¢ CIF

CENTRO INTEQRAL DE FORMACION

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO I - EMPLEADOR Y LUGARES DE TRABAJO COMPRENDIDO

CAPITULO II -CONDICIONES DE ADMISION

CAPITULO III- PERIODO DE PRUEBA Y APRENDIZAJE

CAPITULO IV - TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
CAPITULO V- HORARIO DE TRABAJO

A.PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO, DIFERENTE DEL QUIE

B.PERSONAL EN TURNOS. L
C.HORARIO PROYECTOS ESP S

CAPITULO VI - TIEMPQ ARIO Y TRABAJO NOCTURNO
CAPITULO VII -DIA EGALMENTE OBLIGATORIOS
CAPITULO VII NERADAS

CAPITULQ

CAPIT S DE PAGO.

CA

DISCIPLINARIO Y DE APLICACIOR ONES
AMOS
ARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE

RSONAS ANTE QUIENES SE DEBEN PRESENTAR LOS RECLAMOS DEL
OS, EXPRESANDO QUE EL TRABAJADOR O LOS TRABAJADORES
TO RESPECTIVO

CA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
CAPITC REVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNOS DE SOLUCION

CAPITULO RABAJO

XXV - TRABA! 0 REMOTO
CAPITULO XXV

CAPITULO XXVII - >OSICIONES FINALES




CIF

CENTRO INTEQRAL DE FORMACION

REGLAMENTO INTERNO DE TRAE
CENTRO INTEGRAL DE FORMACION Y CAPACITACIC

CAPITULO I - EMPLEADOR Y LUGARES DE TRABAJO COMPRE

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo es
DE FORMACION Y CAPACITACION S.A.S, en adelante “LA E
901.649.654-1, domiciliada en MAMONAL KL 5 KR 56-4-150 de
Bolivar con correo de notificaciones judiciales: comercial@cif.cc
sometidos tanto LA EN )mo todos sus trabajadores. E
Trabajo aplica a tod dores de CENTRO INTEGRAL L
S.AS. - CIF, cualg 0, modalidad contractual labore
frente de servi nistrativa, académica, opera
incluyendo se desarrollen en instalaciones
escenari dades extramurales, dzami
trabaj ando dichas modalidades sea
Re nto normativo, impersonal y es
, la seguridad y la solidaridad,
ana, en el proceso econémic de
opiedad privada, Las disposic sente
plica de conformidad con el Cédigo
boral vigente, las normas ¢ el Trabajo,
la actividad econdmica de quellas que las
y en atencion al Paragrafo 4° 025.,

LO II -CONDICIONES DE AD

ano o el 4rea que desempefie dichas funciones publicara las ofertas por
tidas en la ley, por ejemplo:

Agencia Publica de Empleo a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje,

y Colocacion de Empleo.
iar.

e autorizados.

Red

Portale

Posteriormente se
de seleccion de pers

de seleccién de acuerdo con los parametros definidos en el procedimiento
SA o el que haga sus veces.

Las personas postuladas de
proceso de seleccién:

ntar y anexar los siguientes documentos al ser notificados que son parte del

a) Hoja de vida.
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b) Copia de la Cedula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun el ca

c) Certificaciones laborales de los Ultimos empleadores con quienes h el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Copiadelos titulos, diplomas o certificados que acrediten su idoneid
y tarjeta profesional cuando aplique.

e) Los demas documentos requeridos conforme a las exigencias legale
trate de gente de mar.

f)  Dos fotos recientes, fotos que podrian ser digitales a color y tamafo

Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo en su defecto la primera a
y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea men
Articulo 30 del Coédigo Labo ntivo del Trabajo, los menores
trabajar seis horas al dia ta las 6:00 p.m.) y maximo 30 hor,
pueden trabajar ocho aximo hasta las 8:00 p.m.) y con u

ESA vinculara menores de eda
a agentes fisicos, quimicos,
s, ni para actividades prohi
uridad y Salud en el Tra

or que habra de desarroll
empre que estos no atente
lizados para tal fin.

intimidad de

or LA EMPRESA, de practicar el ex
0s, si los considera necesarios.

de ingreso, revisara los

s deberan practicarse las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso
o con el perfil del cargo, el profesiograma, los peligros y riesgos asociados
Seguridad y Salud en el Trabajo. Dichas evaluaciones seran realizadas por
rantizando la reserva de la informacién médica, la confidencialidad de la
to por la dignidad, intimidad y no discriminacién del aspirante. LA EMPRESA
ico ocupacional correspondiente, con las recomendaciones o restricciones

requisitos y condiciones previstas en los articulos anteriores y los demas
nal de LA EMPRESA vincular laboralmente al aspirante. En todo caso, LA
EMPRESA n ar la motivacion de su determinacion, ni a expedir certificacién sobre el
resultado de los

III- PERIODO DE PRUEBA Y APRENDIZAJE

ARTICULO 5. LA EMPRESA, u itido el aspirante, podra estipular con él un periodo inicial de prueba

gue tendra por objeto apreciar por parte de LA EMPRESA, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
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conveniencias de las condiciones de trabajo de conformidad con lo estip
Laboral y Sustantivo del Trabajo.

del Cdédigo

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por ter
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el t
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la ini
Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones, de
Cddigo Laboral y Sustantivo del Trabajo. Conforme a la SENTENCIA T-978 D

PARAGRAFO: LA EMPRESA una vez admitido el aspirante, podra estipula
que tendra por objeto apreci arte de LA EMPRESA, las aptitude
conveniencias de las con e trabajo de conformidad con lo e
Laboral y Sustantivo d

de prueba debe ser estipulado po
as generales del contrato de tr

de prueba no puede excé'ger de dos (2)
ior a un (1) afio, para los demas contrat
contratos por obra labor el periodo d
te pactado para el respectivo contrato, si
bajo sucesi.v:gs no es valida la estipulaci
d con el Articulo 7° de la Ley 50 de 1.99
Trabaj

atar candidatos los cuales ingresan
esionales dando cumplimiento a las
en cumplir lo dispuesto en el prese
0s en sus respectivas instituciones s, en concordancia con el
rabajo modificado por la ley 24 25, (El contrato de aprendizaje es
mino fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del
na natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a
nadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional metédica
ctividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempenarse dentro del
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de LA
determinado no superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de

es (ras)que cursen
gales que regulan la
o interno de trabajo, sin

dra suscribir convenios con instituciones educativas acreditadas por las
recibir candidatos en proceso de formacién para realizar funciones
ales o financieras, propias de la operacion de LA EMPRESA.

- TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Se consider meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor y de indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA. Estos

trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de Ley, lo anterior de conformidad al
Articulo 6° del Codigo Laboral y sustantivo del Trabajo. Se hace la advertencia que, cuando se vaya a necesitar
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de un trabajo ocasional, se elaborard un contrato de trabajo a términc iculo 46 del
Codigo Laboral y Sustantivo del trabajo), que de igual forma no sera ma

PARAGRAFO: Cuando LA EMPRESA requiera servicios ocasionales,
previamente la naturaleza de la labor, su duracion, subordinacion, con
ordinarias de la empresa, con el fin de definir la modalidad contractual ag
cuando exista contrato de trabajo, se reconoceran los salarios, prest
derechos laborales correspondientes.

CAPITULO V- HORARIO DE TRAB.

Wl

ARTICULO 10. La jornada ordi trabajo para todos los trabaja
legalmente exceptuados la jornada ordinaria maxima lega
expreso distinto o un ecifica de LA EMPRESA. Las horas

son las que a conti asi:
1 J
P RATIVO CON JO
ftem Lunes Martes Miércoles Jueves
a.m. 7:50 a. m.
0 12:00 m. a
1:00 p. m.
p. m. 4:30 p. m. 11:30 a. m.

a dar cumplimiento a la imple acion gradual de la reduccion de la
10-1 de 2021, para lo cual una vez se cumplan las fechas dispuestas en la
pleados los nuevos horarios de trabajo, respetando la jornada ordinaria
En este sentido se entenderd en el presente reglamente interno de trabajo
se reducira de la siguiente forma:

, se reducira una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47
boral maxima ordinaria.
dara en 46 horas semanales la jornada laboral maxima ordinaria.

. quedara en 44 horas semanales la jornada laboral méaxima ordinaria.
. lio de 2026, quedara en 42 horas semanales la jornada laboral maxima
ord
Paragrafo: La jorna la en cumplimiento a la jornada méaxima legal de conformidad al articulo
161 del Cédigo Sustan , modificado por la ley 2466 de 2025 que empezaré a regir desde el 15 de
julio de 2026, donde q horas semanales la jornada laboral méxima ordinaria. (Articulo 161.
Duracion. La duracién maxima ada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo

establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién gradual, y una jornada maxima de
cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo,
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entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, gz a de descanso
y sin afectar el salario. El nimero de horas de trabajo diario podra distribu el horario
pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna
nocturno).

Paragrafo Primero: La jornada efectiva sera de siete (7) horas y cuarenta (4
y de tres (3) horas y cuarenta (40) minutos el dia sdbado, para un total s
efectivas de trabajo. Cuando el personal administrativo deba prestar se
parte de su jornada ordinaria conforme al horario que se establezca para e
en todo caso el cumplimiento de la jornada méxima legal vigente, el
laborales aplicables. La administradora o la persona designada por

coordinacion administrativa los dias sabados, conforme a
programacion interna y | s del servicio.
2. CARGO D
Para el cargo A podré adoptar una jornada c
ftem Lunes Martes Miércoles
ﬁd
Oa.m. 7:302? 730 a
:00m. a 12:00 m. a 12:00
0p. m. 12:40 p. m. 12:40
0p. 4:30 p. m. 4:30 p
de Gerencia sera de ocho (8) hora utos diarios de lunes
renta y una (41) horas y cuarenta tivos de trabajo
ordinaria del cargo de Gerencia, de que, por necesidades
previamente programadas, situac de fuerza mayor, atencién de
. clientes o necesidades operativas debidamente justificadas, pueda
cién conforme a la legislacion laboral vigente y a la naturaleza del cargo.
| tiempo destinado al almuerzo o descanso intermedio no se computara
rio. LA EMPRESA podra ajustar los horarios de trabajo de acuerdo con las
n as, académicas, comerciales, proyectos especiales, atencién a clientes o
condi espetando la jornada méxima legal vigente, los descansos, recargos,
compen borales aplicables.
Paragrafo Se ‘erenciada de horarios. La distribucién diferenciada de horarios por cargo,
area o proceso n laboral ni modificacion salarial, sino una forma de organizacion interna de
la jornada de trabaj aturaleza de las funciones y necesidades de LA EMPRESA.
Paragrafo Tercero. Cob inistrativa los dias sabados. La exclusién del sabado como jornada

ordinaria aplica Unicamente para el cargo de Gerencia. El personal administrativo, operativo o el personal
designado por LA EMPRESA podra laborar los dias sabados conforme al horario ordinario, turnos, programacién
o necesidades del servicio que se definan para cada cargo, area o proceso. En ausencia de la Gerencia durante
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el dia sdbado, la administradora o el responsable designado podra coord
ello implique modificar la jornada ordinaria establecida para el cargo de

ativa, sin que

A. PERSONAL EN TURNOS.

Los dias en que puede laborar el personal en turno son: lunes, marte
domingo. Turnos rotativos, con intensidad horaria segun la programa
comunicada oportunamente a cada trabajador, asegurando en todo cas
estos turnos LA EMPRESA tendra en cuenta las condiciones establecidas

Paragrafo: El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden Ié‘
organizacién de turnos de t cesivos, que permitan operar a L
solucién de continuidad s los dias de la semana, siempre
de seis (6) horas al d (36) a la semana, En este caso nc
previsto para el tr, stivo, pero el trabajador devengara
ordinaria de tr. ore el minimo legal o convencion:
remuneradg E

IALES *, 4

’
erminar horarios diferentes a |
iones comerciales pactadas con los
a los trabajadores el respectivo
on. ;

ara
a las

s de direccion,
dajadores deberan
O prestado dentro de
ue sobre remuneracion

nada para los trabajadores ¢
an actividades discontinuas o in
cumplir debidamente sus deberes
abajo suplementario o de horas e

gue desemperien cargos de direccion, confianza o manejo, conforme a la
nsabilidades, nivel de autonomia, capacidad de decision y representacion
imen especial previsto en la legislacion laboral vigente. Esta clasificacion
vos y no exclusivamente a la denominacion del cargo. En todo caso, LA
dignidad humana, el descanso necesario, la prevencion de la fatiga laboral,
)s demas derechos minimos e irrenunciables del trabajador.

AR das establecidas podran ser modificados total o parcialmente por LA
EMPRE ades operativas, por acuerdos convencionales o fallos arbitrales, teniendo
en cuenta n administrativa, las modalidades de operacién y las disposiciones legales
vigentes.

ARTICULO 12. Co
semanales de trabajo,
no constituye trabajo sup

ensar la jornada laboral del sdbado, LA EMPRESA podra repartir las horas
jornada ordinaria de labor diaria hasta por dos (2) horas. Esta ampliacién
) de horas extras, sino una jornada anticipada.

Pardgrafo: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales, de conformidad al articulo 22 de la Ley 50 de 1990
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ARTICULO 13. La jornada de trabajo es de labor efectiva y por tanto inic
LA EMPRESA, de acuerdo con las modalidades y sitios de trabajo. Por |
trabajo el tiempo empleado en arribar al lugar de trabajo, el tiempo del
lo dispuesto en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

efialado por
jornada de
, salvo

PARAGRAFO. La sede de trabajo seré la sefialada en el contrato de tra
que indique LA EMPRESA para que el trabajador preste sus servicios.

ARTICULO 14. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distrib
intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada de
ARTICULO 15. Para efec nputos parciales o liquidaciones ¢
laborales, se tendra e ndo la remuneracion por el servici
mensual se retribu s y horas trabajados, entendiendc
el afio de trescier s. -

]
ARTICULQ ardo o interrupcion injustificada del
lugar a o haber trabajado la semana comp
no | -

un registro del trabajo supleme
rollada y nimero de horas labora as o

se de acuerdo a las necesidades esa. El
trabajador que lo solicite, una relz adas, con
® registro deberd entregarse e acredite el

al numeral 2 del articulo 16 vo del Trabajo,

ermiso del Ministerio del Trabajo p oras extras. Sin embargo,
or no remunera a sus trabajadores uplementario, el Ministerio
icho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje
é'geis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.

EMPO SUPLEMENTARIO Y TRABAJO NOCTURNO

octurno, se causara y liquidara de acuerdo con las condiciones establecidas
AR 0 o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso e

ARTICULO
conocer al traba

rabajar tiempo suplementario o de horas extras LA EMPRESA se lo hara
bligatorio cumplimiento para éste atender el requerimiento.

ARTICULO 20. El tier
dispuesto en el cédigo su
2025Cada uno de estos recargo

suplementario y los recargos nocturnos se pagaran de acuerdo con lo
trabajo y demas normas concordantes, en concordancia con la ley 2466 de
produce de manera independiente, es decir, sin acumularlo con algun otro.

LA EMPRESA podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto en la ley.
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ARTICULO 21. LA EMPRESA no reconocera trabajo suplementario o de
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efe

CAPITULO VII -DIAS DE DESCANSO LEGALMEN

ARTICULO 22. Seran de descanso obligatorio remunerado, los doming
como tales en la legislaciéon nacional. Cuando la jornada de trabajo con
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la s
remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo labora :_

PARAGRAFO: De conforn
empleador su dia de des
como descanso dom

la jornada aplicable al respectivo
rio un dia distinto al domingo, que
nstitucionalizado.

e derecho al descanso remun
so: 1 de enero, 6 de enero, 19 de
de agosto, 12 de octubre, 1 de
e los dias jueves y viernes santo
esus.

[
munerado del seis de enero, diec o,

e de octubre, primero de novie on del
Sagrado Corazon de Jesus, cua asladaran
dicho dia. Cuando las menciona domingo, el
gualmente se trasladara al lun

los dias festivos, se
el inciso anterior. (Art.

erechos que para el trabajador o
ion al dia de descanso remunerado
iciembre de 1.983).

omi gos y los demas expresados en este reglamento, tienen una duracién

consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 o normas

so obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por
0 en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a
ber laborado la semana completa. Si con el dia de descanso obligatorio,
coi ado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido,
en conc Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la ley 2466 de 2025.

ARTiCULO
esta obligada a
CONVENIO expreso p
colectiva o fallo arb
suplementario o de hora

fiesta no determinada en la Ley, LA EMPRESA suspendiere el trabajo,
biere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién
jo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo
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ARTICULO 25. LA EMPRESA remunerara el descanso dominical con ) (1) dia a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todo emana, no
falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa, o por ¢ SA.

Paragrafo: Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata el
Trabajo, modificado por la ley 2466 de 2025, podra ser implementado d
la siguiente manera:

- A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el rec
obligatorio a 80%. .

- A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el rec
obligatorio a 90%.

- A partir del pri
obligatorio en

de 2027, se dara plena aplicacion
e este articulo.

LO VIII - VACACIONES REMUNE

ARTICULQ ubieren prestado sus servi s duran
(15) dia jones remuneradas (articulo 186,

.

AF ones debe ser sefialada por LA
lidas oficiosam 0 a peticion de
leador tiene que dar a conocer
eran las vacaciones (articulo 187, C

pcion justificada en el disfrute de la no pierde el

dor podran acordar por escrito, pre
s vacaciones. Cuando el contrato
acién de éstas en dinero procede

ada trabajador, que se
ue el trabajador hubiere
afo cumplido de servicios y

s vacaciones sin permiso del Inspector del Trabajo, hasta la mitad de ellas,
obacion del empleador. Igualmente se podran compensar cuando el
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la
ra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189
010).

PARAG en haga la solicitud por escrito al Empleador para la compensaciéon de
vacaciones descritos, y corresponde a la gerencia la respectiva autorizacién. El hecho
que el trabaja e compensacion en dinero de hasta el 50% de las vacaciones, no implica
que la respuesta

ARTICULO 30. Las p
trabajador recibira el sala

onvenir en acumular los dias de vacaciones, y durante este periodo el
do con lo establecido en la ley.

ARTICULO 31. LA EMPRESA llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las estas.
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ARTICULO 32. LA EMPRESA podréa sefalar, para todos o algunos de
vacaciones colectivas las cuales en todo caso se abonaran a las vacacio
entenderd que las vacaciones Colectivas de que gocen los trabajadore
cumplido de servicios en LA EMPRESA, se otorgan en calidad de vaca
abonaran a las que se causen al cumplirse la anualidad.

PARAGRAFO: En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo me
de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden conve
vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta pc
trabajadores técnicos, especializados, de manejo y confianza, Directivos, C
presten sus servicios en lugares di s a los de la residencia de sus fa

Si el trabajador goza
restantes de vacaci

iete (7) dias de vacaciones en un
es, en términos del presente artic

dran derecho al
ero, paragrafo, Ley

término fijo inferior a un (1) a
mpo laborado cualquiera que e:

frutar del periodo de vacaciones & ente siempre y cuando sea

Pﬁ'ULO IX -PERMISOS Y LICENCIAS

ra a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
e cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
mprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
s inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus compafieros,
rtunidad a LA EMPRESA y a sus representantes y que, en los dos Ultimos
ten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de los servicios a su
la Sentencia C-930 de 2009. La concesion de los permisos estara sujeta a

éstica que afecten el normal desarrollo de las actividades del trabajador
calamidad involucra personas hasta el tercer grado de consanguinidad,
villa oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
e, segun lo permita las circunstancias.

y se otorga el pe
segundo de afinidad
constituye o al tiempo de

b. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso debe solicitarse con un dia de anticipacion y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores de LA EMPRESA.
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¢. Enlos demaés casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios d
servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacio
convencion en contrario y a excepcién del caso de concurrencia al s

d. Reuniones en el colegio de los hijos en las que se requiera asistenci
con la citacion expresa del colegio a fin de aportarla como soporte

e. Citas de caracter judicial, administrativo o legal, el trabajador debe ¢
como soporte ante el empleador.

itan. Salvo

ARTICULO 35. El otorgamiento de la licencia o permiso esta sujeto al sig
i

1. Que se solicite al superio iato por escrito en el formato defi
treinta (30) dias habi pacion, con especificacion clara y
con la indicacié duracion, salvo en el caso de grav
aviso y justifi oportunidad o al momento de re
de lo disp olectiva, pactos, laudo arbitral o
jue se ausenten no perjudiqu
> del jefe de esta.

itado previamente a d

el dia o dias solicitad

ipacion y el

; de los trabajadores.
asempefio de cargos transitorios d
) el aviso se dara con la anticipacic
sos no puede descontarse al trabaja
s distintas a su jornada ordinaria, e

y concurrencia al
ancias lo permitan. El
mpensacién con tiempo
ncia con la Sentencia C-930

ermisos y licencias se sujetara al siguiente procedimiento:

solicitarse por escrito, por medio fisico o digital, ante el jefe inmediato
do la causa, fecha, duracién y soporte correspondiente, cuando aplique.
ntes, grave calamidad doméstica, situaciones médicas, citaciones judiciales
mayor, el trabajador debera informar tan pronto como las circunstancias
los soportes respectivos.

3. LA de acuerdo con la naturaleza del permiso, la legislacion aplicable, la
operacion @ resentados.

4. Los permiso 0s no podran ser negados cuando se cumplan los requisitos previstos en
la ley.

5. Los permisos vo
necesidades del servicio
procedente podra ser utili

ales o no obligatorios estaran sujetos a autorizacion de LA EMPRESA,
internas aplicables.6. En ningun caso la solicitud de un permiso legalmente
ecanismo de represalia, sancion o afectacion de derechos laborales.
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PARAGRAFO 1: Los permisos deberan estar lo suficientemente justificados y s
politicas que para tal efecto disponga LA EMPRESA; ya que implica un ausen
necesidad del consiguiente reemplazo del trabajador.

PARAGRAFO 2: Ademas se reconocen las siguientes Licencias: Cinco (05) dias
Ley 1280 de enero 5 de 2009. Dos (02) semanas por licencia de paternidad e
2114 del 2021 y de conformidad con la Sentencia C-174 del 2009, o las posteri
o precisen su alcance. Ley Maria, siempre y cuando el trabajador cumpla con |
Licencia de Maternidad en los términos de la legislacion vigente. Licencia por

ARTICULO 36-A. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estad
licencia de dieciocho (18) se en la época de parto, remunerada
disfrutar del descanso, Si de un salario que no sea fijo, como
realizada y/o comisié cuenta el salario promedio devengad
servicio, o en todo ra menor a un afo. La cual podra disf

- A

'- J

nterior, el empleador se obliga a concede
a remunerada consagrada en el numeral
al que empiece a disfrutarla de manera obl
0, seguin decision de la futura madre confo
iculo 236.

abajadora lactante dos descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros
seis (6) meses de edad del menor y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en
los mismos términos hasta los dos (2) afios del menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada
lactancia materna continua.

PARAGRAFO 2: La extension de la licencia remunerada de maternidad, a la madre adoptante o al padre que
quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte de ésta Ultima, cuya
duracién seré equivalente al tiempo restante del periodo de licencia que se otorgd a la madre (numeral 4, articulo
1°, Ley 1822 de 2.017).

PARAGRAFO 3: Para efectos del reconocimiento de las licencias de maternidad o paternidad, el trabajador
debe, dentro del dia habil siguiente a la fecha del nacimiento, hacer llegar al empleador los documentos que
acrediten su derecho a disfrutar de la licencia. Lo anterior con el objeto de que LA EMPRESA  pueda dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable; cuando se trate de lalicencia parental compartida
prevista en la ley 2114 de 2021, la misma se concedera conforme a la reglamentacion del gobierno nacional, que
permite a los padres cambiar semanas de licencia (maternidad/paternidad) por trabajo de medio tiempo,
duplicando el tiempo de licencia restante, madres pueden usarla tras la semana 13, padres antes de la semana
2, se permite a la madre ceder las Ultimas 6 semanas de licencia al padre. El pago es 50% EPS y 50% empleador,
se debe radicar el registro civil de nacimiento ante la EPS dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del parto.

ARTICULO 37-B. L
a la fecha de nacimien
cényuge o de la compaii
términos que disponga la ley.

TERNIDAD. Todo trabajador tiene derecho a una licencia de dos (2) semanas
o hijo. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
nente, asi como para el padre adoptante. La cual podra disfrutarse en los
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ARTICULO 38-C. LICENCIA POR ABORTO ESPONTANEO Y/O
EMBARAZO. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un ab
derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el sal nto de
iniciarse el descanso. Esta licencia se otorgara en los términos que dispo
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 39. Los permisos que conceda LA EMPRESA podran ser r
dispuesto para cada caso por LA EMPRESA, lo cual debe notificar el area

PARAGRAFO 1. Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse
correspondiente, salvo en los casos de grave calamidad doméstica.

PARAGRAFO 2. | tiemp
liquidacion del salario
la compensacion de

o en los permisos o licencias no
antias y jubilaciones, excepto cuan
distintas de las del turno o jornad

ARTICULO 40 esté haciendo uso de permis
trabajo que aso, LA EMPRESA sélo as
g demas disposiciones.

lario estipulado por dias y sueld

ito, el pago de los salarios se efec
o inmediatamente después que éste odos de pago de salario
do con lo establecido en cada con

r'at_)ajador directamente o mediante depdsito en una cuenta bancaria que
a que él autorice por escrito.

as constancias de transferencia electrénica y la consignacion bancaria son
uentra a paz y salvo con el trabajador, por concepto de salarios, hasta la

on autorizacion previa escrita del trabajador, en cada caso, o por mandato
pensar la suma o valor respectivo autorizado, ordenado o convenido, del
monto de en dinero que correspondan al trabajador. De igual forma podra hacer la
On con respecto a los salarios, por el valor de cuotas sindicales, de
s conceptos indicados por la ley, convenciones, pactos o fallos arbitrales,
entarios, en cada caso.

cooperativas, caje
previos los requisito

PARAGRAFO: No obstante lesto en los articulos 13,14,16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)

salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente




CIF

CENTRO INTEQRAL DE FORMACION

al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas |
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incl
vacaciones.

PARAGRAFO PRIMERQ: En ningin caso el salario integral podra ser inferio
legales mensuales, més el factor prestacional correspondiente a LA EMPR
por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional qued
fuente y de impuestos.

a-Sin embargo, y de acuerdo con la jurisprudencia de la Corte Constit
proporcion del tiempo laborado (Sentencia T — 128 de 2010). .

cotizaciones a la seguridad social,

b-Este salario no estara
i e para efectuar los aportes parafis

de Compensacion Fa

PARAGRAFO SE que desee acogerse a esta esti
de su auxilio staciones sociales causadas
culo 18, Ley 50 de 1.990).

acién de riesgos, establecimi
dad industrial, capacitacion, vi
on de incidentes y accidentes, au

asistenciales derivados de enferme
eventos derivados de accidente d enfermedad laboral seran
al de Riesgos Laborales, a traves RL Yy la red asistencial autorizada.
es de ingreso, periddicas, de egreso, pos-incapacidad, reintegro o cambio
al profesiograma, los riesgos del cargo y la normatividad vigente en

erén prestados a través

por enfermedad, lesion, accidente, urgencia médica o situacién de salud no
ebera informarlo a LA EMPRESA, por conducto regular, tan pronto como
ajador debera aportar la incapacidad, certificacion médica, soporte de
dentro del término definido por LA EMPRESA, salvo imposibilidad
justificada del aviso o la falta de soporte podra dar lugar a las medidas
ondientes, previa valoracion de las circunstancias del caso y con respeto

ARTICULO 50. To e el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a su jefe
inmediato, su represen haga sus veces, y el empleado hara lo conducente para que sea examinado
por el médico correspon de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el a que el trabajador debe someterse.

ARTICULO 51 Los trabajadores deberéan asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales, valoraciones pos
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incapacidad, exdmenes periddicos, de reintegro, cambio de ocupacion A programe
conforme al profesiograma, los peligros del cargo y la normatividad vige
Las recomendaciones y restricciones médico-laborales emitidas por e an ser
observadas por el trabajador y por LA EMPRESA. Los tratamientos m 3
ambito de la EPS, ARL o profesional tratante, segun el origen del even
autonomia, dignidad, confidencialidad y reserva de la informacion médic

ARTICULO 52. Los trabajadores deberan someterse a todas las medida
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que
de las enfermedades y de los riesgos, en especial las que tienen que ver ¢
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes laborale

ARTICULO 53. En caso
inmediatamente la pr
consideren necesari
mismo en los té
1072 de 201

de trabajo, el Jefe del respectivo
rimeros auxilios, la remision al mé
ara reducir al minimo, las conse
n el Decreto 1295 de 1994 modi

rmedad laboral
s y/o a la entidad

inos legales.

serd responsable de ningun ue haya sido provocado
e haya sucedido por culpa o negligencia grave de éste en contravencion
'sgguridad en el trabajo. Tampoco respondera de la agravacion que se
iones causadas por cualquier accidente si el trabajador no da el aviso
causa.

eferente a los puntos de que trata este capitulo, tanto LA EMPRESA como
rmas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas

el Sistema General de Seguridad Social en Salud, LA EMPRESA en su
ue sea la entidad o institucion en nombre de la cual vincule a los

Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna vinculacién
bal o escrita, temporal o permanente. La afiliacién colectiva en ningun caso
rtad de eleccion del trabajador sobre la Entidad Promotora de Salud a la
cual prefiera
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2. En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de iamiento del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, media es:

i. Pagar cumplidamente los aportes que le cor
ii. Descontar de los ingresos laborales las
trabajadores.
iii. Girar oportunamente los aportes y las cotiza
de acuerdo con la reglamentacion que al efe

3. Informar las novedades laborales de sus trabajadores
materias tales como el nivel de ingresos y sus cam
trabajadore o, informar a los trabajadores s
les asis ema General de Seguridad Social e

) ambiente laboral sano, que per
ediante la adopcion de los si
en el Trabajo y la observanci
e seguridad social. .

gligencia en la info hacién lab
). La atencion de los accidentes ¢
P seran cubiertos en su totalidad
0 no gire oportunamente las ¢

100 de 1993)

contrato de
orales, tal como
e el Decreto 1295

ependientes, nacionales o extran
por parte de ésta al Sistema
normas reglamentarias y conco

produce como consecuencia dire bajo o labor desempefiada, y
a como laboral por el Gobierno Nacional, estard amparada por el Sistema
creto 1295 de 1994 o la norma que lo sustituya Y Ley 1562 de 2012).

sponsable:

s de los trabajadores a su servicio.

D es a la Entidad Administradora de Riesgos Laborales correspondiente,
dent sefale la ley.
3. Procurare de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

4. Programar, ejecut
y procurar su finan

imiento del programa de salud y seguridad en el trabajo de LA EMPRESA

5. Notificar a la entidad ad
laborales.

a que se encuentre afiliado, los accidentes de trabajo y las enfermedades

6. Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud y seguridad en el trabajo.
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Informar a la entidad administradora de riesgos laborales a la que esté ¢
trabajadores, incluidas el nivel de ingreso y sus cambios, las vinculacione

ales de sus

Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral y realizar las conductas pre
reglamento. (Articulo 21 del Decreto 1295 de 1994)

Las demas legalmente establecidas.

ARTICULO 62. — Obligaciones de los trabajadores: " .

d
Procurar el cuidado integral de
Acatar las restricciones
competente.
Procurar el cuidado
salud cuando se¢
Colaborar y ve
al Sistema

aciones y conceptos médicos oc

d y suministrar informacién clara
marco legal ocupacional. -
de las obligaciones contraida
plir las normas, reglamentos pro

trabajo amas disposiciones del SG-SST.Par
Labg arios de salud y seguridad en el tra
P es, capacitaciones, simulacros, ac
programas de vigilancia epidemio
cion, reportar estado y condicione
isma.
as, de sos durante la jornada
mperfectos mecanicos de |

gnados para

identes de trabajo, actos insegur:
ualquier situacién que pueda afe

guras, emergencias,
d'y salud propia o de

as de gestion de riesgos del Plan
o de sus funciones.
ﬁrgteccién personal, equipos, herramientas, dispositivos de seguridad y
RESA.

iones y conceptos médicos ocupacionales emitidos por autoridad

o de seguridad vial conforme

bara las cuales no esté autorizado, capacitado, entrenado o certificado,
eas criticas, actividades de alto riesgo o labores que requieran permisos
es

Abste ajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas, medicamentos que alteren
Su capac dico, fatiga extrema o cualquier condicién que comprometa la seguridad
propia o de
Cooperar con
Cumplir las nor
practicas, desplazan

entes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
ables en instalaciones propias, sedes de clientes, escenarios de formacion,
actividades extramurales.

ARTICULO 63. — Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas, procedimientos y politicas de

identificacion, prevencién, valoracion y control de los peligros y riesgos en el trabajo prescritos por las
autoridades competentes en la materia, y en especial las que sefale la empresa en el Sistema de Gestion de
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Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a lo dispuesto en art. 2.2.4.6.1,
Decreto 1079 de 2015 en lo referido al Seguridad vial y demas normas af in de evitar
accidentes de trabajo y enfermedades laborales en cumplimiento de los ob eneral
de Riesgos Laborales.

ARTICULO 64. — LA EMPRESA prestara primeros auxilios en caso de ac
en cualquier momento. En caso de que el trabajador accidentado esté in
refiere el parrafo anterior, sus compareros de trabajo o cualquier otro tr
accidente, estara en la ineludible obligacion de comunicarlo inmediatame

ARTICULO 65. — A los trabajadores les esta prohibido operar, usar mag
les han sido asignados, o sien izados utilizarlos para fines totalm
trabajos distintos a los qu alado, a menos que hayan sido deb
realizar tal actividad rma escrita. Quien viole estas dispo
disciplinarias respe de la suspension de las labores hz
con justa causa ESA. En igual sancion incurrird el tr
a otro el ma

seguridad en cada ac

las medidas de hi%ﬁ@ personal qu
o los procedimientos que entidad e

prevencién de riesgos, adopte
Gestion de la Seguridad y Sa ST) y del Plan
PRESA y que le hayan sido co
como falta grave y faculta al emple
erecho de defensa, de conformidac
ordancia con el numeral 7° del artic
_qu 91 del Decreto 1295 de 1994).

minacion del vinculo
eral 6° del articulo 62 del
mismo Cédigo. Respetando

empleados participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros de
n que organice LA EMPRESA, con el objeto de recibir el entrenamiento
les desastres naturales y/o emergencias que pudieran producirse.

as de seguridad que deben obligatoriamente cumplir los empleados o
1. Verifica jo y antes de iniciar sus labores, los elementos de proteccion personal, los
equipos, ros.

2. Informar de ma
peligrosa o riesgosa.

efe respecto a cualquier hecho o circunstancia de trabajo que considere

3. No distraer la atencion de eados en forma tal que los exponga a accidentes.

4. No dejar desperdicios, residuos, materiales u otros objetos que puedan originar incidentes o accidentes.
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Respetar y observar los avisos de seguridad y rétulos que sefialen lugares o cambiarlos

de ubicacidn sin la autorizacion expresa de su jefe o del coordinador de
Dar aviso oportuno en el evento en que se produzca o se propague fue de
ser el caso, solicitar auxilio inmediato dando las sefales de alarma y p
cualquier siniestro.

Dar fiel cumplimiento a la ley que prohibe fumar en lugares publicos y en |
en razén del peligro que pueda representar dicha actividad.

Es obligatorio reportar todos los incidentes laborales de acuerdo como e

Reportar todos los inciden ) potencial de perdida.
Acatar y cumplir cak s las normas de seguridad e higie

y la entidad corre -
]

Revisar y
iniciar @

3 g s "
ico-mecanicas de los veh culos, ser

al

ndra lo necesario para que se ma
os extintores contra incendio.

acion o
d, registro

e los bienes e
otros elementos

LA EMPRESA vy los terceros que
ion de eterse a los diversos si
ines de seguridad y proteccion, ta
ision de sus pertenencias, bolsos

erente En materia de Seguridad y S abajo, tanto LA EMPRESA
a las normas de Riesgos Laborales cia a Ley 1562 de 2012, el
312 de 2019, las normas técnicas y legales aplicables segun la actividad
éT_SG-SST y las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o

L5

ES DE ORDEN Y SEGURIDAD EN SEDES PROPIAS Y EXTERNAS

2 LA EMPRESA estd obligado a ejecutar de buena fe, con respeto y
st entes al cargo u oficio que desempefian. La ejecucion de buena fe supone
realiz as particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto
de indice endaciones que se hubieren impartido o se impartieren.

Las prescripcic
propias de LA
instalaciones de ¢

dad previstas en este Reglamento seran aplicables en las instalaciones
ormacion, areas administrativas, zonas operativas, proyectos especiales,
extramurales, desplazamientos laborales, jornadas de capacitacién,
practicas, simulacros, antos corporativos y demas escenarios donde el trabajador actie en
representacion o por instru \ EMPRESA. El trabajador debera observar en todo momento una conducta
respetuosa, segura, diligente y acorde con los valores corporativos, las instrucciones de sus superiores, los

procedimientos internos, las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, las politicas del cliente cuando sean
aplicables y las reglas de convivencia laboral.
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Para desarrollarlo en la mejor formay en el menor tiempo posible. Ade
las siguientes prescripciones de orden:

mplir con

1. Respeto y subordinacién para con sus superiores jerarquicos.

2. Procurar completa armonia con sus superiores jerarquicos, sub
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu
disciplina general de LA EMPRESA.

4. Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas

5. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya |
y de manera fundada ida y respetuosa.

6. Ejecutar los trabaj confien, con honradez, buena vo

7. Permanecer @ a laboral en el sitio, area, sede,
asignada, s del superior inmediato, necesida
laboral ion impartida por LA EMPRES
inj ctividad o responsabilidad a
Vi o empleado de LA EMPRE

nedidas y precauciones que le i

umentos de trabajo.

os valores empresariales, es dec

actuar de los colaboradores debe

Jad de aprender y crecer, tener ¢

as se considera una falta

APITULO XIII - ORDEN JERARQ!

acuerdo con los cargos existentes VIPRESA es el siguiente:

or de proyectos, directos de gestion

gocios, Gerente de proyectos, Gerente de Mantenimiento, Gerente de
de compras, Gerente legal, Gerente de oficina técnica, Gerente de control
acion de contratos, Gerente de marketing, Gerente administrativa y

C ontable, Recursos Humanos, HSEQ, Comercial, Operaciones, Proyectos,
Ma Ingeniero Residente.

7. Superv

8. Personal @ personal operativo

PARAGRAFO: De los
trabajadores de LA EMPRE
Laborales,

onados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
serente General, Coordinador de Gestion Humana y Lider de Relaciones




CIF

14.

15.

16.
17.

18.
19.

CENTRO INTEQRAL DE FORMACION

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el proceso disciplinario deba adela
Talento Humano, la potestad de adelantar el proceso recae sobre el Coo

CAPITULO XIV - LABORES PROHIBIDAS PARA M

ARTICULO 73. Queda prohibido emplear a los menores de edad en los t
tales como pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
producto que contenga dichos pigmentos.

PARAGRAFO: TRABAJOS PROHIBIDOS. Queda prohibido emplear a los
mujeres en trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la ¢
otro producto que contenga di igmentos. Los menores de diez y

en trabajos subterraneos @ 0 que requieran grandes esfuerzo

ARTICULO 74. - Los
gobierno nacio

an ser empleados en los trabajos

ARTICULQC dran ser empleados en los t

do de herramientas, en mu

1 la manipulacién de cargas pesad
e correas de transmision, aceite,
dad.

corte con oxigeno en tanques o

trabajos proximos a

finados, en andamios o en

procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.
ndicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion, trabajos de

3s, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas

on y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado en
eza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos

corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en

Trabajos en fak y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las prensas y hornos
de ladrillos.
Trabajo en aquellas ¢
Trabajo en la industri
desprenden vapores o po
Actividades agricolas o agroindu

rocesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad.

de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde se
y en plantas de cemento.

gue impliquen alto riesgo para la salud.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social, Ministerio de
Trabajo o autoridades competentes.
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PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayc
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto té
Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacio
el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el cert
por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados ¢
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministeric
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisice
entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garant
riesgos anotados. ..

ol
enores de dieciocho (18) afos
apologia del delito u otros se
fancia y Adolescencia — Resolucié
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por el
para
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siempre g
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para los trabajadores menores, no
os podran ser autorizados pz
a regular en un centro docent ,
e 1989). £
"
te a lo dispuesto por la Ley 1098 ¢
as demas normas que lo modifique

0 es los qu
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ce (15) anos. Para tra quince
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0 0, en su

fos y nifias menores de quince (
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idades remuneradas
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aso el permiso excedera las

NE-S ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

iales del empleador:

adores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y las
realizacion de las labores.

2. Procure

s apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes y
enfermed

gue se garantice razonablemente la seguridad y la salud en el trabajo.

3. Prestar de in

os auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento

esario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada as condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
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6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines indicad

7. Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, una ce
servicio, indole de la labor desempefiada, ultimo salario devengado
si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y da
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometid
el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuanc
su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practic
la orden correspondiente.

8. Abriry llevar al dia los regis horas extras.

9. Conceder a las trak stén en periodo de lactancia los de

10. Llevar un reg todas las personas menores de e

11. Cump er el orden, la moralidad res

Xion laboral como garantia a q
a, para cuestiones relacionada
e trabajo, ni en sus vacaciones o

12.

xion laboral se ejercera de conf terna
xcep las situaciones de fue ergencias,
de incidentes criticos, requerimie d, actividades
Je direccién, confianza o mane rmitidos por la
LA EMPRESA procurara que la porales se realicen
n los horarios previamente estable

eciales a cargo del empleador, es ara el acceso del trabajador
boral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi
b

ador.
todos los trabajadores:

los términos estipulados, observar los preceptos del Reglamento, acatar
es que de modo particular le imparta LA EMPRESA  a través de sus

rep rquico establecido. Asimismo, cumplir con las obligaciones consignadas

en cua procedimiento que establezca LA EMPRESA o los terceros donde preste

sus servi
2. No comunicar autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sob gue sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a LA EMPR perjuicio del deber legal de denunciar delitos, violaciones de las normas
legales o del contrato de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y de su sitio de trabajo.
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4. Guardar rigurosamente la moral, la ética y el respeto en las relacio pafieros,
clientes y proveedores de LA EMPRESA y en general las personas co entre
otros como actos inmorales y faltas de respeto: besarse en la boca bras
obscenas, vestir ropa inapropiada para el trabajo, lanzar piropos, e
Talento Humano en caso de que un colaborador (ra) inicie una rela
colaborador o (ra) de la organizacion

5. No destruir, ni malgastar los elementos o materias primas que se en
g

sos Humanos de LA EMPRESA

cualquier cambio.

6. Registrar en las Oficinas de Re
oportuno en caso de p

7. Observar y aca
servicios de s

encia y cuidado las medidas preve
y ordenes preventivas de acciden

8. Obse as u ordenes que se le impart
pro dores, de los equipos y bienes de p

e trabajo de manera cuidadosa
s: asistir puntualmente al trabajo
das del trabajo en las tarjetas de cor
temente da do el mayor rendimi

e |a activo turno,
ar al puesto de

nalizar su jornada

ada en el sitio o lugar do
ealizadas por LA EMPRESA, q
io y retirarse del sitio o lugar c

LA EMPRESA y mantener estricta e los secretos profesionales,
ivos cuya divulgacién pueda causar perjuicio a LA EMPRESA. Por lo cual
PRESA todo estudio, informacion, mejora, descubrimiento o invencion
con su intervencion, durante la vigencia de la relacion laboral por causa o
empefien, sobre los cuales los trabajadores deben guardar igualmente,
eros. Si el trabajador recibe un requerimiento judicial o una orden de
ente con el fin de revelar, total o parcialmente Informacion Confidencial, el
diatamente a LA EMPRESA sobre los términos y circunstancias relativas a
ue LA EMPRESA pueda interponer los recursos del caso o para que LA
ad de confidencialidad. El trabajador no podra guardad copias, extractos
oc cion, total o parcial de la Informacién Confidencial, salvo el personal que
por su mente autorizado por LA EMPRESA. Las obligaciones aqui permaneceran
vigentes inacion del contrato de trabajo.

r en buen estado, salvo el deterioro natural, los vehiculos, instrumentos,
les de trabajo que le suministre LA EMPRESA, asi como las materias y
an sido utilizados.

12. Conservar, da
herramientas, imp
elementos sobrante
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de elementos
zacion que

13. Firmar a su presentacion, y en cada caso, la autorizacion de descuent
de trabajo o por los dafios y/o perjuicios que le causare a las instala
hace parte integral de los anexos del contrato de trabajo.

14. Comunicar oportunamente a LA EMPRESA por intermedio de sus s
gue estime conducentes en orden a prevenir y evitar dafios o perjui
a LA EMPRESA o a sus compafieros de trabajo.

15. Prestar auxilio y colaboracion cuando se presenten necesidades ur¢
inminente que pongan en peligro a los compafieros de trabajo o
EMPRESA.

16. Ejecutar las obras o |z e le encomienden, a satisfaccion de

17. Tratar a los sup
con el mayo

compafieros de trabajo, clientes

18. Some orden y disciplina establecidos o<.

pa 0s, tareas de trabajo, entrega y re
on, traslado o disposicion de doc
s de LA EMPRESA o para ella.
W
consideracion con el personal de
elaciones con LA EMPRESA.

arquicos a la terminacién de
o tratamiento médico, etc.

S de permiso,

bores o tareas conexas, accesoria
>mo también las de mantenimiento
sitio de trabajo a su cargo.

arias a la principal del
esentacion adecuada de

LA EMPRESA a personas u objetos ajenos a ella, sin previa autorizacion,
de la empresa fuera de la jornada laboral sin autorizacién por escrito de la
r pueden dar esta autorizacion)

es sobre cualquier accidente o incidente que sufran los vehiculos, equipos
A, por leves que ellos sean.

ol que establezca LA EMPRESA con el fin de garantizar la asistencia
pu tes a impedir o descubrir maniobras indebidas que pudieran ejecutar
alguno o diligenciar y/o suscribir libro de entradas o salidas, donde lo hubiere;
oponerse rsona o en sus pertenencias en los sitios de trabajo; no colaborar en las
investigacio se realicen; no indicar la direccion de su residencia ni informar el cambio
de ella, y en ge emas medidas que LA EMPRESA establezca para la seguridad de sus
instalaciones, biene

25. Participar activamente en lo amientos y practicas que LA EMPRESA ordene para garantizar la mayor
seguridad y proteccion de los trabajadores, equipos, plantas, materias primas y productos contra accidentes,
incendios, derrames, etc.
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26. Evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los de oveedores,
clientes y cualquier organizacion o individuo que haga o procure ha otificar
a través de correo institucional a la Coordinacion de Talento Huma eses
en el cual se vea o crea que se esta viendo involucrado el colaborac

27. El trabajador esta obligado a prestar sus servicios, cuando LA EMP
naturales o juridicas con las cuales ésta tenga nexos o negocios, si
dicha persona, ni tampoco que LA EMPRESA o sociedades tenge
Dichos servicios seran, en todo caso, temporales y pueden efectua
o en las respectivas sociedades o entidades. f

28. Contribuir activame
dependencia.

acitacion y desarrollo de trabajadc

29. Cumplir fieln
demas in
LA EME

iciones de este Reglamento, de
ompafia, asi como las 6rde

30. servicio de salud correspondient
ud y capacidad para realizar la |
de embriaguez, o sintomas de
ar el cuidado integral de la sal

acciden aborales.

ciones de salud, higiene y
en particular a las que orde

Je prescriben
evencion de los

amentos y determinaciones de pre
nte con los que se encuentren de

sgos, adoptados en forma
ma de seguridad y salud en

dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su jefe inmediato, su
eces.

ecto uso de esta, asi como de los elementos de proteccidon personal, en
LA EMPRESA o de los clientes de LA EMPRESA.

A lo disponga, en los cursos, conferencias, practicas, entrenamientos,

pro capacitacion laboral, sea que se organicen directa o indirectamente, en

sus in ades o entidades, bien sea en sus areas geogréficas de trabajo o en
cualesquie

36. Informar asu je

tuviere conocimie

ecursos humanos, los hechos constitutivos de posible falta de los cuales

37. Hacer uso adecuado de lo ursos tecnolégicos e informaticos suministrados por LA EMPRESA, tales como
computador, teléfono, correo electrénico, internet, entre otros.
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38. Cumplir con los procedimientos y politicas establecidas por LA E
Software.

el manejo de

39. Cumplir con el procedimiento establecido por LA EMPRESA pare s de

Viaje.

40. Trabajar de manera exclusiva para LA EMPRESA, salvo permiso po

41. Registrar en las oficinas de LA EMPRESA su domicilio y direccion fi
cualquier cambio en estas. En consecuencia, en caso de cualquier
se entendera validamente notificada y enviada a este, si se dirige
que el EMPLEADO teng a en LA EMPRESA.

42. Comunicar al
de hijos o
efecto

ano, inmediatamente se produz
os con el fin de que la EMPR

mentar una plataforma, soft
itar las comunicaciones con el
les.

43.

EMPRESA a través de los aplic
en trabajo en casa, asegurando
I

verificar la conexién con la que ¢ emoto o trabajo en

r.

uraleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de este
s por sus jefes inmediatos, en los manuales de funciones y descripcién
ulares, etc.

gen para todos los Empleados son obligaciones especiales del personal
rentes, Coordinadores, Supervisores) las siguientes:

bara con LA EMPRESA.

2. Planez r, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos, con el
fin de q e los Empleados dentro de las normas de LA EMPRESA y en la calidad y
cantidad po

3. Dara conocery he politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de LA EMPRESA.

4. Mantener la disciplina de po bajo su liderazgo.

5. Informary consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo.
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6. Prestar plena colaboracién a la Coordinacién de Talento Humano d amiten en

forma debida y oportuna los asuntos relativos al manejo del perso
7. Dar buen ejemplo con su propia conducta.

8. Velar por la seguridad del personal bajo sus drdenes, haciend
preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los Empl
los elementos de dotacién y de seguridad suministrados por LA E
9. Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administi
desuetos o aquellas que.inc a manera como pueden cambia
ser mas agiles y que s a realidad institucional.

e Talento Humano sobre la ause
infraccion que cometan los tr

10. Informar opo
inmediata d
supervisié

Rep idente del que llegaren a tener c

-

ada vez que se presente un hec
e dentro de isma jornada e

el fin que el personal a s as medidas e

el trabajo que disponga LA E

naturaleza del cargo de lider que tro de LA EMPRESA.

iguientes cargos les aplican las sic

_ONAL DEL AREA COMERCIAL

de ventas, conforme a lo pactado en el contrato de trabajo u otrosies, el
de terminacion de contrato con justa causa

tas realizadas

iones, conforme a los lineamientos de la alta gerencia, la Direccion o junta

Cl) No p
de que

a al empleador o a los clientes por ventas ejecutadas., lo cual en caso tal
ausal de terminacién de contrato con justa causa.

e) Garantizar resg jas, reclamos o peticiones de los clientes, sobre la operacion, respuestas
debidamente sop larar la situacion y de los intereses de la compaiiia.

f)  Garantizar que todo arado con los documentos necesarios para el proceso, incluida orden de
compra o equivalente.

g) Mantener la confidencialide
sin autorizacién expresa de la ge a.

tos de clientes y proveedores y no extraer o acceder a las bases de datos

h) Mantenerse actualizado en las disposiciones del transporte de carga y realizar ventas bajo los parametros legales
y los establecidos por LA EMPRESA.
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i)  Realizar la trazabilidad a las ventas en etapa precontractual, contractu garantizar la
terminacién de la operacién y facturaciéon oportuna.

J)  Realizar estudio comercial a todos los clientes nuevos

k)  Cumplir con el Manual de cumplimiento de la Organizacién

I)  Cumplir con las Politicas y Procedimientos de Sistema de Seguridad y sa

80. OBLIGACIONES PARA EL PERSONAL DE CENTRO INTEGRA
S.A.S

a) Cumplir con los preceptos de las politicas empresariales adoptados po
b) Abstenerse de pedir o recibir dadivas, comisiones, barbachas de manerz

para certificar personal o salta sos o en general para hacer su t
¢) Abstenerse de certificar pe no cumplan con los requisitos esta
d) Cumplir con los proto ientos en lo referente a la vinculac
e) Cumplir con todos del cargo o proceso a cargo o pa
f)  Cumplir conlap pias de las funciones asignadas
g) Acatar las no del proceso ademas de la co
h)  Cumplir co s de la operacion y estar a la va
i) Acatar io Ambiente propias de la opera

-

ES ESPECIALES PARA LA EMF
W

SA

uma alguna del monto de los ero que
yrizacion previa escrita de és andamiento
autorizados por la ley, mandato ado.

abajadores a comprar mercancias es que establezca

dor como gratificacion para que s el trabajo o por otro motivo
diciones de éste.
b=

orma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.

gaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el

ica en los sitios de trabajo.
7. Hac as, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Jue trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo Sustantivo de Trabajo
a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”,
jue se utilice para que no se ocupe en otras Sociedades a los trabajadores
del servicio.

8. Emplear €
signos conve
cualquiera que
gue se separen o

9. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones

desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.
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10. Abstenerse de formular érdenes u otros requerimientos al trabajad
ARTICULO 82. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer las herramientas de trabajo, las materias primas, los pro
demas bienes de LA EMPRESA, o retirarlos sin el correspondiente p
autorizada para concederlo.,

2. Presentarse a laborar, permanecer en el trabajo o ejecutar activide
bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas, narcéticos, drogas
la capacidad de reaccion oordinacion, juicio, conduccién
salvo que estos Ultin do prescritos por profesional de
cuando puedan a ad propia o de terceros.También
ofrecer o facili as o sustancias psicoactivas dura
de LA EMPR ientes, vehiculos, actividades de
laborale salvo autorizaciones expres
compri tacion del servicio.

quier clase en el sitio de trabaj
formen parte de los elemento!
adores en virtud de salvoconduc

mpedimento o sin permiso de

A EMPRESA,
declaracion o

abajo en su sitio de labores
ensiones intempestivas del
)e 0 no en ellas.

es o cualquier otra clase de propac VIPRESA.

ajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o

los, recursos tecnoldgicos u otros bienes suministrados por LA EMPRESA
o utilizarlos sin autorizacion de LA EMPRESA, o en contravencion a los
MPRESA para su adecuada utilizacién.

’RESA o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, sin
acultada para tal efecto.

10. Origing ones con otros empleados de LA EMPRESA bien sea dentro o fuera de
sus instala se de cualquier circunstancia para amenazar o agredir en cualquier forma
a sus superia rabajo dentro o fuera del sitio del trabajo.

11. Violar la correspo a LA EMPRESA o enviada por ésta.




¢ CIF

CENTRO INTEQRAL DE FORMACION

12. Disponer o retener para si mismo, dineros, cheques letras de cambi
tarjetas de crédito y demas instrumentos negociables articulos o tit
cualquier concepto y que sean del giro de LA EMPRESA.

icios publicos,
2gados por

13. Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o temeridad, o en c
cauciones o precauciones de seguridad, higiene u orden interno de
14. Los arreglos personales, como manicure, etc., en horas y sitios de t

15. Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio aun por breve tie
Asi mismo retirarse del turno antes de que se presente el trabajad

16. Ocuparse en cosa di abores durante las horas de tre

respectivo.
17. Dormir en lg ajo.

18. Ejec ignadas por LA EMPRESA
neg s de su jornada labora

en peligro su seguridad, la de s
e o perjudique las maquinas, ele de
es prohibidos o mientras se rec Juctos
elocidad o en forma descuidada ones de
e eccion que suministra LA E de trabajos
otras reglas de seguridad o d

édicos programadas por la EPS, directamente por LA

5 durante la jornada laboral.

e trabajo al desconocimiento de 6rdenes impartidas por los superiores de

rias ajenas al trabajo en horas laborales y dentro de las instalaciones de

sporte propiedad de LA EMPRESA o ajeno, sin estar previamente
a cualquier medio de transporte dentro de las zonas restringidas sin

auto

25. Rendir info
trastorno en su

Jictamenes falsos que afecten los intereses de LA EMPRESA o le causen

26. Rehusar, sin causa jus
los planes de emergencia |z

alizacion de trabajo suplementario o de horas extras o su participacion en
icitada por LA EMPRESA.

27. Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente para con sus compafieros o superiores dentro o fuera del trabajo.
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28. Repartir, fijar o hacer circular en las instalaciones de LA EMPRESA, a oS, que no

sean producidos o autorizados por LA EMPRESA.

29. Hacer reuniones de cualquier tipo en las instalaciones de LA EMPR
correspondientes.

30. Firmar el control de acceso a las instalaciones por otras personc
instalaciones.

31. Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado, sin pe

32. No comunicar a los n forma inmediata, el accidente

capacidad de hace

33. Vender o co on las instalaciones de LA EMPR

34. Presta eros de trabajo.

ormes en condiciones de desase
escuidado y suci

35.

acion expresa de las directivas
o co alquiera de los siste de LA

par en manifestaciones o m 2 dentro de las

A o de sus clientes.

sitios de trabajo, por cualquier m scrito.

er circular en los lugares de trabajo, correos electrénicos, avisos, afiches,
njuriosos para con los comparieros de trabajo, superiores, subalternos,
PRESA o trabajadores en general.

inistrar informaciones inexactas a LA EMPRESA o a terceras personas.
s no realizados.

ESA o que estén destinados a ella.

a en caso de riesgos inminentes o grave situacién que afecte o amenace
bienes de LA EMPRESA, a juicio de ésta.

43. No pr
la segurid

MPRESA, por concepto de anticipos de viaticos, préstamos de cualquier
estinacion diferente para la cual fueron otorgados.

44. Dar a los dinero
clase, trasporte, e

45. Los trabajadores no podran comprometerse a laborar para otros empleadores, ni prestar servicios en
actividades que puedan en alguna forma interferir el tiempo fijado para su labor, como tampoco en
actividades de igual naturaleza, salvo autorizacién expresa de LA EMPRESA.
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46. Hacer fraude para aprobar las evaluaciones de los cursos de capacit

47. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, info
invenciones efectuados por trabajadores o con su intervencion, d
del contrato de trabajo o divulgarlos en todo o en parte.

48. Negarse a suscribir las comunicaciones que LA EMPRESA e entreg

49. Faltar a las reuniones, audiencias y demas diligencias que sean noti

50. Fingir deterioro en su e alud, con el propdsito de obtener g

duzcan vehiculos de LA EMPRES
RESA o de terceros.

51. Hacer uso del
y/o en areas

la jornada laboral.

os modviles, audifonos, aplice
onduzcan vehiculos, se operen
e por areas operativas o se ejecut
as manos libres permitidos por la

cualquier otro
tividades criticas,
ieran concentracion
U uso no comprometa la

igitales, paginas web, aplicaciones de mensajeria o0 medios tecnolégicos
ornada laboral, cuando ello afecte el cumplimiento de sus funciones, la
te, la seguridad, la confidencialidad o la imagen de LA EMPRESA. Se
n del cargo, estrategia comercial, marketing, comunicaciones, formacién,
opias del servicio.

uraleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de este
das por sus jefes inmediatos, en los manuales de funciones y descripcion
lares, etc.

SCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83. LAE
en pactos, convencio
suspension del Contrato
aplicara de acuerdo conlag

imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
allos arbitrales o en contrato de trabajo. La EMPRESA ha establecido la
s meses y la terminacion del Contrato de Trabajo como sanciones, que
a falta cometida.
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ARTICULO 84. Para todos los efectos legales, durante el cese de labores
se entiende suspendido el contrato individual de trabajo respectivo, de ¢

n disciplinaria,
a ley.

ARTICULO 85. LA EMPRESA en todo caso puede dirigir a sus trabaja es 0
escritos, cuando lo estime conveniente. Estas prevenciones o llamados ¢ e
en ningun caso. En consecuencia, no habra lugar a reclamo alguno por p
de prevencién o llamado de atencion.

ARTICULO 86. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus s
a) Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin exc
de consideracion a LA EMPR plica incluso desde la primera
tres (03) dias.

b) La falta total a
implica por
el trabajo

3 suficiente cuando no causa perj
en el trabajo hasta por ocho (&

ARTIC aves imputables al trabajador, pa
nu 0 2351 de 1965, o las normas q
e 0 de trabajo por justa causa impt
[
ada anualidad de contrato lab
ercera vez, salvo en los casos exf

gligencia del trabajador se
SA o sus clientes, o cualquier

o pierdan los

probidad u honradez.
dades, ni que la debida
a LA EMPRESA, al prudente

n acto inmoral, no ético o que de
jue el acto o hecho se denuncie a
pues basta que la prueba sea s

=

e cualquiera de las obligaciones o prohibiciones contenidas en este
luso por primera vez.

te de él, aunque sea por primera vez sin autorizacion de LA EMPRESA, y
dafio grave o un perjuicio considerable a las maquinas, productos,
LA EMPRESA o de sus clientes.

6. Cua er fraude contra LA EMPRESA, mediante la presentacion de recibos,
certifi , testimonios u otros documentos falsos o adulterados.

7. Amenazar, ag
de trabajo o a @
oficinas o instalacic

o faltar en cualquier forma a sus superiores, subalternos o comparieros
de negocios u otra causa, circunstancia o motivo estuvieren en predios,
PRESA o fuera de ella.

8. Rehusarse o negarse a recibir lo vicios de salud (citas o tratamiento médicos), en los casos en que esté
obligado a ello por ley, convencién, reglamentos o instrucciones internas de LA EMPRESA.
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9. Presentarse al trabajo o permanecer durante la jornada laboral en e
secundarios que produce tal estado, o bajo la influencia de narcot
con los efectos secundarios que ellas producen.

on los efectos
oactivas o

10. No regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las vacac
disciplinaria, incapacidades o comisiones.

11. La violacién, desobediencia o inobservancia de las normas o prescri
medidas de higiene y seguridad industrial, salud y seguridad en el t
cuando no se produzca dafio o perjuicio y sin consideracion a que el
o sin ella. "‘

12. El incumplimiento a
13. El incumplimiento

nes legales y contractuales.
al de terminacion de contrato con

14. Las demas graves en el presente reglamento i

MIENTO DISCIPLINARIO Y DE A
"

a sancion disciplinaria, el empleac

guno la sancién disciplinaria impue

os efectos la primera instancia se

anos o por quien haga sus veces

una sancion disciplinaria se debe

abiles siguientes a que se evide
A EMPRESA, entregara al trabajadc
mulacién de cargos, en la cual se i
ncumplimientos o faltas a los deb jaciones o prohibiciones del
ley o el reglamento interno de trabajo y la indicaciéon de que puede
sidere a su favor. Es obligacién del trabajador recibir la comunicacion. En
a empresa la hara firmar por dos testigos y/o enviara la comunicacion a la
ministrada por el trabajador y/o al Gltimo sitio de residencia suministrado
derad surtida la notificacion al trabajador.

ucta que motiva el
on formal de apertura
hos y/o conductas que

ura del proceso disciplinario y formulacién de cargos, se informaréa al
Jencia de descargos, la cual se programara para dentro de los cinco (05)
tificacion de la comunicacién de apertura del proceso. Si el trabajador no
resa realizara una segunda citacién para surtir la diligencia de descargos
abiles siguientes a la nueva notificacién de comunicacion de apertura del
pro mediar justificacion no asiste a alguna de las diligencias de descargos
debida mpresa tomara la decision con las pruebas que obren en el proceso.

o) En la diligenc
fundamentan los
controvertirlas de se

os LA EMPRESA, dara traslado al trabajador de las pruebas en que se
ulados, con el fin de que haga uso de su derecho a la defensa y pueda
i el trabajador lo solicita, podré suspenderse la diligencia de descargos

hasta por una sola vez, para que pueda analizar adecuadamente las pruebas que resulten complejas o
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requieran tiempo para su andlisis. En todo caso para la reanud podran pasar

mas de cinco (05) dias habiles.

d) Agotados los descargos, LA EMPRESA dentro de los treinta (
decision basada en el andlisis de los hechos, las pruebas y la
normas legales o del reglamento interno de trabajo en las cuales

e) En caso de proceder una sancién, esta deberd ser proporcic
antigiiedad e historia laboral del trabajador.

1

f) El trabajador contara con un (02) dias habiles para apelar la dec

por un funcionario des jerarquia en la empresa, quien t

el recurso que pr escrito el trabajador. En caso de q

apelacién a la )n 0 no lo haga oportunamente, se

s empleados que el proceso discipl
realizar de manera presencia
nformacion y comunicaciones ’
con la autorizacion exp a del em

Paragrafo: Es clar
actuaciones, n
haciendo
podra

como finalidad dar cumplimiento
014, en concordancia con la sente

ITULO XIX - TRAMITE DE RECLA

poner a sus trabajadores san 2 reglamento,

s arbitrales o en contrato de trak

esponsabilidad de los
a respectiva solicitud de
que puedan aplicar en cada

ientos que se presenten con los ¢
oordinadores con personal a carg
materia laboral con los debidos

antar el procedimiento de comprobacién de faltas, escrito de descargos y
reservada al Gerente de Recursos Humanos y/o Lider de Relaciones
r previa validacién con la Direccion General.

ometa una presunta falta, LA EMPRESA, previo proceso disciplinario y de
carle una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasion de la mismay
ciones.

la co
lo previ

e encuentre en una sucursal, la Maxima Autoridad de Talento Humano
e la Sede, para que entregue al trabajador implicado en una novedad de
escargos. En caso de que no se pueda realizar entrega mediante un
la Gerente de Recursos Humanos podra remitir al trabajador dicho formato
eo reportado en la hoja de vida.

PARAGRAFO.
remitird a un func
incumplimiento, fo
funcionario delegado d
bien sea al correo corpora

ARTICULO 93._Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacién de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los



http://www.cortesuprema.gov.co/corte/wp-content/uploads/relatorias/tutelas/B%20DIC2020/STL8666-2020.doc
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reglamentos de LA EMPRESA, politicas, procedimientos, manuales o p en cualquier
disposicion legal, y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obl incursién

en las prohibiciones, establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 94. LA EMPRESA, califica las faltas de la siguiente maner
los trabajadores, asi:

+ Las Faltas se califican:
1. Leves

2. Graves

altas podran tener las siguie

ta

a la hoja de vi

con justa causa

determinada por el jefe
esor Juridico externo teniendo

Itas. La levedad o gravedad d
de Talento Humano, con e

ico del infractor.

ia de la falta

sionado a LA EMPRESA o a clientes, proveedores o terceros.
e la conducta.

terminantes de la conducta.

es y circunstancias en que se cometi6 la falta.

sionado al cliente.

mplimiento, si es contractual, reglamentaria o legal.

nto o allanamiento a cargos.

nto a un precepto legal

PARAGRAFO 2: Aclaraciones

as disciplinarias:
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1) SUSPENSION, para las FALTAS LEVES: La SUSPENSION por
serd inferior a un dia ni superior a ocho dias. Cuando se trate de
podréa incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

era vez, no
pension se

2) La SUSPENSION por FALTA GRAVE, cuando asi lo determine
potestas disciplinaria, la SUSPENSION no ser4 inferior a ocho dia
podra escoger la aplicacién de esta sancion de acuerdo con
conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de

. -

3) TERMINACION DEL CONTRATO Aplica ante faltas que gener
oalclienteolai compania, o determine un riesgo
por terminado trabajo por justa causa.

ARTICULO 95. Se entes clases de FALTAS LEVES y s

15) MINUTOS en la hora de entrada s
LA EMPRESA, implica por prime
escrito; por la tercera vez suspens
ez se califica comc falta grave.
_.F'
(15) minutos y hasta 2 horas en la 2nte,
je consideracion a LA EMPRESA, ado de
uspension en el trabajo de uno (01 por tercera

Sin excusa suficiente
a vez suspension en el
el trabajo de uno (01) a

afiana, en la tarde o en el turno
> consideracion a LA EMPRESA, im
dias calendario, por segunda vez s
or tercera vez se califica como falte

e el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion
primera vez, suspensién en el trabajo de un (1) dia hasta ocho (08) dias,
en el trabajo hasta sesenta (60) dias calendario, por tercera vez es falta

a de ingreso, o la falta al trabajo, llegare a generar alglin perjuicio de
la falta se califica como grave, aun por primera vez y es causal para
0 con justa causa por parte del empleador.

6) La 2| trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias previstas

ene del trabajo, normatividad laboral y/o de seguridad social, o prevista en
procedi trato de trabajo, perfil de cargo, implica por primera vez y cuando no
cause perjuic I, por primera vez se sanciona con suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias calenda nda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

7) No asistir a las capacitaciones, o ni acatar el distanciamiento o no hacer uso de elementos de proteccion
personal conforme esta establecido en los protocolos de Bioseguridad. Primera vez: Suspension hasta
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por tres (3) dias. Segunda Vez: Suspension hasta por ocho (8) d
a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

ave y da lugar

8) No reportar a su jefe inmediato, gerencia, las novedades que se
cause perjuicio para el empleador. Primera vez: Suspension
Suspensién hasta por quince (15) dias, por tercera vez falta grave
de trabajo con justa causa. Cuando la conducta cause perjuicic
se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del con

9) Generar malas relaciones interpersonales debidamente proba
laboral. Primera vez: Suspension hasta por cinco (5) dias, por
terminacién del contre abajo con justa causa.

10) Ocultar falta a LA EMPRESA por parte de alg
Suspensidn ) dias. por segunda vez falta grave
de trab

11) In

escuidos, aunque no ocasic
oero que si generen gastos o pe
dias, por segunda vez falta grave

W
idad y Salud en el Trabajo y/o de de
mera vez: Suspension hasta por a falta

0 de uicio aun por primera ve y da lugar
de trabajo con justa causa.

buesta para LA EMPRESA, tanto
fines distintos a los propios del
Segunda vez: Llamado de atencion
or cuarta vez se califica como falta

d, como al envio o
cargo: Primera vez:
Brcera vez, suspension en
da lugar a la terminacién del

b
entes clases de FALTAS GRAVES y sus sanciones disciplinarias, asi:

da al trabajo sin excusa suficiente, por tercera vez, cuando no genere

onsidera una falta grave. Cuando el retardo en la hora de entrada genere

ea leve, se califica como falta grave y da lugar a la terminacién del contrato
por primera vez.

afana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente

consideracion a LA EMPRESA, implica por tercera vez terminacion del
(e ausa.

3) Llafa afana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando fjuicio para LA EMPRESA, aun por primera vez es falta grave y da lugar a
la termina e trabajo con justa causa.

4) La falta total a te el dia sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio asi sea leve a LA
EMPRESA impli ra vez, falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con
justa causa.
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5) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando
a LA EMPRESA implica, por tercera vez falta grave y da lugar a la e trabajo
con justa causa.

6) El Incumplimiento por parte del trabajador de cualquiera de |
asignadas en el perfil de cargo del trabajador, manuales de fu
contrato de trabajo, aun si perjuicio para el empleador se califica c
y da lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa

7) Utilizar las herramientas, equipos o elementos y materias prima
objetivos distintos al trabajo contratado. se califica como falta gra
la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

8) Utilizar, instalar cualquier clase de juegos en los computadores d
funciones o modifi alquier forma el software o har
terminacién del trabajo con justa causa.

9) Dar mala at arios: Ser descortés, grosero, dés

n servicio. se califica como falta gr

trabajo con justa causa.

10) Pre justificadas en el manejo de inv

primera vez, y da lugar a la

abajador de las obligaciﬂr‘:és contractu
vez, y da lugar a la terminacion del co
lice la verificacion y confirmacion
dentro de los preceptos del SIPLAFT, B
e
nes dadas para la prestaci
electrénico, procedimientos
ugar a la terminacion del contrat
y calzado y / o elementos de prot
Ita grave por primera vez, cuando se
e trabajo con justa causa.
o ni acatar el distanciamiento o no de elementos de proteccion
cido en los protocolos de Bioseguridad. por tercera vez falta grave y da

'ntrato de trabajo con justa causa.

se

aquellas
como falta
causa.

inistrados por la
perjuicio y da lugar a

s dineros y/o bienes de la compafiia y/o de los clientes y/o proveedores, y/o
e califica como falta grave aun por primera vez, y da lugar a la terminacion
justa causa.

mas laborales, politicas establecidas, obligaciones y prohibiciones laborales
vidad laboral y en el reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo,
anuales de la compaiiia, programas de gestion, o requisito legal, se califica
ra vez como falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo

18) No mientos establecidos en el SGC de la compaiiia. se califica como falta grave
aun po gar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.
19) Ocultar fa ntra LA EMPRESA por parte de algun trabajador de la misma: por segunda

la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.
descuidos, aunque no ocasionen dafos o afecten la seguridad material, de
ro que si generen gastos o perjuicios para LA EMPRESA: por segunda vez

20) Incurrir en errore
los equipos y herramie

falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.




CIF

CENTRO INTEQRAL DE FORMACION

21) Vulnerar las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o del PI
forma leve y sin prejuicios: Segunda vez: Se considera falta grave.
aun por primera vez se califica como falta grave y da lugar a la ter o con
justa causa.

22) Utilizar la red de Internet dispuesta para LA EMPRESA, tanto en |
recepcion de mensajes para fines distintos a los propios del desem
califica como falta grave y da lugar a la terminacién del vinculo lab

23) Presentar una actitud grosera, displicente y/o ofensiva y/o el
compaiieros de trabajo, clientes internos y externos. se califica co
da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

24) El hecho que el trabajador llegue embriagado o bajo el efecto
haga uso de las mismas o de alcohol en el mismo sito de tra
cliente, se califice alta grave aun por primera vez, y da
trabajo con j

25) La vulnerag

era de las politicas de SG SST o de |
primera vez se califica como falta
Je trabajo con justa causa.

te al Jefe Inmediato cualquier
PRESA. se califica como falta grave a
Je trabajo con justa causa.

ada en el ejercicio de las funciones pro
,y da lugar a la terminacion del contrato
iento, inobservancia de las instruccion
pos, utiles, |1.ﬁ.rramientas, materias prima os de
2rjuicio de consideracién a LA EMPRESA
o beneficios econdmicos, barbach
por primera vez, se califica como falta g
de trabajo con justa causa.

redes corporativas, los sistemas tel s equipos y medios
ectronico (e-mail) asignado por LA E alifica como falta grave
jar a la terminacién del contrato de t
axternos y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con
cualquiera de los sistemas y procedimientos de LA EMPRESA.

actitud negativa frente a los controles, inspecciones, exdmenes médicos y de
olemia, sustancias alucindgenas y otras adicciones, visitas domiciliarias y los
das por LA EMPRESA para el cumplimiento de los requisitos legales. En caso
s acepte, debe dejar el reporte por escrito, y aun por primera vez, se califica
ar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

orimir informacion de los documentos que pertenezcan a LA EMPRESA, sin
a del empleador y/o sus representantes, aun por primera vez, se califica como
erminacion del contrato de trabajo con justa causa.

26)

34) pruebas aleatorias o por sospecha de pruebas de detecciéon de consumo o
activas o alcohol, se califica como falta grave aun por primera vez, y da lugar
ato de trabajo con justa causa.

35) Salir de la de la compania durante horas de trabajo sin previa autorizacién, dejando su

puesto abandt
terminacion del cc
36) Ingresar dispositivos p

stificacion, aun por primera vez, se califica como falta grave y da lugar a la
Je trabajo con justa causa.
partir o grabar informacion de LA EMPRESA sin previa autorizacion, al

igual que obtener informacion para usos diferentes al objeto de LA EMPRESA: Primera vez: se califica




La Gerente de Recurso
diligencia de descargos
disciplinario.
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como falta grave y da lugar a la terminacion del contrato de tr
con el presente reglamento.

37) Instalar software en los computadores de LA EMPRESA, sin la
esta, asi este cuente con la licencia otorgada por el fabricante
califica como falta grave y da lugar a la terminacion del co
conformidad con el presente reglamento.

38) Irrespetar de manera leve a superiores o companeros de traba
grave y da lugar a la terminacion del contrato de trabajo co
presente reglamento. Cuando el irrespeto sea grave, ofensivo, ¢
se califica como falta grave y da lugar a la terminaciéon del contr:

39) Alterar documentos, en cualquier forma, cuentas, peajes, |

operacion, soporte stamos, retiro de cesantias, in

electrénicos, en alifica como falta grave y da lugar
con justa ca era vez.

nsito que se hallan dado con el v

idente o de manera oportuna si

encias del accidente, y/o no

r primera vez se califica ¢

40)

uier item dentro de las instala
n, segunda vez terminacion de

in autorizacion,

caso puede dirigir a sus trabajad os de atencién verbales o
Estas prevenciones o llamados ncién no se consideran sanciones
abré lugar a reclamo alguno por parte del trabajador que reciba una carta

RA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

a sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a
ra constancia escrita de los hechos y de la decisiéon de LA EMPRESA., de
iculo 115, CS.T.).

APERTURA O NO DEL PROCESO DISCIPLINARIO

ectores generales y lideres del trabajador, podrén requerir al trabajador a
rbal o escrita, informandole en todo caso, sobre la apertura del proceso
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Los anteriores cargos deberdn una vez se reciba la informacién sobre | iento de un
trabajador de LA EMPRESA a recaudar las pruebas pertinentes si a ello a presunta
falta o incumplimiento cuando a ello hubiere lugar.

Una vez se tengan las pruebas cuando fueren necesarias sobre la pre:
Gerente de Recursos Humanos, determinar si es viable abrir proceso dis

En caso negativo, emitira acta o documento equivalente o correo electr
por LA EMPRESA donde se refiere el por qué no procede apertura
investigacion; esta decision debe ser notificada al jefe Inmediato que h
procede recurso alguno, no obstante, si se llegaren a presentar nue
aperturar el proceso disciplinari ante de Recursos Humanos, pro
decidir.

oceder a dar apertura al proceso ¢
e indicar al trabajador:

En caso afirmativo, o
gue constara por

cuales se soporta la pres a
to perjuicio e identificacion de

-

e posea y correr traslado de las
a escuchar al trabajador en desc
N persona ediante correo ¢ ado
dicandc rabajador que puede tigos
onsecuencias de su inasistencia a

sus descargos,
en conocimiento.

e dentro de la diligencia de
, referirse frente a las pruebas g

PROCESO DE NOTIFICAC

ge forma personal o mediante correo electrénico corporativo o el

s 0 su ampliacién
ario
dentro del proceso disciplinario

Lo cua

1) Sede ion a quien deba ser notificado, que puede ser el mismo de apertura del
proceso n de fondo o acto que corresponda, y debe ser entregado por el Jefe
Inmediato ¢ e de Recursos Humanos delegue, de manera personal al trabajador en su
lugar de traba alaciones de LA EMPRESA, quien debe firmar con fecha y hora de recibido.

2) En caso de que e no se encuentre en el lugar de trabajo o no se logre la notificacion
personal, se debe re via correo electronico al trabajador la comunicacidon que corresponda,

entendiendo como correo electrénico el personal cuando se cuente con éste y/o al correo electrénico
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gue se le haya asignado; paralelamente podra remitir dicha comun al certificado
a la direccion del ultimo domicilio que haya sido reportado por el

3) Cuando se haya enviado por correo postal, LA EMPRESA de servi
copia de la comunicacién y expedir constancia sobre la entrega de
Organizar acorde y en caso de no tener correo donde notificar

4) Cuando el trabajador esta siendo notificado personalmente en el |
se niegue a firmar el recibido de la citacién, comunicacion o apert
la decisién de fondo del proceso disciplinario, se procedera a dar
trabajador en presencia de dos testigos, y se dejaré constancia de
el Coordinador de Gestidn Humana o Jefe Administrativo y de
dejando por escrito constancia de que el trabajador se niega a fir
cuando el trabajado iegue a firmar el acta de descargos.

En cualquiera de los mencionados, la notificacion se ente

del recibido.

r no se presente a laborar, ejem
a la direccion reportada por

Para los eve

-

ESARROLLO DE LA Dll.ﬁENCIA DE DE

bal al trabajador, para escucharlo en dil
uye al trabajador y de salvaguardar el
da ante dos testigos en caso de que e
alizacion de la misma, la cual serd firm
Humano o asistente y por los

sera firmada por el Gerente de Rec sistente y los dos
ito al trabajador para escucharlo en d scargos, con el fin de
e al trabajador y de salvaguardar defensa del mismo, el
tar por escrito sus descargos ant de Recursos Humanos o
ro del término que se le haya sefialado para presentar sus descargos.
s, se comunicar al trabajador inculpado de manera clara y precisa, cada una
falta disciplinaria. El trabajador conocera los argumentos en los cuales se
mo modo, dentro de la misma diligencia, éste podréa ejercer su derecho a la
espeto al derecho al debido proceso.

a descargos sea el cargo de Gerente de Recursos Humanos, la diligencia de
n profesional del area Juridica designado por LA EMPRESA. Se toman datos
a citacion, se corre traslado de las pruebas, se toma la version libre del
estar presente en la diligencia. El trabajador podréa aportar las pruebas que
poseay la por el Gerente de Recursos Humanos y/o coordinador de talento humano.
Serén rechaz manera motivada, cuando estas sean inconducentes, impertinentes y/o
superfluas, ni s tenidas ilegalmente. Surtido el trémite de la diligencia de descargos, el
empleador procede e respecto de la sancion, surtiéndose su imposicion y aplicacion.

e adopte dentro del proceso disciplinario no procede recurso alguno,
el acto que resuelve de fondo — impone o no una sancién -y aclarando

Contra la decision de fo
debiéndose dejar esta manifes

al trabajador, que, en caso de no estar de acuerdo con la decision, puede acudir a la jurisdiccién ordinaria laboral
si asi lo desea.
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IV CONTENIDO DE LA DECISION DE FONDO DENTRO DEL PROC
LABORAL

El funcionario competente Jefe Administrativo y de Talento Humano o g
cabeza del Empleador, proferira la decision de fondo dentro de los té
cual deberé contener:

1. Laindividualizacién del trabajador a ser sancionado .
2. Elandlisis de los hechos y pruebas base en los cuales se adopt:
3. Las normas, obligacion iones, o prohibiciones incumplid
4. La decision final ancion y la correspondiente funa
RA ADELANTAR UN PROCESC
LA EMPR disciplinario debe ser adelanta dc

dias hab icacion de la comision de la prest
incl ceso disciplinario, la diligencia d
le de Suspensio proceso ¢

adiante decision motivada por el

rar pruebas adicionales
oceso disciplinario por e
cencia de luto, licencia de mat

apacidad al

> implica la suspension del términ
to, asi:

proceso disciplinario,

a, la suspensién no podra ser superior a 30 dias calendario
b, hasta el dia siguiente de superado el hecho que dio origen a la

DOPTADAS DENTRO DEL PROCESO DISCIPLINARIO EN MATERIA
LABORAL

ular de la potestad sancionadora designado por el Empleador, en el acto
dra adoptar cualquiera de las siguientes decisiones:

1. Cierre falta de mérito para iniciar el mismo.

2. Exonerac , cuando se demuestre que no existio falta alguna a cargo del trabajador
o existiendo icada en debida forma

3. Imposicion de s a, cuando el trabajador resulte culpable de la comision de una falta, la cual
debe ser calificada leve acorde a lo descrito en este reglamento. La sancién a imponer debe
aplicar los términos de d, equidad, igualdad y justicia
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establecidas
no (01) a

PARAGRAFO: Acorde con lo establecido en este Reglamento Interno
corresponden a: llamado de atencién escrito con copia a la hoja de vida
sesenta (60) dias calendario.

Otra de decision a ser adoptada por LA EMPRESA es terminacion del con
se trate de faltas calificadas como graves, bien sea en el Reglamento In
pactos colectivos, procedimientos o politicas internas de LA EMPRESA

Contra las decisiones adoptadas dentro del proceso disciplinario en mate
por lo cual el trabajador si esta en desacuerdo puede acudir a la jurisdice
ol
RADUACION DE LAS SANCIC

es a que haya lugar a imponer a lo
terno de Trabajo, y cuando sea ap

La gravedad de las fal
a lo establecido en €

1. El d por el trabajador a los int
exposicid ura de LA EMPRESA, su ope acio
2. de la misma infraccién o reincid
misn ompatibles. b
o por el trabajador infractor para s
entos o utilizacion de personas adi
ia con que se hayan atendido los as
tes. I
umplimiento de las érdenes impart abajador).
1 expresa de la infraccion.

RMINO PARA RESOLVER EL RE ON

a decision de fondo, de
bil siguiente, dar traslado del

una interponga recurso de apelac
anos debera remitir a mas tarda
e esta resuelva la apelacion.
L

e apelacion, a mas tardar dentro de los dos dias siguientes deberé resolver
bajador de la decision, la cual puede ser confirmar o revocar la decisién de

Un recurso, y se deberd ejecutar la medida a que haya lugar.

En ca esacuerdo con la decision, se debe dejar constancia que puede acudir a la

jurisdic

ARTICULO 9¢
en el anterior art

guno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado
CS.T).

CAPITULO XXI
LA PERSONA O PERSGC QUIENES SE DEBEN PRESENTAR LOS RECLAMOS DEL PERSONAL Y
TRAMITACION DE ESTOS, ANDO QUE EL TRABAJADOR O LOS TRABAJADORES PUEDEN

ASESORARSE DEL SINDICATO RESPECTIVO.
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ARTICULO 100. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la perso A, el cargo
de Gerente de Recursos Humanos, Coordinador de Talento Humano y G omité
asignado para resolver el conflicto, quienes los oiran y resolvera en justic ncia.

PARAGRAFO: En caso de que el funcionario ante quien se presenté
(entendida en el término de 10 dias habiles) o satisfactoria, el trabajador
quien debera abocar el conocimiento del caso y tomar las medidas que I

ARTICULO 101. Se deja claramente establecido que para efectos de los
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
PARAGRAFO: En LA EMPR sten prestaciones adicionales a las
En caso de existir a ocida por parte del empleador al

obligatorias, la m por el empleador de manera unile
sera constituti estacional.

Asi misp ozcan al trabajador por f ra de las
podk a unilateral, sin que e plique d

L
ECANISMOS DE PREVENCION D

1010 DE 2006
652 DE 2012 Y RESOLUCION 1
DRAL DEFINICION, MODA
NCION Y PROCEDIMIENTO IN

prevencion de las conductas de aco istos por LA EMPRESA,
generar conciencia colectiva con ue promueva el trabajo en
a entre quienes comparten la vida laboral, Social, y el buen ambiente en
ht_)nra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

DSO LABORAL: Para efectos de la presente ley se entenderad por acoso
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
Juico inmediato 0 mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
€ acion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
ene mismo. En contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral
puede de entes modalidades generales

ARTICULO 104. e consideraran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 10 ientes:

a) Maltrato Laboral. Todo a jolencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los

bienes de quien se desempefie como trabajador: toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
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integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quien
de tipo laboral.

ion de trabajo

b) Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiterac
inferir el propésito de inducir la renuncia del trabajador, mediante la des
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion.

¢) Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, g
religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
laboral. -

d) Entorpecimiento laboral. Toda ¢
gravosa o retardarla con p
otras, la privacion, oc
destruccion o pérdid

ra el trabajador. Constituyen acci
lizacion de los insumos, docume
el ocultamiento de corresponden

ta de persecucion,
ifieste por relaciones
cién e identidad sexual,
a persona en el contexto la

ina politica interna de prevencid
efectos de prevenir, investigar y
icionado por la ley 2365 de 2024,
ON Y ATENCION DEL ACOSO SEX!
IOR EN COLOMBIA'Y SE DICT.

atencion contra
e al numeral 10 de
A CUAL SE ADOPTAN
BITO LABORAL Y EN LAS

la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo - “Por medio de la
52 y 1356 de 2012, por las cuales se establecen lineamientos para la
omité de convivencia Laboral, en entidades publicas y empresas privadas,
ene que, en los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de
tan medidas de prevencién, proteccién y atencion del acoso sexual en el
de educacién superior en Colombia y se dieran otras disposiciones" el
etente ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta
lento humano debe establecer el procedimiento para recibir las quejas de
razones de género y las medidas dé atencion, prevencién y proteccion.

ARTICULO 105. ONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si
se acredita la ocurre blica de cualquiera de las siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fi

C ientemente de sus consecuencias;
b. Las expresiones injuriosas o U

obre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusion, a la

raza, genero, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;

¢. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los comparieros
de trabajo;
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b)
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Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los ¢
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos acti ad quede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;
La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de tra
trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en p
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad personal;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y e
de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo referente a la nec
La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada lab
los cambios sorpresivos del t |y la exigencia permanente de
ningun fundamento objeti cesidades de LA EMPRESA, o en
demas trabajadores o
El trato notoriame
y prerrogativas |
La negativa
labor;
La ne a otorgar permisos,
nes legales, reglame

especto a los demas empleados
n de deberes laborales;
informacion absolutamente

7

acter o connotacion sexual,
u horizontal, mediadas por la
ial, o econémica, que se dé una

, orientacion e
a de otra persona

stara para acreditar el acoso la : utoridad competente apreciara
la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad
Iib-ertad sexual y demas derechos fundamentales, cuando las conductas
rencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba

NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral bajo

ra mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Publica
obediencia debida;

ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
0s sobre sus subalternos;
les de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

corresponde a los su
La formulacion de exige

La formulacién de circulare dos 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;
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an necesarios

e) Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con LA EMPRESA
ion de LA

para la continuidad del servicio o para solucionar si
EMPRESA o la institucion;

f)  Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por term
una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustanti
la funcién publica.

g) Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los a
incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mis

i) Las exigencias de cumplir con las estipula
reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo. .

j) La exigencia de cum las obligaciones, deberes
la legislacion disciplinaria s servidores publicos.

e en

os requerimientos de eficiencia
ados, fundados en criterios ok

PARAGRAFO. Las
refiere este art

ARTICU ato de trabajo sin justa causa, ¢
abang bajador regido por el Codigo Sus
la iculo 64 del Cédigo Sustantivo

s (2) z (10) salarios minimo
e o tolera.

adoras de Riesgos
edades profesionales,

a las Empresas Prestadoras de
r ciento (50%) del costo del trata
s secuelas originadas en el acoso | igacién corre por cuenta
ocasionado el acoso laboral o 0 tolerado, sin perjuicio a la
| trabajador afectado antes de que la autoridad competente dictamine si
consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las demas acciones
de seguridad social para las entidades administradoras frente a los

acion del contrato de trabajo por parte del trabajador, particular y
iso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

On o renovacion del contrato de trabajo, segun la gravedad de los hechos,
ercicio por un compaiiero de trabajo o un subalterno.

actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y
testigos en tales procedimientos, se establecen las siguientes garantias:

ARTICULO 108. Co
denuncias de acoso labo
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1) La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destituc o laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y s n la ley de
acoso laboral, carecerén de todo efecto cuando se profieran de ates a la
peticion o queja, siempre y cuando la autoridad administra ente
verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2) La formulacion de denuncia de acoso laboral en una depende
del poder preferente a favor del Ministerio Publico. En tal cas
denunciante sélo podré ser ejercida por dicho 6rgano de con
en la que se discuta tal situacién. Esta garantia no operara cua
la Rama Judicial. ™

3) Las demaés que le otorguen la Constitucion, la ley y las conven
colectivos.

bién a quienes hayan servido
rata la presente ley.

Las anteriores garan
disciplinarios y ad

Las acg

I caducaran al cabo de tres (03)
encia el presente amento.

ostrar haber tenido buena cond
0 pasion excusable, o temor inte
spués de realizada la conducta, dis
dafo ocasionado, aunque no sea
quicas determinadas por la edad o

a e intenso dolor.
us consecuencias.

unstancias organicas que hayan

CANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL.
s conductas de acoso laboral previstos por LA EMPRESA  constituyen
onciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
s comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en LA EMPRESA
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 1

iales del trabajador las siguientes:

1) Observar un 0 respetuoso y considerado en las relaciones con sus superiores y

companeros de trab

2) Evitar cualquier conducta de agresion fisica o moral o que implique violacién a la libertad sexual,
religiosa, de expresién; a la intimidad y al buen nombre contra sus compafieros de trabajo y superiores
jerarquica.
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3) Comunicar a LA EMPRESA,, sobre cualquier conducta de la
directivos, jefes de departamento o compaiieros de trabajo, qu
0 persecucion laboral contra si mismo o contra otros compane
4) Cuando a juicio del Ministerio de Trabajo o del juez laboral ooral
carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondra a
entre medio y tres salarios minimos legales mensuales, los cua
remuneracion que el quejoso devengue, durante los seis (6) m

ejercida por
ico o moral

Igual sancién se impondréa a quien formule mas de una denuncia o queja
hechos. Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entid
que la impuso.

ANISMOS DE PREVENCION
DCEDIMIENTO INTERNO DE SGC

de prevencion de las conduc
dientes a generar una conciencic
la armonia entre quienes compe uen
intimidad, la honra, la salud me en el

sito a que se refiere el articulo a previsto los

os trabajadores sobre la Ley 101 006, que incluya campafias de
r ntiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
en relacién con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
odica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
al que faciliten y fomenten el buen trato al interior de LA EMPRESA.

on de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establece njunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las tivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones empresariales que
pudieren afecta es valores y habitos y

c.  Examinar conducte dieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en LA EMPRESA,
que afecten la dignid as, sefalando las recomendaciones correspondientes.

d. Examinar conductas esp dieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en LA EMPRESA,
que afecten la dignidad onas, sefalando las recomendaciones correspondiente6.Atender las

conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral
2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 o la normatividad vigente que regule la materia, y disponer las medidas
gue se estimaren pertinentes.
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e. Conformar un comité de convivencia laboral conforme lo establece la re
f.  Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere LA EMPRES
en el articulo anterior.

ito previsto

ARTICULO 114. Para los efectos relacionados con la bisqueda de sol
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pre
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la

1. LA EMPRESA tendrd un grupo, integrado en forma bipartita, por lo
seran elegidos por los mis dores y los representantes del e
empleador o su delegadc e denominara “COMITE DE CONV.
representantes se de ormidad con la normatividad vige

PARAGRAFQ pleador como los trabajac
equivale

L
omité, para atender ausencias ter

, realizard las entes actividac

oral de LA EMPRESA en relacio onia en
a las areas responsables o involuc deraciones

ecanismos de prevencién a que anteriores.

nar, cuando a ello hubiere lugar, o puntuales en los
ren tipificar conductas o circunsta aboral.

ntre sus miembros, quienes debe as obligaciones a su cargo,
normatividad vigente. —

re sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo,
3 normatividad vigente.

tre sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo,
ormatividad vigente.

estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral
adas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi

h.  Hac e necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de
preve tividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situacione ente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de LA EMPRE

i. Atender las co
en el numeral 2 de

que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

k.  Elegir a su presidente y
de conformidad con lo dispue

ntre sus miembros, quienes deberan atender las obligaciones a su cargo,
a normatividad vigente.

I.  Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, se reunira por lo menos una vez de su seno un

coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de eval atualmente
configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial f oral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso labo
la sesién respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a la
tales personas la recuperacién de tejido conviviente, si fuere necesaric
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involuc

ol
Si como resultado de la actuacién del COMITE DE CONVIVENCIA LABO
medidas disciplinarias, da de las recomendaciones y sugere
competentes de LA EM ue adelanten los procedimientos
establecido para estg en el presente reglamento.

En todo caso, €
quien se co

para el ef &
Fy

tivo interno consagrado en este artic

boral para adelantar las accior

NCIA LABORAL UNCIONES: ser.

€jas que se presenten, en las que

manera individual.
una solucioén efectiva de las

ventivas y correctivas.
iones dadas.
los casos en los que no se log

do o no se cumplan las

jales con los resultados de su gestion, elaborar estadisticas de quejas y
organismos de control.

boral de LA EMPRESA en relacién con el buen ambiente y la armonia en
3 las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones

mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos anteriores.

do a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que se
pl3 icar conductas o circunstancias de acoso laboral.

Formt estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener incélume las
relacione rincipio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

re necesarias para la realizaciéon y desarrollo de los mecanismos de
ividades que promuevan de manera efectiva la eliminacion de situaciones

Hacer las sugere
prevencién, con énfa
de acoso laboral.
Atender las conminacione que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto
en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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Este comité se conformard y reunird o cuando las circunstancias lo re
ameriten su intervencioén.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso la
examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucrad
Una vez se determinen las circunstancias que dieron lugar a la posible
deberd formular las recomendaciones que estime pertinentes y, en ¢
involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudent
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabe
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo cc
ley y en el presente reglamento. "‘
En todo caso, el procedimiento ivo interno consagrado en este a
quien se considere victi aboral para adelantar las acciones 2
para el efecto en la Le

O Casos que

ena las

PARAGRAFO 0s aquellos a quienes se les ha
hayan sido Itimos 6 meses anteriores a |

ambros del comité sera de dos (2
le la fecha de comunicacién de

PARA

'
PROCED ! NTO:

E ACERCAMIENTO:

Presidente del Comité de Conv
uaciones que puedan constituir a
, otorgara la palabra a la presunta
los hechos que motivan la queja; po
a de acoso laboral, quien si lo co
s pruebas que estime conveniente.

a testimonial por recibir, el Comité de Convivencia Laboral, de ser posible
iencia, en caso contrario fijard continuacién de la audiencia, con el fin de
laracién y poder asi proseguir con el tramite.

ura a la queja
dra de presente las
o laboral para que si lo
2 daré el uso de la palabra
ecesario se manifestara sobre

ara a las partes a restablecer la comunicacion que se haya visto afectada
fole aboral y les indicarad cuales son los objetivos del procedimiento que se
adela

A continua
alternativas qu

palabra a cada una de las partes, con el fin de que presenten ideas y
corregir las presuntas conductas de acoso laboral.

2) Descripcio
Laboral, hard una de
delimitar los hechos que d

del conflicto: Una vez escuchadas las partes, el Comité de Convivencia
al del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procederd a
n al mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas reales y no

reales, concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el mismo.
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partes para
onductas

3) La obtencién del acuerdo: El Comité de Convivencia Laboral, r
gue manifiesten si es su deseo, llegar a una formula de solucion del conf
de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula
solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las
conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin
gue tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de esta
propuesta, se procedera a la redaccion del acuerdo el cual seré suscrito p
de Convivencia Laboral, en caso contrario se dejara también constancila;

PARAGRAFO 1. En aquello que no se llegue a un acuer
recomendaciones formu uerdo de Convivencia o la condu
Laboral, debera infor ccion de LA EMPRESA, cerrara el
queja ante el ins demandar ante el juez compete
necesario ado ias, dara traslado de las recom
el primero, para que adela

las normas
los diferentes
cuales tienen por

bajadores sobre el conteni
, mediante publicaciones por
mediante campafas de capaci
ductas tipificadas como acoso la
to al interior de LA EMPRESA, el are
tard actividades tendientes a dete ales comportamientos que
as de acoso laboral. En la imple ion de tales actividades se abriran
rés_ puedan exponer sus inquietudes y formular las recomendaciones

Humanos o quien haga

s que adelante el &rea de Recursos Humanos, LA EMPRESA adoptara las
rregir los eventuales

ando el buen clima y la armonia en las relaciones laborales. LA EMPRESA
ificados de acoso laboral y tomarad todas las medidas que considere
arlo.

ARTICULO 1 ionados con la busqueda de soluciéon de las conductas de acoso laboral,
LA EMPRESA co de Convivencia Laboral y podra voluntariamente integrar comités de
convivencia labora acuerdo con su organizacién interna, por regiones geograficas o
departamentos o muni

ARTICULO 119: El Comité de a Laboral estara compuesto por dos (2) representantes del empleador

y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. LA EMPRESA de acuerdo con su organizacion
interna podra designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas
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partes. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran itudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, sere erva en el
manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicaci ion de
conflictos.

ARTICULO 120: LA EMPRESA designara directamente a sus representa
a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontane
y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado
incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion. El Comité de Con
con trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso lq_k‘;
laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO 121. E
dispuestos en la
que requieran

encia Laboral se reunird ordina
uno de sus integrantes y extraordi
cion y podra ser convocado |

PARAGR mentacion y funcionamiento de e
con y 1010 de 2006, demas normas co

ULO XXIV- N ORI AS DE TELETR

jeto del presente capitulo es el ¢ orales
an las relaciones entre empleado acion de
idad con lo estipulado en la Ley 1 84 de 2012 y
o adicionen o modifiquen

erd realizar sus actividades laboral
4 ser en otros lugares que no cum

ordado previamente
ondiciones de seguridad

aviste de las siguientes formas:

N su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran las personas que
A\ y sélo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

e Mo 25 que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primo tividades profesionales son las Tecnologias de la Informacion y la
comunicac

e Suplementa
tiempo lo hace

e Teletrabajador: Pe
comunicacién por fue

ajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del

efa actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la
SA a la que presta sus servicios.

ARTICULO 124. Obligaciones d abajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas

obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular, quien se desempefie
como teletrabajador en LA EMPRESA debe cumplir con las siguientes:
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o 1. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y
las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre
uso de tecnologias de la informacién que le haya suministrado
los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulga
EMPRESA o0 a las personas a quienes se les presta el servicio, lo
comunes o violaciones del contrato o de las normas legal

competentes.
o 2 Cumplir con las normas y politicas que le haya indic
recursos informaticos para desarrollar la labor contratada como
o 3 Velar por la seguridad de los equipos que utilice p

ormacion contenida en los mis
buen uso de los recursos
etc.) que le sean asignados de acu

velar por la segurid

or tan pronto tenga conocimi
s recursos fisicos asignados
MPRESA.

y equipos informatico

ajador,
realizado

utorizada previamente y por
ecto sefiale LA EMPRESA.

y restituir en buen estado, salvo
or lo solicite, los instrumentos, eq
tacion de sus servicios.

| empleador frente a la revocacion arcial de las condiciones de
cos que tenga con ocasién de sus funciones laborales.

nal autorizado previamente por LA EMPRESA pueda ingresar al lugar
tara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas legales
alud ocupacional y seguridad informatica.

S y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del
las funciones que desempefie.

, elementos, programas o servicios informaticos que el empleador le
del teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por el

razonable, en el
sy los utiles que se

portuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o

as y condiciones requeridas.

ente al empleador las novedades que se presenten en relacion con las

licencias hayan sido instalados en los equipos suministrados para desarrollar la
labor contr.

e 16. Acudi es de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

o 17. Mantener ta confidencialidad la informacién que conozca del empleador por

causa o con ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.
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e 18 No consentir ni permitir sin autorizacion previa
representantes, que terceras personas tengan acceso a los equi
a la informacién que reposa dentro de los mismos.

e 19 Mantener actualizados y con informacién veridica | de
informacién y/o bases de datos utilizados por el empleador co
que maneja LA EMPRESA.

Or y/o sus
RESA, ni

e 20. No superar la jornada maxima legal o la pactada entre
escrita del empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi Ic

o 21. Guardar de manera segura y de conformidad con las pc
la informacién que utilice para el desarrollo de sus labores.

o 22 Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquiz'zlI

acceso y que puedas derada como propiedad intelectuz

e 23 Cumplir as de propiedad intelectual, resp
acceso en virt 1 de teletrabajador.

o 24 A bortuna a las capacitaciones que

con e ctualizado sobre las restricciones

te en materia de proteccion ded

on y en general sobre las sanciol

cumplimiento, proteccién de d

nea ética entre otros.

petar todas las condiciones espec

etrabajo al intr de LA EMPRESA

es del teletrabajador. Sin perjuici
das en el presente reglamento
queda prohibido:

umplir
quien se

equipos o herramientas informatic or LA EMPRESA en
r contratada.
sin autorizacion previa y escrita d
ftware, configuraciones, bases de
la prestacion del servicio.

salvo autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el

nayan sido suministrados con ocasion a su trabajo.

)r y/o sus representantes,
usuarios, contrasefas y demas

o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por LA

evia y escrita del empleador y/o sus representantes.

es, documentos o notas de caracter reservado de LA EMPRESA, sin

lel empleador y/o sus representantes.

o suprimir el software o hardware que le haya suministrado LA EMPRESA,

ocedimientos y estandares que le sefiale el empleador, en aquellos casos
enc sido autorizado para ello.

o 7 de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita del

empleado

8. Ab ar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el

empleador le i e opere el teletrabajo al interior de LA EMPRESA.

ARTICULO 126: El Teletrabajador tendra derecho a disfrutar de los descansos, vacaciones, afiliaciones al sistema
de seguridad social integral, etc., como el resto de los empleados de LA EMPRESA que desempefien sus tareas
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mediante presencia fisica en LA EMPRESA. Asi mismo, el trabajadc
responsabilidades laborales que los deméas empleados de LA EMPRESA.

bligaciones y

ARTICULO 127. LA EMPRESA proporcionar, instalara y mantendra e aticos
necesarios para el correcto desempefio de las funciones del Teletrabajac c
el respectivo acuerdo de teletrabajo. El Teletrabajador tiene la ob
suministrados, y el uso adecuado y responsable del correo electronicc
distribuir material ilegal o través de internet, ni darle ningiin otro uso g
de trabajo. El Teletrabajador se compromete a cuidar los elementos dei
LA EMPRESA  ponga a su disposicion y a utilizarlas exclusivamente con
hayan fijado. Finalizada la modalidad de teletrabajo, el Teletrabajador ¢
que se le haya asignado.

ARTICULO 128. ntes entornos y sistemas informa
siempre y en tog ontrol y responsabilidad del Teletra
establecido es hacen parte integral del prese

piedad intelectual ei strial que

SA. El Teletrabajador no tendra la

alizacién, com acién publica ot

otro derecho sin la previa autoriz
p

ompromete a respetar la legislaci politicas

on que LA EMPRESA imple

cceso Unico y exclusivamente pa bligaciones con LA

guridad que LA EMPRESA plementado para asegurar la
yridad de los datos de caracter personal a los que tenga acceso, asi como a
s de caracter personal a los que tenga acceso, ni siquiera a efectos de su

trolara y supervisara la actividad del Teletrabajador mediante medios
cos. Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de
ste fuera su propio domicilio, se hard siempre previa notificacién y
con dor consiente libremente realizar reuniones a través de videoconferencias
con el € 0 se entiende como violacién del domicilio privado.

ARTICULO 132
domicilio que per
las visitas asistenciales
debe cumplir las condicic

bera autorizar a la ARL y al empleador a realizar visitas periddicas a su
el lugar de trabajo es seguro y esta libre de riesgos; de igual forma autoriza
es de salud y seguridad en el teletrabajo. No obstante, el Teletrabajador
iales sobre la prevencion de riesgos laborales y normas HSE que se

encuentran definidas por LA EMPF
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ARTICULO 133. En lo relacionado con el teletrabajo, LA EMPRESA te ido en la ley
1221 de 2008 reglamentada por el Decreto 884 de 2012 y demas norma ementen.

CAPITULO XXV - TRABAJO EN CASA Y TRAB

ARTICULO 134.- DEFINICION DE TRABAJO EN CASA. Trabajo en casa
excepcional o especial que permite al trabajador desarrollar transitoria
habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza del contrato laboral ni con
Esta modalidad se aplicara conforme a la Ley 2088 de 2021 y demas n
sustituyan. il

PARAGRAFO: La jo en casa debera ser comunice
minimo la cau 6én estimada, funciones a desarrol
mecanismo nes de Seguridad y Salud en ¢ X
aplique y al. = J
s

PA emoto es una modalidad de con
actua fisicamen te, en el centro de t
era remota mediante la utilizacid as
ando claro que este procede cuanc ajador

ontratacion.

ato 555 del 9 de abril de 2022, el
| Custodio Cabrera Baez expidie:
ey 2121 de 2021, Ley de Trabajo F

ca, Ivan Duque
de la Ley 2069 de

pajador podran pactar que se dese sitoriamente sus funciones

sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza ni las
3 'p[esenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
zar sus funciones en su lugar de trabajo, de acuerdo con lo previsto en la
la modifiquen o complementen.

izara la Desconexion laboral, como el derecho que tiene todo trabajador a
on el fin de conciliar su vida personal, familiar y laboral.

ARTICUL 2 se preste el servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa, el trabajador
derechos y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que
ecargos, descansos dentro de la jornada laboral, y en general todos los
arco de la respectiva relacién laboral.

continuara d
regulan el sala
beneficios a que te

ARTICULO 138. Los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que
se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el
tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de
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auxilio de conectividad digital. El auxilio de conectividad y el auxilio de
establecido para el auxilio de transporte se reconocera como auxilio de ¢
efectos salariales del auxilio de transporte.

ables, el valor
0S Mismos

ARTICULO 139. LA EMPRESA y el trabajador podran pactar que se rea
las funciones a través de las tecnologias, u otros medios y mecanismos g
de manera remota. Esta forma de ejecucién del contrato de trabajo i
reconocimiento de todos los derechos y garantias derivadas de un co
previsto en la ley 2121 de 2021 y demés normas que la modifiquen o co

g
ajo en casa: LA EMPRESA de n
estacion del servicio, en los términ

ARTICULO 140. Habilitacion
trabajo en casa como una f

A efectos de LA E abilitar trabajo en casa al trabaja
sus funciones o s por fuera del sitio donde habi
naturaleza de boral, o legal y reglamentaria
condicione do se presenten circunstanciz s ocasio
impidan alizar sus funciones en I lugar d

tec unicaciones.

ser realizado mediante tecnologias
que se extiende a cualquier tipo
nario en las instalaciones de LA E

0ajo en casa: La habilitacié
yorales seialados en la Constituc

2gira por los
conforme a los

n Casa: El trabajador debe cumplir orario asignado en eventos

APITULO XXVI - PUBLICACIONES

2 (15) dias siguientes al de la notificacién de la expedicion del presente
a en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en
ca lo este proceso con el envio del reglamento interno de trabajo al correo
electré a LA EMPRESA, Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hace fculo 22 de la Ley 1429 de 2010, que modifico el articulo 120 del Cédigo
Sustantivo de

XXVII - VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 142. El prese anto Interno de Trabajo entrara en vigencia a partir de su publicacion y
comunicacion a los trabajadores, conforme a la legislacion laboral vigente.

A partir de su entrada en vigencia, el presente Reglamento reemplaza cualquier reglamento, disposicion interna
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0 version anterior que le sea contraria, sin perjuicio de los derechos a jes, contratos,

politicas o beneficios que resulten mas favorables al trabajador cuanc

Las disposiciones contenidas en este Reglamento se interpretaran y ap
Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, las normas de Seguridad y
Riesgos Laborales y las demas disposiciones legales vigentes. En caso
incorporadas las reglas legales que resulten obligatorias, aun cuando
actualizado

ARTICULO 143. LA EMPRESA
condiciones del trabajadc
convenciones colectivas
mas favorables al tra

ird ninguin efecto las claus
con lo establecido en las
los cuales sustituyen las disposi
CS.T).

Reglamento: 25 d

APACITACION S.A




