Gesathe Avanzando

COTECNA
Gestion y Administracién ] un tos \%/

del Talento Humano

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
GESATH SERVICIOS TEMPORALES SAS

El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa GESATH SERVICIOS TEMPORALES
SAS domiciliada en la calle 84 # 49a - 20, en adelante la empresa, identificada con el NIT 900.020.391-5, el
cual rige para todas las dependencias y establecimientos, sucursales, agencias y demas sedes o sitios en
donde se ejecute el objeto social, actuales y las que posteriormente se instalen en esta ciudad o fuera de
ella en el territorio nacional. Este reglamento hace parte del régimen laboral y de los contratos individuales
de trabajo ya sea escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores. Los
trabajadores son de dos categorias: trabajadores de planta y trabajadores en mision.

GESATH SERVICIOS TEMPORALES SAS, es una empresa de servicios temporales.

Una empresa de servicios temporales es aquella que contrata la prestacidon de servicios con terceros
beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades, mediante la labor
desarrollada por personas naturales, contratadas directamente por la empresa de servicios temporales, la
cual tiene con respecto de estas el caradcter de empleador.

Los trabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en las dependencias propias de la empresa
de servicios temporales.

Los trabajadores en misién son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a las dependencias
de sus usuarios a cumplir con las tareas o servicios contratados por estos.

Los usuarios de la empresa solo podrdn contratar con esta en los casos contemplados por el articulo 77 de
la Ley 50/90 y las demas normas que lo modifiquen, reformen o adicionen.

Si cumplido el plazo de seis meses mds la prorroga a que se refiere la Ley en el caso del numeral 3° del art.
77 citado, la necesidad originaria del servicio contratado subsiste en la empresa usuaria, ésta no podrd
prorrogar el contrato ni celebrar uno nuevo con la misma o con diferente empresa de servicios temporales,
para la prestacidn de dicho servicio.

La empresa de servicios temporales no podrd prestar sus servicios a usuarias con las cuales tenga
vinculacién econdmica.

Los contratos celebrados entre la empresa de servicios temporales y los usuarios deberan contener los
requisitos sefialados por el art. 81 de la Ley 50/90 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
reformen.

La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarios cuyos trabajadores se
encuentren en huelga.
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CAPITULO | - CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito para
su registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

a. Hoja de vida actualizada con fotografia.

Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%, o de la tarjeta de identidad, segun sea el
caso, y en caso de ser extranjero fotocopia del pasaporte con la respectiva visa de trabajo o la
cédula de extranjeria segun el caso.

c. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, o funcionario competente, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

d. Fotocopia de los titulos conferidos por estudios o cursos realizados, cuando se exijan a fin de
acreditar la formacidon necesaria para desempefio del cargo. En el evento de titulo conferido en el
exterior ellos deben estar debidamente convalidados ante el ICFES o la entidad colombiana
respectiva.

e. Certificaciones de los empleadores con quienes haya trabajado en los que conste el tiempo de
servicio, la indole del cargo o cargos desempefiados.

Certificaciones de personas sobre su conducta y capacidad.

g. Documentos en los cuales conste la afiliacidon a EPS, AFP y a cesantias a las cuales se encuentra
afiliado el candidato.

h. Antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales y penales.

i. Documentos necesarios para acreditar la calidad de beneficiarios de su grupo familiar para
afiliaciones a seguridad social y caja de compensacién.

j.  Visita domiciliaria o estudio de seguridad cuando se requiera.

k. Sies mayor de edad, situacién militar definida

I. Demads documentos que se requieran de acuerdo con el cargo.

PARAGRAFO PRIMERO. Si el aspirante fuere mayor de 15 y menor de 18, debera acompafiar para la
suscripcioén del contrato de trabajo, ademads de lo exigido en el articulo anterior, la autorizacion escrita del
Ministerio de Trabajo o en su defecto de la primera autoridad politica del lugar en donde ha de ejecutarse
el contrato a solicitud de los padres y a falta de éstos el Defensor de Familia, la cual debera concederse en
los términos y con los limites legales.

Concedida la autorizacién, el menor de dieciocho (18) afios puede recibir directamente el salario y llegado
el caso ejercitar las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa, podra efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes
que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por el cargo y podran realizar las
entrevistas que garanticen que el mismo reune los requisitos de personalidad y capacidad de
comunicacion exigidos. Igualmente podra verificar toda la informacién suministrada por el aspirante en
cuanto a referencias personales, laborales y académicas a fin de verificar la autenticidad de las mismas y
su desempefio en cada labor.
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CAPITULO Il - DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. La empresa podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias
de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario la relacién se
entiende regulada por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 4. El periodo de prueba se regula en cuanto a su extensién, prorroga, facultades del empleador
y del trabajador para dar por terminado el contrato de trabajo, etc., por las normas generales contenidas
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5. Los trabajadores en el periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales, el contrato
de trabajo genera todos los efectos legales desde el dia de su iniciacion.

PARAGRAFO. Cuando sea el empleador quien dé por terminado de manera unilateral el contrato de
trabajo durante el periodo de prueba, bastara con indicarle al trabajador esta circunstancia, sin necesidad
de otra explicacion.

CAPITULO Ill - TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Tienen el caracter de trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracidon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa, los
cuales solamente tienen derecho al pago del descanso en los domingos y demas dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado, y en cuanto a prestaciones se refiere, a las indicaciones en el inciso 20. del
articulo 223 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (articulo 6 CST)

CAPITULO IV - TELE TRABAJO

ARTICULO 7. De acuerdo a lo establecido por la Ley 1221 de 2008 y el Decreto No. 0884 de 2012, se
entiende por teletrabajo una forma de organizacidn laboral, que se efectda en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacidn laboral dependiente, consistente en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC — para el contacto entre
el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 8. Contrato o vinculacién de Teletrabajo. El contrato o vinculacién que se genere en esta forma
de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social para los trabajadores particulares y en las
disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a que se
refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente deberd indicar como minimo los requisitos
contenidos en el Decreto 0884 de 2012 y las demds normas que lo modifique adicionen o complementen.

GESATH SAS Avanzando Juntos | CL 84 # 49a - 20 Bogotd, D.C. CO | +57 (1) 309 94 63 | Pagina 3 de 36



Gesathe Avanzando

Juntos

Gestion y Administracion
del Talento Humano

ARTICULO 9. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad a la tele trabajadora, no
habra lugar al auxilio de transporte.

CAPITULO V - CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar sus servicios
a la empresa, y cambio de que ésta le proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa del arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado por un tiempo
determinado y le pague el salario convenido.

ARTICULO 11. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que
han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los
mismos términos y con las restricciones de que trata el cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 12. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del Trabajo para todo
empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

a. Concurrir regularmente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las érdenes de la empresa.
b. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 13. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa
tiene las siguientes para con el aprendiz:

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

b. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en
los periodos de trabajo como en los de ensefanza.

c¢. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones para
llevar las vacantes que ocurran relativas a la profesién u oficio que hubiere aprendido.

CAPITULO VI - HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14. La Jornada ordinaria de trabajo, sera de ocho (8) horas diarias sin exceder de cuarenta y
ocho (48) a la semana, salvo las excepciones previstas por ley. Sin embargo, con ocasidon a las
especificaciones técnicas, mantenimiento de equipo, condiciones del tiempo, asi como las disposiciones
técnicas requeridas por los clientes, la empresa podra fijar diferentes horarios, de acuerdo con las
necesidades y exigencias del servicio, haciendo una distribucién de la jornada y del horario, pero con
sujecidn a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo

PARAGRAFO PRIMERO. La jornada diaria de ocho (8) horas, podra ser ampliada por acuerdo entre las
partes, conforme lo establecido por el articulo 164 del CST, modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de
1990. Esta ampliacién no constituye horas extras ni trabajo suplementario. El horario de trabajo para el
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desarrollo de las labores de la empresa y en consideracion a ellas, se cumplird durante los dias de lunes a
sabado, laborando la jornada ordinaria en los turnos y dentro de las horas sefaladas por la empresa,
pudiendo esta hacer ajustes cuando asi lo estime conveniente a las horas de entrada y salida de los
trabajadores, son las que a continuacién se expresan:

Los horarios de trabajo para el desarrollo de las diferentes labores en la empresa seran los siguientes:

Se desarrollard en turnos de variables segln la operacién con un dia de descanso en la semana, pudiendo
ser distribuidos de la siguiente manera:

HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO
Los dias laborables del personal administrativo son lunes a sabado.

LUNES A VIERNES SABADOS

En la mafiana: 7:30 — 12:30 En la mafiana: 9:00 — 13:00
Almuerzo: 12:30 - 13:30

En la tarde: 13:30—17:00

HORARIO PERSONAL DE TRABAJADORES EN MISION
Serd el asignado por las empresas usuarias, en las cuales se esté prestando el servicio.
PARAGRAFO SEGUNDO. Tienen jornadas especiales de trabajo:

a. Las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas en las cuales el Gobierno puede
ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con los respectivos dictdmenes.

b. Los mayores de 15 y menores de 17 afios, quienes no pueden trabajar mds de seis (6) horas
diurnas, treinta y seis (36) a la semana y para los adolescentes mayores de 17 aios, quienes no
pueden trabajar mas de ocho horas diarias y cuarenta y ocho horas (48) a la semana.

c. Los trabajadores que desempefian cargos de direccidn, confianza y manejo, los que ejerciten
actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan en el sitio de
trabajo. Toda vez que éstos deberan trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias
constituya trabajo suplementario, ni sobre remuneracion alguna. (Art. 162 CST)

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo
por turnos de trabajo, la empresa podra ampliar la duracién de la jornada ordinaria en mas de ocho (8)
horas diarias o en mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de horas de
trabajo calculado para el periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni
de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario.

PARAGRAFO CUARTO. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin soluciéon de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un
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dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este caso, el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo
cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a recargo alguno por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48)
horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (articulo 51 de la Ley 789 del 2002), o
dentro de la jornada ordinaria que para tal efecto sefialen las disposiciones que rigen la materia. Quedan
excluidos sobre la regulacién de jornada mdéxima legal de trabajo, los que desempefien cargos de direccidn,
de confianza o de manejo, segun lo establecido en el art. 163 del CST

CAPITULO VII - LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 15. Trabajo ordinario y nocturno: Jornada ordinaria es la comprendida entre las 06:00 y las
22:00, Jornada nocturna es la comprendida entre las 22:00 y las 06:00. (Articulo 25 Ley 789/02), o la que
en su momento sefiale la disposicidon que regule la materia.

ARTICULO 16. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en todo
caso el que excede de la maxima legal (Articulo 159, CST) o la que en su momento regule la materia.

ARTICULO 17. El trabajo suplementario o de horas extras a excepcidn de los casos sefialados en el articulo
163 del CST, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias. La empresa solicitara las autorizaciones legales
cuando ellas estén previstas.

ARTICULO 18. Tasas y Liquidaciones de recargo.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de
la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.
El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa en cada caso, si es ordinario o
nocturno, con el recargo dispuesto por la ley sobre el valor del trabajo ordinario de acuerdo con la
preceptiva del articulo 25 de la ley 789 de 2002.

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

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

PARAGRAFO CUARTO. Cada uno de los recargos a los que se refieren los paragrafos anteriores se produce
de manera exclusiva, es decir sin acumularlos con ningun otro.

PARAGRAFO QUINTO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965 y de las necesidades que requiera la empresa.

ARTICULO 19. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con los procedimientos internos.
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PARAGRAFO PRIMERO. En ningtn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. Descanso en dia sdbado, Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras

CAPITULO VIII - DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y los dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral, asi:

a. Todos los trabajadores de la empresa tienen derecho a descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: primero (1°) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19)
de marzo, primero (1°) de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto,
quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1°) de noviembre, once (11) de noviembre,
ocho (8) de diciembre y veinticinco (25) de diciembre; ademas, los dias jueves, viernes santos, el
de la Ascension del Sefior, el Corpus Christiy el de Sagrado Corazdn de Jesus.

b. De conformidad con la Ley 51 de 1983, el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve
(19) de marzo, veintinueve (20) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1°)
de noviembre, once (11) de noviembre, Ascension del Serior, Corpus Christi y el Sagrado Corazén
de Jesus, cuando no caigan en un dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se
trasladara al lunes.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de ser derogada la Ley 51 de 1983, quedara sin efecto el traslado de
festivos a los dias lunes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el literal anterior
(articulo 1°, numeral 3°, Ley 51 de 1983)

a. El trabajo en domingos y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

c. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador podra convenir con el empleador sus dias de descanso obligatorio el
dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.
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Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para
el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 21. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la empresa debe fijar en un lugar publico del establecimiento, pudiendo incluso utilizar sitios
web o herramientas informaticas, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta
relacidon se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, CST). Los
trabajadores en misién podrdn recibir directamente la instruccién de parte de la empresa usuaria.

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingo y los demas expresados en el articulo 13 de este reglamento
tienen una duracidén minima de veinte cuatro (24) horas, salvo las excepciones consagradas en el literal c)
del articulo 20 de la ley 50 de 1990, modificado por la ley 789 del 2002, art 51.

ARTICULO 23. El trabajador que excepcionalmente labore en dias de descanso obligatorio, previa
autorizacién de la Empresa o de la empresa usuaria, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio
remunerado, o retribucién en dinero de acuerdo con las normas laborales vigentes a su eleccion; la
retribucién en dinero se liquidara conforme a las normas relativas al trabajo dominical y festivo.

CAPITULO IX - DESCANSO HABITUAL.

ARTICULO 24. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiera el trabajo, ésta pagara el salario de ese dia, pero el tiempo dejado de trabajar podra
ser compensado en forma anticipada o con posterioridad en dias distintos habiles, cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacion. El trabajo asi compensado no se
entendera como trabajo suplementario o de horas extras y su remuneracion se entiende haberse causado
por el pago efectuado segun los términos de esta clausula. (Articulo 178 del C.S.T).

PARAGRAFO. En razén de las normas legales en materia electoral, los descansos compensatorios, para los
que sufragaren o sirvieron de jurados de votacion, seran otorgados por la empresa, siempre y cuando
alleguen la constancia expedida por la autoridad electoral y el derecho no prescriba, en los términos de
ley 403 de 1997 (art 3°) y el decreto 2241 de 1986 (art 105 Inc. 3°)

CAPITULO X - VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio consecutivo tienen
derecho a quince (15) dias habiles sucesivos de vacaciones remunerados (Articulo 186, numeral primero
del CST), o proporcional por el tiempo trabajado.

ARTICULO 26. Las vacaciones podran ser total o parcialmente colectivas de acuerdo con las necesidades
del servicio de la empresa. Cuando medie necesidad del servicio; la empresa determinara los casos en que
su disfrute en tiempo se haga de manera individual. La empresa dard a conocer con quince (15) dias de
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anticipacidn, la fecha en que se concedera las vacaciones, ya sea que se disfruten de manera colectiva o
individual.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo caso el trabajador que hubiese prestado sus servicios durante un (1) afio,
podra solicitar al empleador las vacaciones, las cuales le seran concedidas conforme a las necesidades del
servicio.

ARTICULO 27. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 28. Compensacién en dinero de las vacaciones. Empleador y trabajador, podran acordar por
escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, ARTICULO
20 ley 1429 de 2010; en los casos en que el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacidn de éstas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios vy
proporcionalmente por fraccién de afo. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como
base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, CST).

ARTICULO 29. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. La acumulacién puede ser hasta por cuatro afios cuando se trate de trabajadores
de confianza y manejo (Articulo 190 del CST).

PARAGRAFO TERCERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad tienen derecho a gozar
de veinte (20) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afio de servicio laborado,
vacaciones que la empresa debera hacer coincidir con las vacaciones escolares inmediatamente
posteriores al cumplimiento del afio trabajado y deberan concederse siempre en descanso efectivo

ARTICULO 30. 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 remuneracién de las mismas
(Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

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

CAPITULO XI - PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 31. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidn, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir al servicio médico y para asistir al
entierro de sus companeros de trabajo, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa o a
sus representantes y que en el Ultimo caso, el nimero de los que se ausenten sea tal que no perjudique el
funcionamiento de los servicios, a juicio del jefe respectivo.
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Para la concesién del permiso, debera darse aviso en las siguientes condiciones:

a. En los casos del derecho a sufragio, desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion y concurrir al servicio médico, el aviso se dara con la misma anticipacién que el
trabajador sea notificado de la correspondiente asignacion.

b. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser concomitante o
posterior al hecho que la constituya, pero en todo caso debera darse con la mayor brevedad
posible, utilizando para ello incluso las herramientas tecnoldgicas que estén a su disposicion.

c. Encaso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser con un dia de anticipacién.

d. Respecto a permisos para asistir a consulta médica, es necesario que el trabajador le solicite el
permiso a su jefe inmediato, quien podra autorizarlo para retirarse del lugar de trabajo o para
cumplirla si el trabajador esta ausente. Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato
a la empresa y presentar certificado de asistencia a la cita con el registro de hora de salida, salvo
que esté por fuera de su jornada laboral o sea incapacitado u hospitalizado; en estos ultimos casos,
el trabajador deberd dar aviso dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la empresa.

A excepcién del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos
permisos no sera remunerado, aunque la empresa puede autorizar al trabajador para compensar con el
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a la jornada ordinaria.

PARAGRAFO PRIMERO. Al trabajador menor de edad se le otorgara permiso no remunerado cuando la
actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 32. En todo caso, para la concesidn de los permisos o licencias, deberan cumplirse como minimo
los siguientes requisitos:

a. forma del aviso o solicitud: podra radicarse por escrito o mediante el uso de medios electrdnicos,
ante el area de Gestiéon Humana;

b. anexos: a la solicitud debera adjuntarse copia del documento o prueba que justifique la solicitud;
autorizacién: el funcionario competente otorgard y comunicard la decision por escrito, utilizando
cualquier medio de comunicacidn, incluso los medios electrdnicos;

d. al momento de otorgar el permiso, se definira si el mismo es remunerado o no, de acuerdo con la
causal que lo motivd, y atendiendo a las previsiones legales y jurisprudenciales aplicables. Los
permisos no remunerados, podran remunerarse por decisién unilateral del empleador;

e. cumplir con los demas requisitos exigidos por la empresa usuaria en el caso de los trabajadores en
mision, e informar debidamente al empleador.

ARTICULO 33. Solo la persona encargada de Gestién Humana, previo acuerdo con el jefe inmediato, o su
delegada o quien haga sus veces, podra conceder permisos o licencias, el término serd concedido
atendiendo a las necesidades del servicio y las circunstancias que justifican la solicitud, pero en todo caso
de controversia prima la decisién unilateral del empleador, o la opinién de la empresa usuaria en el caso
de los trabajadores en mision.

ARTICULO 34. A todo trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, la empresa le concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.
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Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 35. Calamidad doméstica: Se define como toda situacién de caracter negativo sobre las
condiciones materiales o morales de vida del trabajador. Se califica como grave la calamidad doméstica,
cuando la misma signifique un peligro para la vida o la salud del trabajador, su conyuge o compafiero, los
hijos, los padres, o una afectacidn grave de su vivienda. La empresa otorgara permisos por concepto de
calamidad doméstica, por un lapso razonable, de comuin acuerdo con el trabajador, pero definira el
periodo maximo de remuneracién de manera unilateral, de acuerdo con las pruebas que presente el
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando no se logre un acuerdo razonable o a juicio del Coordinador de Recursos
Humanos, se requieran mayores pruebas para determinar el tiempo de duracién de la licencia y el tiempo
que debe ser remunerada, el mismo funcionario decretard la practica de dichas pruebas, dentro de las
cuales podran practicarse visitas domiciliarias, entrevistas a terceros, entre otras, las cuales deberan
evacuarse en un término no mayor de dos dias, al cabo de los cuales se decidird unilateralmente y de
manera razonada por parte del empleador. La renuencia del trabajador para colaborar en el recaudo de
las pruebas, facultard a la empresa, para tomar las decisiones, de manera razonada, con las pruebas
aportadas.

CAPITULO XII - SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 36. Formas y libertad de estipulacion.

a. El empleador vy el trabajador podran convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
ya sea por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre se respetara el
salario minimo legal.

b. Es salario toda remuneracidn ordinaria y, fija o variable, y en general, todo lo que recibe el
trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio. No constituyen
salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador,
ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados contractualmente u otorgados en
forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no
constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitacidn o vestuario, las
primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de Navidad.

c. No obstante, lo dispuesto 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 al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las
vacaciones.

GESATH SAS Avanzando Juntos | CL 84 # 49a - 20 Bogotd, D.C. CO | +57 (1) 309 94 63 | Pagina 11 de 36



Gesathe Avanzando

Juntos

Gestion y Administracion
del Talento Humano

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

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

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

ARTICULO 37. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, CST).

ARTICULO 38. La empresa pagara el salario del trabajador en dinero directamente, el pago del salario se
hara a mas tardar dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes mediante consignacién o
transferencia electrdnica hecha en cuenta de ahorro o corriente que al efecto constituya el trabajador o
que la empresa abriera en su nombre en cualquier entidad del sector financiero en Colombia.

ARTICULO 39. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado del respectivo
mes.

ARTICULO 40. De todo pago, el trabajador o el que recibe en virtud de su autorizacién escrita, firmara el
comprobante o nédmina segun sea el caso y cuando aquel, o éste no sepan firmar lo hard a ruego de
cualquiera de los compafieros de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. El salario se pagara al trabajador, por periodos iguales al final de cada quincena o
mensualidad vencida. Este periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para
sueldos no mayor de un mes. El pago suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente. (Art. 134 CST)

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

ARTICULO 41. Los trabajadores de la empresa deberan someterse a todas las medidas de higiene prescrita
por la empresa, el medico laboral y en general de la EPS a la que se encuentre afiliado y en particular por
las que se deriven del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo existente para la empresa, e
incluso por la empresa usuaria en el caso de los trabajadores en misién, asi:

a. Los trabajadores deberan someterse a los exdmenes médicos particulares o generales que
prescriba el médico laboral y en las oportunidades que ésta sefiale, ya sea que realice de manera
directa o con el apoyo de las entidades de seguridad social y/o de seguridad y salud en el trabajo.

GESATH SAS Avanzando Juntos | CL 84 # 49a - 20 Bogotd, D.C. CO | +57 (1) 309 94 63 | Pagina 12 de 36



Gesathe Avanzando

Juntos T

Gestion y Administracion
del Talento Humano

b. Los trabajadores deberan en caso de enfermedad, seguir las instrucciones y tratamientos que
prescriben los servicios médico-asistenciales a que los trabajadores estuviesen afiliados y segun
las normas de seguridad social.

c. Atender las recomendaciones de salud establecidas por el COPASST vy las entidades prestadoras
del servicio de salud.

d. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran atendidos por las entidades de
seguridad social determinados en las leyes y con arreglo a las normas sefialadas para cada uno de
ellos.

ARTICULO 42. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por las entidades de
seguridad social EPS, ARL o la que corresponda, a través de las instituciones del sector salud a la cual estén
asignados. En caso de no afiliacién estard a cargo de la empresa, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 43. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta afectado por una enfermedad, debera
comunicarlo por escrito o correo electrdnico a su jefe inmediato o quien haga sus veces, en todo caso, el
trabajador debera acudir a la EPS para recibir el correspondiente tratamiento.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 44. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
tratante que lo haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordene la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, asumird las consecuencias y
riesgos que sobrevengan a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 45. La empresa suministrard y acondicionara los lugares y equipos de trabajo de manera que
garanticen la seguridad y la salud de los trabajadores al igual que adoptara las medidas de higiene y
seguridad indispensables para la proteccion de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores.

ARTICULO 46. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial
que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. Se califica como grave el incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidon de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa, que se haya comunicado por escrito o por cualquier medio.

ARTICULO 47. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al médico, pondra en
ejecucion el MEDEVAC si fuere necesario y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, informando el mismo en los términos
establecidos por las normas pertinentes ante la EPS y la ARL
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ARTICULO 48. En caso de accidente no mortal, atn el més leve o de apariencia insignificante el trabajador
lo comunicard inmediatamente al superior al Jefe de HSEQ, a su representante, o a quien haga sus veces
para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes,
indicar3, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 49. La empresa llevara una estadistica de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales, para lo cual determinard la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales que se presenten.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa sera informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultanea, dentro de los términos legales.

ARTICULO 50. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las leyes que regulan los riesgos profesionales contenidas en las normas
generales y especiales.

CAPITULO XIV - PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 51. La empresa se caracteriza por su amor al trabajo y el espiritu de familia, comprensién,
solidaridad y ayuda mutua, los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a. Respetoy fidelidad a la misidn, visién y principios de la empresa.

b. Respeto, lealtad y subordinacién para con sus superiores.

c. Respeto, lealtad y consideracién para sus subalternos y sus compafieros de trabajo.

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

e. Ejecutar los trabajos asignados con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

g. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto regular y de manera
fundada, comedida y respetuosa.

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

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

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

k. Guardar la confidencialidad y la reserva sobre los programas, proyectos e investigaciones que
desarrolle y requiera la empresa.

I.  Abstenerse de utilizar el nombre y las ensefias de la empresa para fines particulares que no estén
expresamente autorizados por ella.
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m. Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempeiiar que le ha
entregado la empresa, y EPP, o aquellos que por cualquier causa estén a su alcance, y propender
por su conservacion. En el caso de equipos de sistemas abstenerse de incorporar de programas no
autorizados o sin las licencias exigidas por la ley.

n. Cumplir las politicas y reglamentos de la empresa.

Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesién y el cargo para el
cual fue contratado.

p. Desempeiiar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes al cargo para el cual fue
contratado y a las actividades derivadas de mismo y que le sean confiadas.

g. Legalizar de acuerdo con los manualesy devolver en el tiempo fijado, los dineros entregados como
anticipo para desarrollar las funciones inherentes a su cargo.

r. Entregar a tiempo los trabajos requeridos por sus superiores con la mayor eficacia.

s. Respetar los derechos de propiedad intelectual, derechos de autor que de propiedad de la
EMPRESA o de terceros todo ello de acuerdo con la ley y las normas de la empresa.

t. Colaborar en la atencidon telefénica de las lineas de la empresa y atender de manera cordial y
agradable al cliente tanto de manera personal como telefénica.

Cumplir con el horario de entrada al Establecimiento de Comercio, y vestirse de manera acorde.

v. No utilizar los equipos de cOmputo para navegar en paginas web diferentes a las utilizadas para
desarrollar de manera correcta sus funciones o pdaginas no autorizadas por empresa.

w. No utilizar los equipos de computo para realizar actividades diferentes a la funcidon que realiza.

X. Mantener el perfecto estado de funcionamiento y de aseo los sitios de alimentacidn de la empresa.

y. Someterse a pruebas periddicas de Drogadiccion y Alcoholemia a solicitud del empleador.

z. Observar rigurosamente los reglamentos, las prescripciones, drdenes y procedimientos

establecidos en las empresas usuarias en el caso de los trabajadores en misién.

PARAGRAFO PRIMERO. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que se refiere
este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XV - ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 52. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente
orden:

Gerencia General.

Gerencia Comercial.

Gerencia de operaciones.

Calidad.

TIC.

Gerencia administrativa y Financiera.
Seleccion y Seguridad en el trabajo.
Contratacidn.

NAmina.

S@ "o oo T o
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La empresa podra variar el orden Jerdrquico de acuerdo con sus necesidades administrativas o técnicas.

PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa, los siguientes: Gerente General, Gerente Comercial, Gerente de
Operaciones y Gerente Administrativo y Financiero.

PARAGRAFO SEGUNDO. No obstante, las personas facultadas podran delegar su competencia para
investigar e imponer la sancion, en cada caso concreto, siempre que la persona delegada tenga un cargo
de rango igual o superior al disciplinado. Cuando no existiere personal competente en la ciudad donde se
presta el servicio, la facultad para investigar podrd delegarse en un apoderado especial quien debera tener
la calidad de abogado.

CAPITULO XVI - LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES NINOS NINAS Y ADOLECENTES

ARTICULO 53. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo
de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, el sulfato de plomo o de cualquier otro producto
gue contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios
no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas, ni en general, trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del CST)

ARTICULO 54. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a. Alteracioén de la salud.

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

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

3. Trabajos en los que confluyen agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios
térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen los ochenta
decibeles.

5. Trabajos donde tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, trabajos que impliquen exposicion de radiaciones ultravioletas, infrarrojos y
emisiones de radiofrecuencias.

6. Todo tipo de laborales que impliquen exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdgenos.

8. Aquellos que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

b. Trabajos susceptibles de afectar la moralidad.

1. Queda prohibido emplear menores de dieciocho (18) afios de edad en la redaccion,
impresion, elaboracidn, distribucién y venta de publicaciones o materiales contrarios a la
moral y a las buenas costumbres.

2. Las demads qué para los menores, sefiale el Ministerio de Proteccidn Social o la Ley.
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3. Salvo que se trate de una Empresa en que estén empleados los miembros de una misma
familia, las mujeres, cualquiera sea su edad, en el lapso comprendido de las 10 de la noche
a las 5 de la mafiana en ninguna de las siguientes Empresas:

i. Las minas, canteras e industrias extractivas de cualquier clase.

ii. Las industrias en las cuales se manufacturen, modifiquen, limpien, reparen,
adornen, terminen o preparen productos para la venta, o en las cuales las
materias sufran una transformacién, comprendidas la construccidn de buques, las
industrias de demolicién y transmision de electricidad o de cualquier clase de
fuerza motriz.

iii. La construccidn, reconstruccidn, conservacion, reparacién, modificacidn,
demolicion de edificios y construcciones de todas clases; ferrocarriles, tranvias,
puertos, muelles, canales, instalaciones para la navegacion interior, caminos,
tuneles, puentes, viaductos; cloacas colectoras, cloacas ordinarias, pozos,
instalaciones telegraficas o telefénicas, instalaciones eléctricas, fabricas de gas,
distribucion de agua u otros trabajos de construccidn, asi como las obras de
preparacidn y cimentacién que preceden a los trabajos antes mencionados.

iv. El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias maritima
o fluvial, comprendida la manipulacién de mercancias en los muelles,
embarcaderos y almacenes.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una empresa del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccidn Social, o que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio
de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas
de lenocinio y demas lugares de diversiéon donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacién para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis
(16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la
noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su
salud fisica o moral.
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CAPITULO XVII - OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para tal efecto, la
empresa mantendra lo necesario segln reglamentacién de autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos y formas indicados
en este reglamento.

Expedir al trabajador, al inicio y a la terminacidn del contrato, una certificacién laboral en la cual
consten los datos exigidos por las leyes laborales, tributarias y otras complementarias; e
igualmente, en los términos regulados por la politica de higiene y seguridad industrial, hacerle
practicar examen médico de egreso y darle certificacién sobre el particular. Se considera que el
trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a
partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de dieciocho (18) afios
de edad que ordena la Ley.

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

Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos remunerados, o de
licencia por maternidad o por enfermedad motivada por el embarazo o el parto.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) afios de edad
que emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

Ademas de las obligaciones especiales de la empresa, ésta garantizara el acceso del trabajador
menor de dieciocho (18) afios de edad a la capacitacidon laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliar
al Sistema de Seguridad Social a todos los trabajadores menores de dieciocho (18) afios de edad
que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarles el calzado y vestido de labor, con sujecion
a lo ordenado por la ley.

Garantizar el debido proceso a todos los trabajadores, para la comprobacion de las faltas durante
el procedimiento disciplinario.
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Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Informar y suministrar las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo vy si es posible de espacio
para los tele trabajadores.

Determinar los dias y los horarios en que el tele trabajador realizara sus actividades para efectos
de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal.

Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento de la entrega por parte del tele trabajador al momento de finalizar la modalidad
de teletrabajo.

Definir las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el tele trabajador
Informar al tele trabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la
legislacién vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad
de la informacién y en general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

ARTICULO 56. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el contrato de trabajo, y de
acuerdo con las érdenes e instrucciones que reciba, y en especial acatar los manuales del cargo,
los manuales de procedimiento.

observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta la empresa o sus representantes, segin el orden Jerarquico
establecido y observar la disciplina en el trabajo.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tengan la calidad de
secretos empresariales o se califiquen como reserva legal, o reserva de confidencialidad o las que
puedan ocasionar perjuicio al empleador, tales como los manuales de operacion, politicas
comerciales, especificaciones técnicas o financieras de las dreas de negocio, etc., sin perjuicio de
denunciar los delitos o aquellas derivadas de obligaciones legales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles que le
hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes,

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros, evitando
cualquier conducta de agresion fisica o moral en su contra.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del
Empleador toda su capacidad de trabajo.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucidn de los trabajos que se requieran con cardacter
de urgencia, siempre que se respete por parte del Empleador lo relacionado con la prestacion de
servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

Observar con suma diligencia y cuidado las ordenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr
calidad y eficiencia.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales, por los préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho o las responsabilidades a
su cargo, como las relativas a legalizacién de gastos.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios o sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por
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directivos o companfieros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o persecucién
laboral contra otros companferos o directivos.

Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecte o amenace
a las personas o los bienes de la empresa.

Observar las medidas preventivas prescritas en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
de la empresa, las recomendaciones del programa de Seguridad y salud en el trabajo, las de los
servicios médicos autorizados y las de las autoridades del ramo.

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

Prestar auxilios en cualquier tiempo, cuando por accidente o riesgo inminente peligren sus
compafieros de trabajo o los usuarios de la empresa.

Registrar en las oficinas de administracion de la empresa su domicilio y direccién y dar oportuno
aviso de cualquier cambio que ocurra. En caso de cualquier comunicaciéon que se dirija al
trabajador se entenderd validamente notificada y enviada a éste, debidamente certificada, si se
dirige a la ultima direccion que el trabajador tenga registrada en la empresa.

Comunicar a la oficina de administracién inmediatamente se produzcan cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos, nietos, padres, esposa(o) o compafero permanente, o nacimiento de hijos,
o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
con el fin de que la empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos
incidan.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener puntualidad
para el inicio o realizacidon de las funciones que le hayan sido encomendadas asi como para
establecer el cumplimiento de las tareas, en especial cuando ellas se ejecutan extramuros, caso
en el cual se obliga a no ausentarse para atender labores no autorizadas.

Responder a la empresa por los dafios o perjuicios que le llegare a causar por dolo, culpa,
negligencia, imprudencia o impericia.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la empresa en la forma, y hora que ella sefiale
para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Someterse a la prueba de seguridad (poligrafo), cuando la empresa lo requiera o lo solicite.

Dar un uso adecuado al Internet, a las licencias de software, y exclusivamente para los fines
relacionados con el trabajo asignado. Acatar el uso del correo corporativo para las comunicaciones
laborales

Dar un uso adecuado a los medios tecnoldgicos que se hayan entregado con objeto de las
funciones asignadas.

Acatar y cumplir los requisitos, las normas y/o los procedimientos establecidos en las politicas
emitidas por la empresa.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitaciéon, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados e indicados por la empresa dentro o fuera de su recinto.
Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de permisos, avisos y
comprobacién de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

Pagar oportunamente en las oficinas de la empresa los préstamos que ésta le haya concedido.
Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico o religioso dentro de la empresa.
Conforme al orden jerarquico establecido por la empresa, observar estrictamente el conducto
regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos, etc.
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Mantener ordenado su sitio de trabajo e impedir el desperdicio de materiales.

Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con los clientes, asi
mismo para con los superiores, companferos y publico en general.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacién y datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo organizadas vy
convocadas por la empresa o sus representantes.

Informar inmediatamente, al superior inmediato, todo incidente o accidente de trabajo, del que
se tenga conocimiento.

Ejecutar los procedimientos técnicos y de mantenimiento de acuerdo a los estandares y manuales
que para tal efecto sefiale la empresa.

Registrar los controles que la empresa establezca para la entrada y salida del trabajo, y asistir
puntualmente a trabajar segln el horario asignado y debidamente preparado para iniciar su labor
diaria.

Utilizar o portar durante la actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos que la empresa
suministre o que el trabajador adquiera de la manera en que lo determinan los manuales de la
Compaiiia.

Portar durante la actividad laboral el carné de identificacion.

Entregar al momento del retiro el carné y demas implementos que le fueron suministrados por la
empresa para el desempefio de su labor.

Mantener el perfecto estado los sitios de trabajo, de alimentacion y de aseo de la empresa.
Acoger, cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia en toda su extension.

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones,
descripcién de oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o circulares.

Entregar en el término de la distancia, todos los valores y efectos que haya recibido y que sean de
propiedad de la empresa.

En el ejercicio del cargo de vigilancia en cualquiera de sus modalidades, someterse
periddicamente, cuando la empresa se lo requiera, al examen psicofisico y de manejo de armas.
Registrarse y favorecer el uso de sistemas de identificacién biométrica que se encuentren
instalados para la administracién y control de la empresa.

Usar las marcas, ensefias, logos y colores dentro de las regulaciones legales y los valores
corporativos regulados por la empresa

Observar las reglamentos, ordenes , instrucciones recibidas de la empresa usuaria en el caso de
los trabajadores en mision

Reportar al empleador de manera oportuna, todas las novedades relacionadas con jornada
laboral, permisos, y las demds pertinentes en el caso de los trabajadores en mision.

ARTICULO 57. Se prohibe a la Empresa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
correspondan a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcion de los casos autorizados por en el Cédigo sustantivo del
trabajo o normas que lo complementen o adicionen en este tema

GESATH SAS Avanzando Juntos | CL 84 # 49a - 20 Bogotd, D.C. CO | +57 (1) 309 94 63 | Pagina 21 de 36



Gesathe Avanzando

N

10.

11.

Juntos T

Gestion y Administracion
del Talento Humano

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

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

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

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

ARTICULO 58. Sé prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de las instalaciones de la empresa, los Utiles de trabajo, vehiculos, las materias primas o
productos elaborados o cualquier elemento, asi como cualquier clase de informacién sin el
permiso correspondiente.

Presentarse al trabajo o permanecer en él, o consumir durante la jornada, licores, estupefacientes,
narcdticos, drogas, enervantes o sustancias psicotrdpicas o similares a estas.

Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepciéon de las que con
la autorizacién legal puedan llevar los vigilantes y los trabajadores que tengan asignadas estas
funciones de manejo y las que forman parte del equipo de herramientas o Utiles propios del
trabajo.

Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores o bebidas embriagantes, téxicos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto o sustancia semejante.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento, o sin permiso de la empresa, la falta al trabajo
en estas condiciones califica como grave para todos los trabajadores de la empresa.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas, o incitar a su declaracidn o mantenimiento, sea que participe o no en
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ellos, y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de
la empresa.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo,
y utilizar las carteleras de la empresa para cualquier fin, sin autorizacion.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o para permanecer
en él o retirarse.

Presentar para la admisidn en la empresa o después para cualquier efecto, documentos falsos,
inexactos, incompletos, enmendados o no ceiiidos a la estricta verdad.

Utilizar los sistemas de radio-comunicaciones de la empresa e Internet en asuntos que no sean
estrictamente del servicio.

Usar equipos de comunicaciones, de radio o video, cdmaras fotograficas, o aparatos de tecnologia
de cualquier tipo, para actividades de distraccion o ludica no autorizada, durante la jornada.
Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.

Incumplir las normas de confidencialidad o reserva establecidas.

Utilizar los archivos de la empresa en asuntos no autorizados.

Mantener con personas extrafias a la empresa intereses comerciales, financieros, técnicos o
semejantes, tendientes a obtener un provecho personal derivado de su posicién dentro de la
empresa.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa,
ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

No aceptar ni acatar las érdenes que sus superiores jerarquicos impartan para el desempeiio del
oficio.

Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores
o jefes inmediatos.

Negarse a presentar informes o presentarlos con informacidn errada o inexacta.

Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o
perjudicar a otros.

Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia o cuando se lo requiera.

Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

No permanecer en la zona de trabajo que le sea asignada o ausentarse de la empresa durante el
tiempo de labores, sin el respectivo permiso o autorizacion.

Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacion.
Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada, sin autorizacion
de la empresa.

Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa.

Suspender labores atender visitas personales, para tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar
éste antes de la hora en que termina su jornada.

Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al trabajo después de la hora
sefialada para el inicio.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas habiles de Trabajo.
Omitir o dejar de marcar la propia tarjeta de control de entrada y salida, marcarla
defectuosamente, adulterarla, enmendarla o timbrar la de otro trabajador o sustituir a éste en
cualquier firma, o retirar las tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha sefialado el empleador,
o presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el registro de tiempo.
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Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas y los permisos y
licencias otorgadas.

Usar los uniformes de la empresa cuando se encuentre fuera de la compafiia y en horas no
laborales.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique las maquinarias, elementos,
edificios, talleres o sitios de trabajo.

No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de conformidad
con el oficio que desempefie.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrado o asignado, lockers, muebles,
inmuebles, implementos o sitios de trabajo.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carné, los uniformes y demds
distintivos de la empresa.

Manejar u operar vehiculos o equipos que no le han sido asignados.

Dafiar material o equipos intencionalmente, o por falta de diligencia y cuidado.

Retirar materiales del almacén y repuestos de los equipos sin el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la empresa.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al
trabajo asignado.

Consentir o autorizar el transporte de objetos o carga sin el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la empresa.

Dar mal trato a los usuarios, visitantes, clientes o proveedores de la empresa o prestar a estos una
deficiente atencion.

Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los compaferos, superiores
jeradrquicos o personas que prestan servicios para nuestros usuarios.

Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o rifias de cualquier forma
en las instalaciones de la empresa.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que no sean
producidos o autorizados por la empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.
Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

Dormir en horas de trabajo.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa, y en horas laborales, excepto en las areas
especificamente designadas para ello.

Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada y la salida de la
empresa por el personal designado para ello.

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la empresa.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacién cuando se le requiera,
permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

Incumplir las obligaciones derivadas de su condicién de trabajadores en misidn, para quienes
tienen dicha categoria.

La violacién a las anteriores prohibiciones se considera como faltas graves, excepto aquellas que para
efectos de disciplinarios se califiquen como leves.
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CAPITULO XVIII - ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 59. El incumplimiento de las obligaciones o la violacién de las prohibiciones o la ejecucién u
omisién de actos que constituyen las faltas sefialadas en este reglamento o en el contrato individual de
trabajo, siempre que no constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, dara lugar
a la aplicacién de una de las siguientes medidas:

a. Amonestacion. La amonestacion consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace
al trabajador que comete violacién leve de sus obligaciones laborales. La sola amonestacidn no se
considera sancion.

b. Llamada de atencidén. La llamada de atencién se hace por escrito en caso de que el trabajador
cometa falta leve o en caso de que a juicio de la empresa la naturaleza de la falta asi lo haga
aconsejable.

c. Suspension disciplinaria. La suspension disciplinaria podra imponerla la empresa en caso de faltas
o violacion de deberes y prohibiciones laborales por parte del trabajador, que a juicio de ella no
ameriten la terminacién del contrato de trabajo con justa causa. La suspensién disciplinaria no
podra exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 60. De los criterios para determinar si la falta es leve o grave: En desarrollo de lo preceptuado
en el articulo 53 de la C.P., debe examinarse las circunstancias de tiempo, modo o lugar en que sucedieron
los hechos que den lugar a la sancién disciplinaria y también aquellas circunstancias agravantes o
atenuantes de la conducta del trabajador, que a la postre contribuiran a graduar a falta y su sancién. La
falta se considera grave, cuando asi esté sefialada en los reglamentos de la empresa usuaria, para los
trabajadores en mision.

ARTICULO 61. De las circunstancias de agravacién y atenuacién de la falta:

a. Circunstancias de atenuacion:
1. Haber observado un excelente comportamiento antes de cometer la falta.
2. Haber obrado por motivos nobles o altruistas.
3. El haber confesado voluntariamente la comisidon de la falta.
4. El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse el
proceso disciplinario.
5. Laignorancia invencible.
6. El haber sido inducido a cometer a falta por un superior.
b. Circunstancias de agravacion.
1. El efecto perturbador de la falta con relacién a la marcha institucional.
El grado de afectacion de los derechos ajenos.
El haber procedido por motivos innobles o futiles.
El haber obrado en complicidad con otras personas.
El haber cometido la falta abusando de la confianza depositada en el trabajador por sus
superiores o compafieros.
6. El haber actuado con premeditacién.

vk wnN
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7. Ellesionar seriamente los intereses de la EMPRESA, las buenas costumbres, la dignidad, el
buen nombre y la moralidad publica.
8. Cuando se ha cometido la falta con actos reiterados

ARTICULO 62. De Las Faltas Disciplinarias En Particular:

a. Clasificacidn de las faltas: para efectos de aplicacion del presente Reglamento de Trabajo, las faltas
se dividen en leves y graves. Cualquier falta que esté contemplada como delictiva en el Cédigo
Penal serd puesta en conocimiento de las autoridades judiciales o administrativas competentes
por parte del representante legal de la empresa o a quien él delegue, cumpliendo las normas
relativas al debido proceso.

b. Concepto de faltas leves: Son aquellos comportamientos cometidos por primera vez, siempre y
cuando no se encuentren calificadas como graves, o lesionen el bien comun o la integridad de la
empresa como Institucion.

Se establecen las siguientes faltas leves y las correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracidn a la empresa, implica por primera vez, lamado de atencién verbal y multa
de la décima parte del salario de un dia; por segunda vez, llamado de atencién escrito y suspension del
trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra. La reiteracién de esta conducta se califica
como grave.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracidn a la empresa, o el retardo superior a quince (15) minutos,
implica por primera vez suspensién en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspensién en
el trabajo hasta por ocho (8) dias. La reiteracion de esta conducta se califica como grave.

3. La ausencia total al trabajo durante un dia o jornada, sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio a la empresa, implica para el infractor por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias y por segunda vez se califica como grave.

4. La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por dos (2) meses.

5. Las demads faltas en que incurra el trabajador contra la disciplina o por infraccién de las
obligaciones y prohibiciones que a él incumben, siempre y cuando no sean causa de terminacién del
contrato; asi como la violacién leve por parte del mismo, de las obligaciones contractuales, se sanciona la
primera vez con suspensidn hasta por ocho (8) dias y en caso de reincidencia la suspensién sera hasta por
dos (2) meses.

La empresa califica como faltas graves aun por primera vez las siguientes:

1. Laingesta de bebidas alcohdlicas, o sustancias psicoactivas, durante la jornada laboral.

2. La adulteraciéon de cualquier informacién ya sea de documentos fisicos o de almacenamiento en
medios magnéticos con relacidn a los proyectos de la empresa.

3. Dormir en horas de trabajo.
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Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan
recibido para gastos o por concepto de ingresos de la empresa.

Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines diferentes al
trabajo asignado.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas habiles de Trabajo.
Consultar sin autorizacidn archivos fisicos y/o digitales con informacion financiera sensible de la
empresa.

Retirar archivos fisicos o virtuales de la empresa o dar a conocer cualquier documento que en ellos
exista, o suministrar informacidn sobre la empresa sin autorizacidn escrita en cada caso de la
persona facultada para ello.

Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacidon expresa, disefios, cuadros o documentos
relacionados con la organizacidn, los sistemas de operacidn o las cuentas, o los procedimientos de
la empresa.

Cualquier violacién a las prohibiciones especiales del trabajador, contenidas en el presente
reglamento, cuando no haya sido calificada como leve.

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales reglamentarias.

Ser reincidente en las faltas consideradas en este reglamento como leves.

Fumar o inducir a los compafieros a que lo hagan dentro de las instalaciones de la empresa.
Traer y utilizar dentro de la empresa elementos que no sean materiales de trabajo y que afecten
su desempefio laboral

Realizar o promover sin autorizacién de las directivas cualquier género de ventas, rifas,
negociaciones o comercializacién de elementos no autorizados por las directivas entre
companieros de trabajo.

Dafiar con dolo, culpa o por impericia o imprudencia, los bienes inmuebles, los vehiculos, los
implementos, equipos y materiales de cualquiera de las dependencias de la empresa o del uso de
cualquiera de sus compafieros de trabajo.

Atentar contra el medio ambiente y el entorno.

Salir de las instalaciones de la empresa sin la autorizacién de su superior.

Irrespetar de palabra, de obra o desacato a cualquier EMPLEADO de la empresa.

Apropiarse de ideas, creaciones o producciones de otros compafieros de trabajo sin respeto a sus
derechos de autor.

Traer o acceder a paginas de informacion censurable utilizando recursos tecnolédgicos dentro de
la empresa.

La complicidad en la ejecucidn de una falta grave.

Injuriar o calumniar a cualquier trabajador de la empresa.

Hacer falsas imputaciones a cualquier trabajador de la empresa.

La intimidacién o violencia que amedrante a cualquier trabajador de la empresa.

Denigrar el buen nombre de la empresa a través de actos, comentarios o expresiones que atenten,
inclusive, contra los directivos de la empresa.

Uso de vocabulario soez.

Propiciar, promover, encubrir, incitar a desordenes, peleas, escandalos o enfrentamientos
personales, fisicos y verbales a sus companieros de trabajo.
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29. Se consideran faltas graves todos los comportamientos dolosos o de mala fe que por su indole,
intencion y consecuencia vulneran seriamente el buen nombre de la empresa, el desarrollo de las
actividades o causen dafo a sus propiedades.

30. Incumplir con los compromisos adquiridos en el acuerdo de confidencialidad.

31. El hurto o intento de hurto comprobado.

32. Acoso sexual comprobado.

33. La renuencia a asistir a diligencia de descargos.

34. La renuencia para aceptar las medidas de control del cumplimiento de horarios y funciones.

35. La entrega extemporanea de los valores y bienes que haya recibido y que sean de propiedad de la
empresa.

36. Conducir vehiculos de la empresa en estado de embriaguez o bajo influjo de sustancias
psicoactivas o fumar en el vehiculo, en areas cercanas al vehiculo, las instalaciones de la empresa
o sus clientes. Entiéndase por areas cercanas dos cuadras a la redonda.

37. Las faltas concordantes con los reglamentos de la empresa usuaria.

38. La comision de una falta grave, ocasionara la terminacion unilateral del contrato de trabajo, con
justa causa, por parte del empleador.

CAPITULO XIX - PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 63. Las investigaciones disciplinarias se iniciaran a instancias del superior inmediato del
trabajador, o por informe rendido por aquella persona que hubiese presenciado los hechos, o tenga
noticias de ellos, incluso si fuere funcionario de la empresa usuaria en el caso de los trabajadores en
mision.

La citacién a descargos, se notificarad por escrito, o por comunicacidn electrdnica, y sera obligatorio para
el trabajador, asistir a la misma.

Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la empresa debera escuchar en descargos al trabajador
inculpado directamente, pero podrd imponer sanciones con las pruebas recogidas, en caso de renuencia
a asistir por parte del trabajador.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la
sancién disciplinaria.

Dichos descargos se hardn con la presencia por lo menos de un testigo de igual o menor rango laboral que
el trabajador, si el trabajador esta sindicalizado, se haran en presencia de dos representantes de la
organizacién sindical a la que pertenezca.

Para la aplicacién de cualquier sancidn, se tendran en cuenta los documentos que acrediten los hechos, el
informe que rinda el jefe inmediato del trabajador, los videos, testimonios o cualquier otro medio de
prueba y en caso de considerase necesario por la empresa se hard la investigacion correspondiente para
acreditar la ocurrencia de los hechos. Toda decisidn que se adopte sobre el particular debera formularse
por escrito, cuyo duplicado firmara el trabajador y en caso de la negativa de éste, lo hara por lo menos un
testigo.
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La empresa notificard a la persona sancionada por escrito y la sancidn se hara efectiva dentro de los 30
dias habiles siguientes a su notificacidn. Los dias de la sancidn seran continuos.

CAPITULO XX - RECLAMOS. PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE.

ARTICULO 64. Los trabajadores podran presentar peticiones, quejas o reclamos respetuosos ante sus
superiores jerarquicos y/o ante el Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Los trabajadores en mision, deberan presentar sus reclamaciones ante el EMPLEDOR, para que las mismas
se entiendan recibidas, sin perjuicio de que se radique copia de la misma en la empresa usuaria, la cual
tendra fines exclusivamente informativos para ella.

Las inquietudes de los trabajadores deberdn ser resueltas dentro de un tiempo razonable, en atencidén a
su naturaleza y/o complejidad del asunto a definir.

El empleador no esta obligado a conceder las peticiones de los trabajadores, pero en todo caso debera
entregar una respuesta debidamente motivada.

CAPITULO XXI - DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y
BONIFICACIONES ESPECIALES.

ARTICULO 65. La empresa podrd reconocer a sus trabajadores primas, bonificaciones extralegales u
ocasionales, prestaciones adicionales, de acuerdo a las decisiones que al respecto adopte la gerencia, las
cuales que se entenderdn que no retribuyen el servicio prestado, constituyen actos de mera liberalidad de
la empresa y en consecuencia no forman parte del salario para efectos de la liquidacién de prestaciones
sociales legales o extralegales, incluidos aportes a la seguridad social e indemnizaciones. Estos beneficios
0 pagos no constitutivos de salario, podran estar contenidos en documentos de politica laboral y salarial
de la empresa en cuyo caso el trabajador podrd acogerse a uno o mas de ellos de manera voluntaria.

Los trabajadores en misién podran ser destinatarios de los auxilios o beneficios existentes en la empresa
usuaria, dentro de las condiciones establecidas por ella.

CAPITULO XXII - TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 66. Para los efectos del articulo 72 del Decreto 2351 de 1965, son también justas causas para
dar por terminado el contrato de trabajo por parte de la empresa, las faltas que se califican como graves,
ademas de las que tengan ese caracter en forma general y las contenidas en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo.
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CAPITULO XXIII - CAPITULO ESPECIAL PARA PREVENIR, CORREGIR, Y SANCIONAR LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 67. De las modalidades de acoso laboral. Constituye acoso laboral, toda conducta persistente y
demostrable ejercida sobre un trabajador por una parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o subalternos, encaminada a infundir miedo, intimidacidn,
terror, y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir a la renuncia
del mismo:

El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a. Maltrato laboral entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quienes se desempefian como trabajador, asi como toda
expresion verbal, injuria o ultraje, que lesionen la integridad moral o los derechos a la intimidad y
el al buen nombre de quienes participan en la relaciéon de trabajo de tipo laboral, o todo
comportamiento tendiente a menoscabar el auto-estima y la dignidad de quienes participen en la
relacion de trabajo de tipo laboral.

b. Persecucién laboral, esto es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacidn laboral.

c. Discriminacién laboral, entendida por tal todo trato diferenciado por razones de raza, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d. Entorpecimiento laboral, que se constituya en razén de toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicios para el trabajador.
Constituyen acciones de este tipo, entre otras, la privacién, la ocultacion, o inutilizacion de
insumos, documentos, instrumentos para la labor, la destruccién o la perdida de informacidn, el
ocultamiento de correspondencia o mensaje electrdnico.

Inequidad laboral, constituida por la asignacion de funciones o menosprecio del trabajador.

f. Desproteccién laboral, que la constituye toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador, mediante drdenes o asignaciones de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 68. Para todos los efectos relacionados con este reglamento se presume que existe acoso
laboral, cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de las siguientes conductas.

a. Todo acto de agresion fisica dentro de la empresa.
Las expresiones, injurias, ultrajes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusién
a la raza, el género, origen familiar o nacional, la preferencia politica o el status social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacidn profesional expresados en presencia de
los compafieros de trabajo.
Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo.
Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso cuya
temeridad quede demostrada por el resultado del procedimiento disciplinario que se derive de su
denuncia.
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La descalificacion humillante y delante los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones
de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

La exigencia de la labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente establecida, los cambios sorpresivos de turnos laboral y la exigencia
permanentemente de laborar en dominicales y en dias festivos sin ningiin fundamento objetivo
en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o
empleados.

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

La negativa a suministrar material de informacidn absolutamente indispensable para el
cumplimiento de la labor.

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencia por enfermedad, licencia
ordinaria y de vacaciones, cuando se den las condiciones legales o reglamentarias para pedirlo.

PARAGRAFO PRIMERO. excepcionalmente un acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral debiendo
la autoridad competente apreciar tal circunstancia segun la gravedad de la conducta denunciada y de su
capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida, la integridad fisica la libertad sexual y demds
derechos fundamentales.

ARTICULO 69. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen actos de acoso laboral bajo
ninguna de las modalidades

a.

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

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.
La formulacién de circulares o memorandos de servicios, encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laborar y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicativos objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidn para con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en su operacion.
Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato con base
a una causal legal o en una causa justa, de acuerdo con el cédigo sustantivo del trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el articulo 95 de la
carta politica;

Las exigencias de cumplir la obligaciones o deberes que tratan los articulos 55 a 57 del cédigo
sustantivo del trabajo, asi como no incurrir en la prohibicidn de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo estatuto.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas del
contrato de trabajo.
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CAPITULO XXIV - MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE SOLUCION.

ARTICULO 70. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la EMPRESA,
constituyen actividades tendientes a generar una consciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el
buen ambiente en la empresa y protege la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 71. En desarrollo al propdsito a que se refiere el articulo anterior la empresa ha previstos los
siguientes mecanismos:

a. Informacién alos trabajadores sobre laley 1010 de 2006, denominada ley de prevencién del acoso
laboral, que incluye campafias de divulgacién preventivas sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, y las que excluyen,
asi como también circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

b. Espacio para el didlogo, circulos de participacién o grupo de similar naturaleza para la evaluacién
periddica de vida laboral, con el fin de promover la coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

c. Disefio y aplicacién de actividades con la participacidén de los trabajadores, a fin de prevenir y
corregir actitudes que pudieran generar actos de acoso laboral, para la cual son acciones a
efectuar:

1. Establecer mediante la construccién conjunta de valores, y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

2. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieran afectar el cumplimiento de tales valores y habitos
Y,

3. Examinar conductas especificas que pudieran configurar acoso laboral u otro
hostigamiento en la empresa, que afecte la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

d. Las demas recomendaciones que en cualquier tiempo estableciera la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 72. Para todo lo relacionado con la busqueda de solucién de conductas de acoso laboral, se
establecen los siguientes procedimientos internos, que, a mas de dar aplicabilidad a la ley vigente sobre
el acoso laboral, preserva el mantenimiento de las caracteristicas de confidencialidad, efectiva y de
naturaleza conciliatoria sefialada por la ley para este procedimiento.

a. De acuerdo a lo estipulado mediante el Decreto 652 y la resoluciéon 1356 de 2012, la empresa
tendrd un comité, integrado por un numero igual de representantes del empleador y de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes, este comité se denominard COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. Cuando la empresa tenga hasta 20 trabajadores, el nUmero de integrantes sera de dos,
y cuando supere el tope, los integrantes seran cuatro.

b. El comité de convivencia laboral desarrollara las siguientes funciones y actividades.
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Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
qgueja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad publica o empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar
a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de
las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar vy
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratdndose del sector
publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccién de la empresa, cerrara
el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar
ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestidn del recurso humano y seguridad y salud en el
trabajo de las empresas e instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

Las demas actividades inherentes y conexas con las funciones anteriores.

c. Este comité se reunird por lo menos una vez cada tres meses, se designara de su seno un
presidente quien tendra las siguientes funciones:

1.
2.
3.

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

d. lgualmente se debe designar una secretaria con las siguientes funciones:

1.

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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2. Enviar por medio fisico o electrdnico a los miembros del Comité la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el
lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacidn.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la
alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

e. Ante quienes podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones de eventualmente
configuren acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias
a través del mismo realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento
de la vida laboral. Se reuniran extraordinariamente cuando conozcan o se denuncie ante él,
situaciones que pudieran constituir acoso o amenazar los valores y habitos de convivencia y que
requieren la inmediata intervencidn con miras a su correccion, prevencion y/o sancion.

f. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité respectivo
las examinara, escuchando si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; constituira con tales
personas la recuperacién de un adecuado ambiente laboral; formulara las recomendaciones que
estime indispensable y, en casos especiales, promoverd entre los involucrados compromisos de
convivencia.

g. Si como resultado del comité este considera prudente adoptar sanciones disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios competentes de la empresa, para
qgue adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente reglamento.

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

i. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral, tendradn un periodo de dos (2) afos a partir de
la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o
designacion.

ARTICULO 73. De los sujetos de la accién disciplinaria. Para los efectos disciplinarios del acoso laboral, se
debera tener en cuenta quienes son los sujetos activos o autores del acoso laboral.

a. Las personas que se desempefien como directores, directores de division, Jefes, supervisores o
cualquier otra posicion de direccién y mando dentro de la entidad y con referencia a quienes se
hallen sujetos a una relacién laboral regulada por el cédigo sustantivo del trabajo.
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b. Las personas que se desempefien como trabajador o empleado.
c. Deigual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso laboral
a. Los trabajadores y empleadores de las empresas vinculadas con una relacidn propia del
cddigo sustantivo del trabajo.
b. Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueva por un subalterno.
d. Son sujetos participe del acoso laboral.
a. Las personas naturales que, como empleador, promueva, induzca, o favorezca el acoso
laboral.
b. Las personas naturales que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por las autoridades competentes en desarrollo de la ley sobre el acoso laboral.

ARTICULO 74. La potestad disciplinaria radica en cabeza del empleador, debe presentar de acuerdo a los
procedimientos disciplinarios establecidos en el reglamento interno de trabajo el derecho a la defensa de
los trabajadores inculpados, lo cual no es dbice para que por las autoridades publicas pertinentes se tomen
las decisiones propias de sus atribuciones de acuerdo con la competencia que sefiala la ley 1010 del 2006.

ARTICULO 75. Constituyen faltas graves que da lugar a la terminacién del contrato por justa causa, todo
hecho de maltrato laboral, persecucidn laboral, discriminacién laboral, entorpecimiento laboral, inequidad
laboral, o desproteccion laboral en que hubiese incurrido cualquier trabajador o empleado, de acuerdo
con la definicién que sobre estos aspectos se han incluido en este capitulo, o en los casos de reiteracion
de la conducta.

ARTICULO 76. Cuando del anélisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la existencia de conductas
atenuantes, en los términos del articulo 32 de la Ley 1010 del 2006, habra lugar a llamado de atencién con
copia a la hoja de vida.

CAPITULO XXV - PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 77. Se deja constancia que el presente Reglamento, fue publicado por la empresa GESATH
SERVICIOS TEMPORALES SAS el dia catorce (14) de mayo de 2014 por un término de quince dias en las
carteleras y dentro de las instalaciones de la empresa, asi mismo se les informo todos los trabajadores,
mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento y que podian hacer las objeciones que
consideraran pertinentes durante este tiempo.

Que, pasado este término, no hubo objeciones por parte de los trabajadores, dejando claro que el
presente reglamento interno de trabajo entrara en vigencia el dia 28 de mayo de 2014, dando asi
cumplimiento a lo establecido en la ley 1429 de 2010, la cual modifica el articulo 119 del cédigo sustantivo
del trabajo.

CAPITULO XXVI - VIGENCIA

ARTICULO 78. El presente Reglamento entrara a regir el dia 28 de mayo de 2014 en la forma prescrita en
el articulo anterior de este Reglamento y de acuerdo lo previsto en ley 1429 de 2010, la cual modifica el
Articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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CAPITULO XXVII - DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 79. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVIII - CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 80. No producira ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador y en especial las que tratan los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

El presente Reglamento Interno de Trabajo, fue elaborado de acuerdo a la normatividad vigente al
momento de su redaccidn.

Firmado,

MARIA LILIA JIMENEZ BUITRAGO
Representante Legal
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