competente resuelva sobre las medidas preventivas, correctivas vy
sanciones a que haya lugar, - ;

PARAGRAFO PRIMERO. Este procedimiento debe ser adoptado con la mayor
seriedad, objetividad, confidencialidad e imparcialidad requerida, Todas los
involucrados, es decir, los miembros del Comité Bipartito, sujetos activos,
pasivos, participantes y testigos deberdn guardar total confidencialidad
sobre el procedimiento y los hechos discutidos dentro de un caso de acoso
laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. El procedimiento interno previsto en el presente articulo,
serd aplicado, sin perjuicio de que la victima del acoso ldboral desee
denunciar directamente al responsable, ante las autoridades competentes.

CAPITULO XX
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 72. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que
ocupe en la Empresa el cargo de Coordinador de Recursos Humanos; y en su
ausencia, quien los oird y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 73. Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los Arficulos anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesordrse previamente.

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

CAPITULO XXI
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ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 74. Objeto Y Ambito De Aplicacién. El presente apartado tiene
como objeto la regulacidn de la modalidad de teletrabadjo en la Empresa.
Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo,
celebrados o qgue se celebren con fodos los teletrabajadores,  salvo
‘estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

ARTICULO 75. Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al
teletrabajo, se tienen en cuentd las siguientes definiciones:

TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco
de un contrato de trabgjo o de una relacidn laboral dependiente, que
consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como
soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion - TIC -para el
contacto entre el tfrabagjador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR, Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en cuolqwera de las
formas definidas por la ley.

ARTICULO 76. Objetivos. Todo programa de teletrabajo en la EMPRESA
RESPONDER se guiard por los siguientes objetivos:

1. Concilliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la
flexibiidad para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de
teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

2. Potenciar el frabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
fiempo de presencial en el lugar de trabagjo.

3. Aumentar el compromiso, identidad vy el nivel de motivaciéon del
personal para con la organizacion y las labores desempenadas.

4. Disminuir el ausentismo laboral.

5. Mejorar los procesos laborales en las diferentes dreas.

6. Facilitar el acceso al telefrabajo a las personas discapacitadas, con
cargas familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de
cohciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 77. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO.

Pdagina 51 de 58

Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogoid D.C. - Colombia
PBX: 691 8022

www.argconsultoria.com



Documento ‘ ‘

Reglamento interno de trabdjo
D-T1-GP V:5 AR

]7'07—2023 Consultoria
Los frabajadores de la Empresa podrdn solicitar su participacion en el
programa de telefrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

1. La permanencia minima de seis meses en la Empresa como trabajador
pard ser admitido como teletrabajador,

2, Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa

3. Haber superado e| proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi
como la definicién previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con el jefe inmediato.

4. Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

5. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las
posteriores modificaciones y mejoras gue se incorporen al mismo.

ARTICULO 78. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO.

Con el fin de evaluar confinuamente y readlizar acciones de mejora que
permitan la adopcion de buenas prdcticas en esta modalidad laboral no
presencial, se creard un equipo de coordinador, formado por personas que
mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las
dreas de la Empresa, que gestionen, entre oftros, aspectos como la
evaluacién y autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad,
asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales,
las tecnologias de la informacion y la comunicacién, o la prevencién de riesgos
laborales.

ARTICULO 79. Una vez constituido este equipo coordinador procederdn a definir el
reglamento del equipo donde constard su alcance, la periodicidad de las
reuniones, los mecanismos de seleccion y conducto regular para atender a las
situaciones propias de esta modalidad y los demds temas que se consideren
pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 80. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. Quien aspire a
desempenar un cargo en la Empresa como telefrabajador deberd cumplir con
los requisitos establecidos en el arficulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de
la Seguridad Social; para los frabajadores particulares aplican las condiciones
establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 1072 de 2015.

El acuerdo de teletrabajo o confrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo
deberd indicar de manera especial: :
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e Las condiciones de servicio, los medios techolégicos y de ambiente
requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, v si es
posible, de espacio.

s Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de
trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada mdaxima legal.

* Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la enfrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabaijo.

* Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de contratar por primera vez a un
teletrabajador, éste no podrd exigir posteriormente redlizar sus actividades
en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun
acuerdo modifiguen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
teletrabajador.

Si previamente existe un confrato de frabdjo o vinculacion laboral y las
partes de comuUn acuerdo optan por el teletrabgjo, el acuerdo que firmen
deberd contener los elementos descritos en el presente articulo y serd anexado
al contrato de frabagjo o a la hoja de vida del empleado. '

ARTICULO 81. IGUALDAD DE TRATO. Los trabajadores y teletrabajadores de Ia
Empresa tendrdn los mismos derechos, obligaciones vy garantias. El
teletrabajador no perderd ningun derecho, por ostentar tal condicién. Ld
igudldad de trato abarca:

1. EIl derecho de los teletrabajadores a constituir o a dfiliarse a las
organizaciones que escojan y a participar en sus actividades.

2. La proteccionide la discriminaciéon en el empleo,

3. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,

Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de

conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la

modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes

especiales.

La remuneracion.

La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacién.

La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrdn derecho

a refornar al mismo puesto de frabajo o a un puesto equivalente con la

misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

8. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador,

i Oy
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ARTICULO 82. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas
del teletrabajador estardn dadas en funcién de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las
tareas encomendadas, que puede © nho ser suministrado por la Empresa,
dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente
para las tareas que se lleven a cabo.

3. Una cuenta de correo electrénico.

4. Elresto de condiciones tecnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

ARTICULO 83. A continuacién se listan los compromisos de las partes
referente a los equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados
por la Empresa:

1. La Empresa brindard las herramientas especificas (hardware /software)
que considere necesarias para el desarrollo de las funciones e
implementard las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin
de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos v
aplicaciones enfregadas. De igual forma, el teletrabdjador deberd
respetar lo  contemplado en las leyes colombianas asi como las
instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes inmediatos.

2. El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y
escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, Ia
informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacién que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asunfos que sean de naturdleza reservada y/o cuya
divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Empresa o a las personas a
quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar
delifos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
frabajo ante las autoridades competentes.

3. De igual forma, el teletrabajador no podrd compartir los usuarios y/o
contrasenas personales de la Empresa que le hayan sido enfregados con
ocasion del teletrabajo contratado.

4. El telefrabajador deberd conservar, mantener y devolver en buen
estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la
Empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le
haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 84. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los
teletrabajadores deben estar dfiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.
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El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de

Liquidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacidon de dependencia, durante la vigencia de la
relacion laboral, serdn dfiliados por parte la Empresa al sistema de seguridad
social, salud, pensiones vy riesgos laborales, de conformidad con lo establecido
en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o
las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las Cajas
de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad
gue regula dicha materia.

ARTICULO 85. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE
RIESGOS LABORALES.

Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

Del empleador:

1. El empleador debe redlizar la verificacion de las condiciones del
centro destinado al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones
de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las
condiciones especiales para que opere el telefrabajo en la Empresa
privada.

3. Para el sector publico, las entidades deberdn adaptar los manuales de
funciones y competencias laborales, ddédndole alcance a dichos centros de
frabaijo.

4, Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato
de frabagjo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones
establecidas en el Articulo 2.2.1.5.3. del Decreto 1072 de 2015.

5. Contar con una red de atencidn de urgencias en caso de
presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté
frabajando.

6. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el
teletrabajador debe estar accesible y disponible poro la Empresa en el
marco de la Jornada Laboral.

7. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora
de Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del
teletrabajador.
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8.  Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST-, definidas en la normatividad
vigente, de conformidad con el Pardgrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

9. Suministrar a los telefrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a redlizar, y garantizar que los
trabajadores reciban una formacién e informacion adecuadas sobre los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informdticos y su
prevencion.

10. Informar y dar una copia dl teletrabajador de la politica de la Empresa en
materia de salud y seguridad en el teletrabajo.

11. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que
se va a desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas
establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabdjo con
el fin de determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los
cuales el empleador implementard los correctivos necesarios, con la asesoria
de su Administradora de Riesgos Laborales.

2, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo SG-SST de la Empresa y asistir periddicamente a los
programas de promocién y  prevencién  adelantados  por  la
Administradora de Riesgos Laborales.

3. Referenfe al teletrabagjo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos
Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabagjo
(SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad
con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

4. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

5. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores. :

é. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el frabajo, 0 como vigias ocupacionales.

7. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

8. Ufilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y
participar en los programas y actividades de promocién y prevencion.

9. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22
del Decreto 1295 de 1994,

ARTICULO 8. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA
EMPRESA. Son responsabilidades de la Empresa:

1. La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.
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2, El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios
de proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los
teletrabajadores reciban una formacion e informaciéon adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informdticos y su
prevencion.

3. Incluir al feletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad vy
salud en el frabagjo y permitile la participacion en las actividades del
comité paritario.

4. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la Empresa en
materia de salud y seguridad en el tfrabgjo.

5. Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, obra)

CAPITULO XXII
PUBLICACIONES

ARTICULO 87. El empleador debe publicar el reglamento del frabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
sitios  distintos. Si hubiere varios lugares de frabdjo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos. (Arficulo 120, C.S.T. modificado por el
articulo 22 de |a Ley 1429 de 2010.). _

Este Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de su publicacion,

Los frabajadores podrdn solicitar al empleador dentro de los quince (15)
dias hdbiles siguientes, los ajustes que estimen necesarios cuando
consideren que sus cldusulas contravienen los arficulos 106, 108, 111 o 113
del CST. (Art. 119, Modificado. Decreto. 617, de 1954, art, 5. Modificada Ley 1429,
Art. 17).

Si no hubiere acuerdo enire la solicitud de los trabajadores y la Empresa,
el inspector del ftrabajo adelantard la investigacidn correspondiente,
formulara: objeciones si las hubiere y ordenard a la Empresa a realizar las
adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, contando la Empresa con
un plazo maximo quince (15) dias hdbiles para realizar los gjustes.

CAPITULO XXIlI
VIGENCIA

ARTICULO 88. El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
Reglamento (articulo 121, C, S, T.).
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CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 89. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido LA
EMPRESA. L :
CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 90. No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del colaborador en relacion con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyenjas disposiciones del reglamento en cuanto fueren

gotd D.C., diecisiete (17)

|

as favorables al colaborad

julio de 2023

RICA

& a7
Representante Legal

(o)
142.921 de Bogotd

LEGUIZAMO ROMERO!

BHC

(Affetlon02C.S.T.).

VERSION DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
- Nombre: Angela Correa i Nombre: Ricardo
Comb'os deifamay Cargo: Coord. Recursos Nom_bre. Ricgido Leguizamo
9 efido Humanos Legiizanio Cargo: Gerente
: 3 Cargo: Gerente General Ganardl
_ (;.Gml’fJiOS Nombrle: Angela Corred NormbratBlaarie Nompre: Ricardo -
4 gjustandose al Cargo: Coord, Recursos : Leguizamo
Cddigo Sustantivo Humanos Leglame Cargo: Gerente
: Cargo: Gerente Generadl ; :
Del trabajo ; General
Cambios g e Nombre: Ricardo
5 ajustandese al Nombre: Laura Veldsquez Nompre. Hiagige Leguizamo
Cédigo Sustantivo Cargo: Asesora laboral Leaulizang Cargo: Gerente
: ¢ Cargo: Gerente General ;
Del trabajo General
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ARQ S.AS con el propdsito de generar un adecuado ambiente laboral, que permita
tanto el desarrollo integral del ser humano, como el logro de los objetivos
institucionales, ha establecido el presente reglamento de Convivencia Laboral,
orientado a propiciar entre los empleados de ARQ S.A.S una permanente reflexiéon
y puesta en ejecucion de prdcticas que conduzcan a la armonia y el buen
ambiente laboral para todos los empleados y colaboradores de la organizacion,
protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos.

El Comité de Convivencia Laboral es creado con el objetivo de implementar
estrategias para el fortalecimiento de las relaciones laborales y establecer medidas
preventivas y correctivas frente a situaciones causadas por conductas de acoso
laboral de los trabajadores al interior de la organizacion, conforme a lo establecido
en las resoluciones 652 de 2012 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabaijo.

CAPITULO | DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 1. Objeto. ARQ S.A.S mediante el presente reglamento establece la
conformacion y el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral,
conciliatorio y efectivo para prevenir conductas de acoso laboral.

Articulo 2. Conformacioén. El Comité de Convivencia Laboral estaréd conformado
por un numero total de cuatro (4) miembros, con sus respectivos suplentes, de los
cuales dos (2) serdn representantes de la organizaciéon en su calidad de
empleador, y dos (2) representantes de los empleados.

Paragrafo 1. Los suplentes de cada uno de los miembros del Comité, actuardn en
los eventos de ausencia temporal o definitiva del miemlbro principal.

Paragrafo 2. ARQ S.A.S concederd a los empleados que sean elegidos o
designados como miembros del Comité, el fiempo requerido para cumplir con los
deberes propios de su condicion.

Paragrafo 3. De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, los
miembros del Comité de Convivencia Laboral preferiblemente deberdn contar con
competencias actitudinales y comportamentales tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y étfica; asi mismo, con habilidades en comunicacion asertiva,
liderazgo y solucién de conflictos.
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Articulo 3. Periodo de los miembros del comité. Los miembros del Comité de
Convivencia Laboral serdn elegidos o designados, segun el caso, para un periodo
de 2 anos, contados a partir de la fecha de la comunicacion de su eleccion o
designacion.

Articulo 4. Eleccion de los miembros representantes de los empleados. Los
miembros del Comité de Convivencia Laboral que representen alos empleados de
la organizacion serdn elegidos por éstos mediante votaciéon secreta, en expresion
libre, espontdnea y auténticay con escrutinio publico. El Procedimiento de Recurso
Humano de ARQ S.AS. Senalard el mecanismo para la eleccion y realizard la
respectiva convocatoria.

Articulo 5. Designacion de los miembros representantes. El Representante legal de
la organizacién designard los representantes del empleador ante el Comité de
Convivencia Laboral.

Articulo 6. Requisito para ser miembro del Comité de Convivencia Laboral. Los
miembros del Comité de Convivencia Laboral deberdn ser empleados de la
organizacion vinculados mediante contrato laboral.

Articulo 7. Inhabilidades para ser miembro del Comité de Convivencia Laboral. No
podrd ser miembro del Comité de Convivencia Laboral, el empleado a quien se
haya formulado queja de acoso laboral, o que haya sido victima de acoso laboral,
en los Ultimos 6 (seis) meses anteriores a la conformaciéon del Comité o su
designaciéon o eleccion de acuerdo con el articulo 3 de la resolucion 652 de 2012
modificado por la resolucién 13566 de 2012

Articulo 8. Obligaciones de los miembros del Comité de Convivencia Laboral.
Ademds del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales vy
reglamentarias, los miembros del Comité de Convivencia Laboral deberdn cumplir
con las siguientes obligaciones:

a. Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse vdlidamente con
la oportunidad minima requerida para convocar a su suplente.

b. Mantener bagjo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en
ejercicio de sus funciones.

c. Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité de
Convivencia Laboral.
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d. Asistir a las capacitaciones que se programen para el buen desarrollo de las
actividades del Comité.

e. Actuar con respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informacién y ética, en el ejercicio de sus funciones como
miembro del Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO 2 FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 9. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. Las siguientes serdn las
funciones del Comité de Convivencia Laboral de la organizacion ARQ S.AS.

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o circunstancias
constitutivas de acoso laboral, al interior de la organizacion.

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

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

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

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

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas, los compromisos adquiridos o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral informard al Procedimiento
de Recurso Humano y procederd a cerrar el caso.

8. Presentar al Procedimiento de Recurso Humano las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia
Laboral.
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9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia Laboral al Procedimiento de Recurso Humano.

Articulo 10. Dignatarios del Comité de Convivencia Laboral. El Comité tendrd un
presidente y un secretario, quienes serdn elegidos por sus miembros de mutuo
acuerdo.

Articulo 11. Funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral: El
Presidente del Comité de Convivencia Laboral tendrd las funciones que se
describen a continuacion:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

3. Tramitar ante el Procedimiento de Recurso Humano, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante el Representante legal los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Arficulo 12. Funciones del Secretario del Comité de Convivencia Laboral: El
Secretario del Comité de Convivencia Laboral tendrd las funciones que se
describen a continuacion:

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

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las reuniones, indicando el dia, la hora y el lugar de la
reunion.

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

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

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
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6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las reuniones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité all
Procedimiento de Recurso Humano.

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

Articulo 13. Reuniones del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de
Convivencia Laboral se reunird cada tres (3) meses calendario vy
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran su inmediata
infervencion. En este Ultimo caso podrd ser convocado por cualquiera de sus
intfegrantes.

CAPITULO 3 DE LOS RECURSOS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 14. Recursos para el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.
ARQ S.A.S pondrd a disposicion del Comité la infraestructura para el desarrollo de
las reuniones y otras actividades, al igual que los mecanismos necesarios para el
manejo reservado de la documentacion.

Articulo 15. Asesoria al Comité de Convivencia Laboral. El Comité podrd solicitar
asesoria y asistencia técnica de la Administradora de Riesgos Laborales a la que se
encuentra dfiliada a fravés de Procedimiento de Recurso Humano, quien se
encargard de canalizar las solicitudes.

CAPITULO 4 DISPOSICIONES FINALES

Articulo 16. Vigencia. El presente reglamento rige a partir de la fecha en que se
conformé el Comité de Convivencia Laboral, y tendrd una vigencia de 2 anos.

Articulo 17. Modificaciones. Cualquier modificaciéon al presente reglamento serd
aprobado por El Representante Legal.

VERSION | DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO

Nombre : Yadira Garzén
Cambios de forma vy

fondo Cargo:  Auxiliar  de
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Mod: YG

Nombre : Yenny Cruz Nombre: Ricardo Leguizamo

Cargo: Representante Legal.
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Para el bienestar de sus empleados y para fomentar una operacién segura vy
saludable, ARQ S.A.S como politica de consumo de alcohol, drogas y tabaco
definio lo siguiente:

En caso de algun evento readlizado por ARQ S.A.S es compromiso de cada
colaborador moderar bajo su responsabilidad el consumo de alcohol y sustancias
alucindgenas.

Los colaboradores no deben presentarse a trabajar en condiciones de alto nivel de
alcohol, drogas o sustancias alucinégenas que afecten el normal desempeno de
sus actividades o afecten su entorno laboral.

La comercializacion de sustancias prohibidas o restringidas por la legislacion
colombiana dentro y fuera de las instalaciones de la empresa o de los clientes en
horarios laborales o durante la realizacion de actividades en representacion de la
empresa serd causal de terminacion de su contratfo.

Esta prohibido el consumo de fabaco dentro de las instalaciones de la empresa o
de los clientes, excepto en los casos en los que hubiere sitios especialmente
disenados para este fin.

En los casos en que los trabajadores estén bajo tratamiento con medicamentos
que alteren el estado de conciencia o sustancias confroladas, los trabajadores
estdn obligados a informar a la empresa las recomendaciones y restricciones
emitidas por el médico fratante. El incumplimiento en cualquier forma de esta
politica constituird una causa justa para la ferminacion del contrato

(
]

AN
RICARD GUIZAMO ROMERO
Representante legal
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POLITICA DE CALIDAD

ARQ S.A.S, aliado estrategico de sus clientes, presta servicios de Gerencia,
Interventoria y Supervision Técnica de Obras y Proyectos, apoyado en un
grupo de frabajo competente, que garantiza a las partes interesadas un
respaldo fécnico, administrafivo y juridico; implementando procesos
eficaces a través de la mejora continua y el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables, enmarcando siempre su gestion con la consigna “su
proyecto es nuestro compromiso”.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Mantener la satisfaccion del cliente.

Mejorar la competencia del personal.

Desarrollar proyectos que cumplan con los requisitos aplicables.
Establecer procesos eficaces.
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>CQR CEX
ACREDITADO

ISOIEC 17021-1:2015
09-CSG-003

>CQR CERTIFICATION QUALITY RESOURCES S.A.S.

Certifica que el Sistema de Gestidén de la Calidad de:

ARQ SAS

Sede Principal : Carrera 12 No. 90 - 19, Piso 2. Bogota D.C., Cundinamarca, COLOMBIA

Inteligencia al senvicio de la confianza”

Ha sido auditado y aprobado de conformidad con la norma:

ISO 9001:2015

COMPANIA

>CQR ISO 9001:2015

"Inteligencia al servicio de la confianza” C E RTI F I CADA

Certificado No. SG-2022007190
Para el siguiente alcance de certificacion:

ALCANCE

Gerencia de Proyectos, Gerencia de Obra, Interventoria de Disefios, Interventoria de Obra y Supervision
Técnica de Obras Civiles: Edificaciones, Urbanismo, Redes (hidro sanitarias, eléctricas, voz y datos) y
Canchas Deportivas.

Inaplicabilidades: 8.3

Fecha Inicial de Certificacion: Diciembre 11 de 2018
Fecha Restauracion de la certificacion: Enero 18 de 2022
Certificado Valido Hasta: Diciembre 10 de 2024
Fecha de ultima modificacion: Enero 5 de 2023

Gerente General

Para validar este certificado usted puede escanear el Codigo QR con cualquier aplicacion desde su smartphone o escribirnos info@cqr.comco

La validez de este certificado esta sujeta a las auditorias de seguimiento satisfactorias y cualquier verificacion posterior por CQR S.A.S. Este docunento se
enite por CQRS.A.S. bajo las condiciones establecidas en el documento 4310 Codigo de Rractica de Certificacion. Esta certificacion esta sujeta a los Térninos y
condiciones generales de OQR en su versidn actualizada. (https://cqr.comcolw p-content/uploads/2019/01/0QR General- TG-Bilingual-2019.pdf) Los
encabezados Y titulos del presente certificado son de referencia solamente y los hallazgos contenidos en el ismo prevalecen.

OQR SAS — Certification Quality Resources — NIT 830040274-3 / PBX +57 (1) 7427655 Calle 98 #70-91 Cficinas 914 — BOGOTA - PBX +57 (1) 7427655
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>CQR EEE

ISOIEC 17021-1:2015

“Inteligencia al senvicio de la confianza”
09-CSG-003

Certificado No. SG-2022007190

Alcance por sitio
Direccion: Carrera 12 No. 90 - 19, Piso 2, Bogota D.C., Cundinamarca, COLOMBIA
Alcance: Gerencia de Proyectos, Gerencia de Obra, Interventoria de Disefios, Interventoria de Obra y

Supervision Técnica de Obras Civiles: Edificaciones, Urbanismo, Redes (hidro sanitarias, elécftricas, voz y
datos) y Canchas Deportivas.

Para validar este certificado usted puede escanear el Codigo QR con cualquier aplicacion desde su smartphone o escribirnos info@cqr.comco

La validez de este certificado esta sujeta a las auditorias de seguiniento satisfactorias y cualquier verificacion posterior por CQR S.A.S. Este docunento se
enite por CQRS.A.S. bajo las condiciones establecidas en el documento 4310 Codigo de Rractica de Certificacion. Esta certificacion esta sujeta a los Térninos y
condiciones generales de OQR en su versidn actualizada. (https://cqr.comcolw p-content/uploads/2019/01/0QR General- TG-Bilingual-2019.pdf) Los
encabezados Y titulos del presente certificado son de referencia solamente y los hallazgos contenidos en el ismo prevalecen.

COQOR SAS — Certification Quality Resources — NIT 830040274-3 / PBX +57 (1) 7427655 Calle 98 #70-91 Cficinas 914 — BOGOTA - PBX +57 (1) 7427655
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COCOLA

(comité de convivencia laboral) A R Q
f Consvultoria

REPRESENTANTES EMPLEADOR

¢QUE ES EL COCOLA?

Es una de las estrategias obligatorias que [ PfiﬂCipG'GS ]
adoptan las organizaciones para contribuir a

la proteccidén de los colaboradores, cuyo
objetivo es el de mejorar las condiciones
laborales, y salvaguardarlos contra los
posibles riesgos psicosociales que pueda
afectar su salud en las actividades laborales

CUALES SON LAS FUNCIONES

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

e Examinar de manera confidencial los
casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que
pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad publica o [ SUpIen’res }
empresa privada.

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

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

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

confidencialidad. quuel Aranda Aﬂge|CI Correa

J J

Adriana Morales Nicols Pinilla

PBX: 691 8022
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COCOLA
(?lte de convivencia laboral) A R Q

Darianda NI 70723 — OF 2707 Consultoria

EUNCIONES REPRESENTANTES TRABAJADORES

e Hacer seguimiento a  los [ Principales }
compromisos adaquiridos por las
partes involucradas en la queja y
verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

e En aquellos casos en que no se llegue
a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral,
deberd remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacion,
tratdndose del sector publico. En el
sector privado, el Comité informard a
la alta direccion de la empresaq, . >
cerrard el caso y el trabajador puede Edwuor Guerrero JU“e GCII’CICI
presentar la queja ante el inspector
de trabagjo o demandar ante el juez

competente. [ Suplenfes }

e Hacer seguimiento al cumplimiento
de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso
humano vy salud ocupacional de las
empresas e instituciones publicas vy
privadas.

e Elaborar informes trimestrales sobre la
gestion  del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones, 1os
cuales serdn presentados a la alta
direccién de la entfidad publica o
empresa privada.

Karina Quiroz Miguel Pinto

/ /

Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogotd D.C. - Colombia l
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Documento
Reglamento de higiene y seguridad industrial A R Q
D']Q‘GP V2 Consultoria
BOGOTAD.C. CUNDINAMARCA Carrera 12 No. 90 - 19 Of. 201 6918022
CIUDAD DEPARTAMENTO DIRECCION TELEFONO
Sucursales o Agencias Si( ) No (X)
NOMBRE DE LA A.R.L: Seguros Bolivar
Clase o fipo de Riesgo asignado por Ia| (1) y (V)
A.R.L:
Codigo de la Actividad Econdmica: 7110
Codigo Decreto 1607/2002:

17421 01: Empresas dedicadas a actividades de Arquitectura e Ingenieria y actividades
conexas de asesoramiento técnico, incluye actividades de direccidon de obras de
construccion, agrimensura y de explotacion y prospecciéon geoldgicas asi como la
prestacion de asesoramiento técnico conexo el diseno industrial y de mdquinas (sin
direccion directa en las obras).

57421 01: Empresas dedicadas a actividades de Arquitectura e Ingenieria y actividades
conexas de asesoramiento técnico incluye solamente empresas dedicadas a
actividades de obra de construccion, direccion, de obras de construccioén,
arquitectura, ingenieria y agrimensura, explotaciéon y prospeccion geo-légicas
asesoramiento técnico conexo incluye solamente a empresas dedicadas a diseno
industrial y de mdaquinas (con infervencion directa en la obra.

PRESCRIBE EL PRESENTE REGLAMENTO CONTENIDO EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

ARTICULO 1°. La empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de conformidad
con los articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9a. de 1979, Resolucion 2400 de 1979, Decreto 614
de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991,
Decreto 1295 de 1994, articulo 55 de la Ley 962 de 2005, Ley 1562 de 2012, Decreto 1443
de 2014 y demdas normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2°. La empresa se obliga a promover y garantizar la constitucién y
funcionamiento del COPASST, de conformidad con lo establecido en el Decreto 614 de
1984, Resolucion 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Decreto 1295 de 1994, Ley 1562
de 2012y el Decreto 1443 de 2014.

ARTICULO 3°. La empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes de conformidad con el Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabagjo, elaborado de acuerdo con el Decreto 614 de 1984,
Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1443 de 2014, el cual contempla

PBX: 691 8022
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Documento
Reglamento de higiene y seguridad industrial A R Q
D']Q‘GP V2 Consultoria

como minimo los siguientes aspectos:

a. Medicina Preventiva y del Trabajo, Orientado a promover y mantener el mds alto grado
de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, en todo los oficios, prevenir
cualquier dano a su salud, ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos en su
empleo de los riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos,
colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes fisiologicas y
psicosociales.

b. Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores condiciones de
saneamiento bdsico industrial y a crear los procedimientos que conlleven a eliminar o
conftrolar los factores de riesgos que se originen en los lugares de trabajo o que puedan
ser causa de enfermedad, disconfort o accidente.

ARTICULO 4°. Los riesgos existentes en la empresa, estén constituidos principalmente por:

4.1 CONDICIONES FiSICAS

. FiSICOS: lluminacion, ruido
4.2 CONDICIONES QUIMICAS
o QUIMICOS: Contacto con productos iritantes, inhalacién de gases y vapores,

polvos orgdnicos o inorgdnicos.

4.3 CONDICIONES DE SEGURIDAD

o Locativos: Caidas al mismo nivel, orden y limpieza, almacenamiento, pisos, techos,
muros, etc.

o Eléctricos: Puestas a tierra, instalaciones en mal estado, instalaciones recargadas.

o Otros Riesgos: Incendio y/o explosion.

o Mecanicos: Maquinas, herramientas manuales

o Publicos: Trdnsito, colisiones, desorden puUblico, delincuencia.

4.4 CONDICIONES BIOLOGICAS

. Biolégicos: Virus, Hongos, Bacterias

PBX: 691 8022
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Documento
Reglamento de higiene y seguridad industrial A R Q
D']Q‘GP V2 Consultoria

4.5 CONDICIONES BIOMECANICAS

Carga Fisica: Movimientos repetitivos (Miembros superiores), Posiciones prolongadas e
incobmodas de pie o sentado, flexidon repetitiva (Tronco o piernas), Levantamiento de
cargas.

4.6 CONDICIONES PSICOSOCIALES

Sobrecarga de trabagjo, estrés, hdbitos o conductas inseguras, exceso de
responsabilidades, monotonia y rutina, problemas laborales — familiares, turnos de trabajo.

4.7 AMENAZAS NATURALES:
Movimientos sismicos, tformentas eléctricas.

PARAGRAFO: A efecto que los riesgos contemplados en el presente articulo, no se
traduzcan en accidente de frabajo o en enfermedad laboral, la organizacion ejerce su
control en la fuente, en el medio transmisor o en el tfrabajador, de conformidad con lo
estipulado en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabagjo de la
organizacion, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO 5°. La organizacién vy sus trabajadores dardn cumplimiento a las disposiciones
legales, asi como a las normas técnicas e internas que se adopten para lograr la
implantacion de las actividades de medicina preventiva del trabajo, higiene y seguridad
industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento y con el Sistema de Gestion
de la Salud y la Seguridad en el Trabajo de la organizacion.

ARTICULO 6°. La organizacién ha implantado un mecanismo de induccién del trabajador
a las actividades que debe desempenar, capacitdndolo respecto a las medidas de
prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico que
vaya a redlizar. (ver procedimiento recursos humanos).

ARTICULO 7°. Este reglamento se entiende aprobado por el Representante Legal y
permanecerd publicado en un lugar visibles de la organizacion, cuyos contenidos se dan
a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso.

VERSION | DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Angela Nombre: Ricardo Leguizamo
Cambios de forma Correa Nombre: Yadira Garzén | Cargo: Representante Legal.
2 fondo Y Cargo: Auxiliar HSE-| Cargo: Subgerente de
RRHH calidad
Mod: YG
Carrera 12 # 90 -19 Oficina 201, Bogotd D.C. - Colombia
PBX: 621 8022
www.argconsultoria.com



MAPA DE PROCESOS

REQUISITOS DE LAS PARTESINTERESADAS

P1 GESTION GERENCIAL

P-01-GG Gestion del cambio

| | P-03-GG Identificacién de requisitos legales y ofros.

P-02-GG Revisién por la direccion

| | P-04-GG Proyecto Unidad Gestion Trabajo

e Administrativo

(%]

O

=

O

18]

6 e Alcance eLicitaciones y compras. *Seguimiento y Control
o e Costos * Administracién y control Técnico.

: «Tiempos de contratos. eInformes.

() «Calidad *Pagos y control de *Planos Récord.

(Z) SST Pagos. «Certificado de

= « Ambiental Entregas y ocupacién Técnica
(% SSacer Liquidaciones.

O

I\

o.

—

e Confrol de estudios
*Diseno Arquitectdnico
e Conftrol de disenos
técnicos

e Conftrol de framites

* Aprobacién del
presupuesto

z

PROCESOS DE APOYO

| P3 ADMINISTRATIVO

P4 GESTION DE PROCESOS |

P01 A Comprasde productosy servicios
P 02 A Recurso Humano

P 03 A Pagos, Administrativ os

P 04 A Autorizacién de pago

P 05 A Facturacion

P 06 A Gestién comercial

P 01 GP Controlde documento;

P 02 GP Control de registros;

P 03 GP Auditoria interna;

P 04 GP Accién de mejora

P 05 GP Mecanismos de comunicacion;
P 06 GP Quejasy percepcion del cliente.

SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS

Documento i
Mapa de Procesos &
D-02-GP V:4 0
APROBO: GERENTE GENERAL ;
FECHA: NOVIEMBRE 2022 8

| PROCESOS GERENCIALES- (GG)

———————

| PROCESOS ADMINISTRATIVOS- (A)

| PROCESO GESTION DE PROCESOS- (GP)




COPASST

(comité paritario de seguridad y salud en el trabajo)

-

Consvultoria

¢ QUE ES EL COPASST?

Es un comité encargado de la promocion y
vigilancia de las normas en temas de
seguridad y salud en el trabajo dentro de las
empresas publicas y privadas. Ademds, es un
canal de comunicacion entre los
funcionarios y el empleador.

CUALES SON LAS FUNCIONES

Asesorar e instruir a los trabajadores
para la correcta utilizacion de los
instrumentos de proteccion.

Vigilar, el cumplimiento tanto por
parte de las empresas como de los
frabajadores, de las medidas de
prevencion, higiene y seguridad.
Investigar las causas de los
accidentes del frabajo y
enfermedades profesionales que se
produzcan en la empresa.

Decidir si el accidente o la
enfermedad profesional se debid a
negligencia inexcusable del
frabajador;

Indicar la adopcién de todas las
medidas de higiene y seguridad que
sirvan para la prevencién de los
riesgos profesionales, y

Cumplir las demds funciones o
misiones que le encomiende el
organismo administrador respectivo.
Promover la realizaciéon de cursos de
adiestramiento destinados a la
capacitacion profesional de los
trabajadores en organismos publicos
o privados autorizados para cumplir
esta finalidad o en la misma
empresa, industria o faena bajo el
control y direccién de esos

J

PBX: 691 8022

REPRESENTANTES EMPLEADOR

\

Angela Correa Raqguel Aranda

b

[ Principal ] [ Suplente ]

REPRESENTANTES TRABAJADORES

Korind Q

N l”
uiroz Andrea Salinas

[ Principal ] [ Suplente ]
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