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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SERVICIOS Y OUTSOURCING S.A.S

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
SERVICIOS Y OUTSOURCING S.A.S con domicilio en la ciudad de Bogota y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
sélo pueden ser favorables al trabajador. Sus trabajos son de dos categorias: trabajadores
de planta y trabajadores en mision.

ARTICULO 2. Es empresa de servicios temporales aquella que contrata la prestacion 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
caracter de empleador (art. 71, Ley 50/90; art. 2.2.6.5.2, Decreto 1072/2015).

Los trabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en las dependencias propias
de la empresa de servicios temporales. Se entiende por dependencias propias, aquellas en
las cuales se ejerce la actividad econdmica por parte de la Empresa de Servicios
Temporales. (art. 74, Ley 50/90; art. 2.2.6.5.4, Decreto 1072/2015).

Los trabajadores en mision son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a
las dependencias de sus usuarios a cumplir la tarea o servicio contratado por éstos (art. 74
Ley 50/90; art. 2.2.6.5.4, Decreto 1072/2015).

ARTICULO 3. Los usuarios de la empresa solo podran contratar con esta en los siguientes
casos (art. 77, Ley 50/90: art. 2.2.6.5.6, Decreto 1072/2015).

1. Cuando se trate de labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere
el articulo 6° del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Cuando se requiere remplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, en
incapacidad por enfermedad o maternidad.

3. Para atender incrementos en la produccion, el transporte, la venta de productos o
mercancias, los periodos estacionales de cosechas y en la prestacion de servicios,
por un término de seis (6) meses prorrogables hasta por seis (6) meses mas.

Si cumplido el plazo de seis (6) meses mas la prorroga a que se refiere el presente articulo,

la causa originaria del servicio especifico objeto del contrato subsiste en la empresa usuaria,
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esta no podra prorrogar el contrato ni celebrar uno nuevo con la misma o con diferente
empresa de servicios temporales, para la prestacion de dicho servicio.

La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarias con las
cuales tenga vinculacion econdémica en los términos de que trata el Capitulo XI del Libro
Segundo de Cédigo de Comercio (art. 80, Ley 50/90).

Los contratos celebrados entre la empresa de servicios temporales y los usuarios deberan
(art. 81, Ley 50/90; art. 2.2.6.5.8.).

1. Constar por escrito.

2 Hacer constar que la empresa de servicios temporales se sujetara a lo dispuesto
por la Ley para efectos del pago de salarios, prestaciones sociales, horas extras,
recargos diurnos y nocturnos, dominicales y festivos.

3. Especificar la compania aseguradora, el nimero de pdliza vigencia y monto con la
cual se garantiza el cumplimiento de las obligaciones laborales de las empresas de
servicios temporales con los trabajadores en mision.

4. Determinar la forma de atencion de las obligaciones que en materia de salud
ocupacional se tiene para con los trabajadores en misién, cuando se trate de las
circunstancias establecidas en el Articulo 78 de la Ley 50 de 1990.

La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarios cuyos
trabajadores se encuentren en huelga (art. 89, Ley 50/90).

CAPITULO I
VALORES CORPORATIVOS

ARTICULO 4. Los valores corporativos son los principios que orientan la conducta de todos
los miembros de la organizacién y de quienes interactian con ella en el desarrollo de su
objeto social, incluyendo directivos, colaboradores, usuarios, clientes, proveedores, el
Estado, la competencia y la sociedad en general. Estos valores constituyen la base de
nuestra cultura organizacional y garantizan que nuestras acciones generen confianza,
sostenibilidad y excelencia en la prestacion de servicios.

RESPETO

Representado en el acatamiento y reconocimiento que tenemos por los derechos de los
demas y en el cumplimiento de los propios deberes, con miras a un arménico convivir.
Promovemos un entorno de trabajo inclusivo, tolerante y armonico, en el que las diferencias
se valoran y la convivencia se fundamenta en la empatia, la escucha y la comunicacion
asertiva

RESPONSABILIDAD
Actuar con diligencia y prudencia, tomando las previsiones necesarias para garantizar el
éxito y minimizar las posibilidades de fracaso. Es una forma de asumir los valores.
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Actuamos con diligencia, prudencia y compromiso, anticipandonos a riesgos y asumiendo
las consecuencias de nuestros actos. Es la cualidad que nos permite ser exactos, agiles y
oportunos en el cumplimiento de nuestras obligaciones.

SOLIDARIDAD

Es el compromiso de trabajar de manera colectiva, colaborativa y generosa, reconociendo
la dignidad de cada persona y el valor de sus aportes. Implica brindar apoyo mutuo sin
distincion, entendiendo que el éxito individual y organizacional depende del trabajo
conjunto.

JUSTICIA

Es la busqueda permanente del equilibrio y la equidad, garantizando que todas las personas
reciban lo que en derecho y mérito corresponde, sin discriminacién alguna y con
observancia de sus derechos y deberes.

VERDAD Y HONESTIDAD

Toda actuacion dentro de la compafiia se rige por la transparencia y la rectitud. La
informacion que compartimos es veraz y confiable, lo que fortalece la confianza mutua, la
reputacién de la empresa y las relaciones con nuestro entorno.

EXCELENCIA EN EL SERVICIO

Se manifiesta en la busqueda constante de superar las expectativas de nuestros clientes y
usuarios, garantizando atencion oportuna y trato cordial. La excelencia en el servicio es el
sello que distingue a nuestra compainia.

CONFIANZA
Fundamenta nuestras relaciones internas y externas en la credibilidad y la
confidencialidad.

CUMPLIMIENTO Y DISCIPLINA

Respetamos los compromisos adquiridos con nuestros aliados y con la propia
organizacién. El cumplimiento y la disciplina garantizan el desarrollo ordenado y eficiente
de nuestras actividades.

CAPITULO Il )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud
para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Documento de identificacién segun sea el caso.
b) Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos, debera acompafnar su
solicitud con la autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo, en su defecto la

primera autoridad local, la anterior a solicitud de los padres y, a falta de estos, el
defensor de familia,
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c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del
plantel de educacion donde hubiere estudiado.

e) Hojade vida

PARAGRAFO PRIMERO:. - El empleador podra establecer en el reglamento ademas de
los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas. Para tal efecto,
es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo: “datos
acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religion que profesan
o el partido politico al cual pertenezca” (Art. 1, Ley 13/1972).

PARAGRAFO SEGUNDO: Los gastos de exdmenes médicos, clinicos y paraclinicos para
admisién seran sufragados en su totalidad por el empleador.

De considerarlo necesario y previo consentimiento del aspirante, podra haber pruebas
como el poligrafo, la visita domiciliaria, entre otras, a efectos de corroborar la informacion
que el trabajador manifieste en el proceso de seleccion.

PARAGRAFO TERCERO. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la empresa
para el ingreso o cualquier modificacion, alteracion o falsificacién de los certificados e
informacion general de que trata el presente articulo, se tendra como engafio para la
celebraciéon del contrato de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal,
reglamentario y contractual, en los términos del articulo 64° del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo (modificado por el Lit. a), Num. 1., Art. 7, Decreto 2351/1965).

CAPITULO IV
CONTRATO LABORAL ESPECIAL DE APRENDIZAJE

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
que se rige por las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona
natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que
una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupaciéon o profesion y esto le
implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la entidad, por cualquier tiempo determinado
no superior a tres (3) afos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.(Art. 81,
CST).

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz de las ocupaciones o profesiones
en las que se refiere el presente articulo;

b) Lasubordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;
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d) Elapoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afo el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien
por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es
o no dual.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas
por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo
tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con
su formacion académica.

PARAGRAFO PRIMERO: Se entiende como formacion dual, el proceso de formacién
profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de manera conjunta entre el sector
privado y el SENA o la institucion de educacion a partir de un programa de formacion
acordado segun las necesidades de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un esquema de
alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucidon y la empresa, el cual debe
ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con base en el programa
de formacién acordado, segun las necesidades de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 7. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

ARTICULO 8. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y
DERECHOS LABORALES. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el
sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la entidad
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como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz
estara afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones,
salud, riesgos laborales, caja de compensacion, conforme al régimen de trabajadores
dependientes y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios
y demas derechos propios del contrato laboral.

En todo caso, el ingreso base de cotizacién a la seguridad social debera realizarse sobre
un (1) salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva
cotizacion deberan efectuarse con base en dicho ingreso.

PARAGRAFO PRIMERO. El aporte a Riesgos Laborales correspondera al nivel de riesgo
de la empresa y de sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. La afiliacién debera efectuarse como minimo un (1) dia antes
del inicio de la practica o actividad correspondiente, y debera realizarse ante la
Administradora de Riesgos Laborales en la cual la entidad, empresa o institucion obligada
a afiliar a los estudiantes, tenga afiliados a sus trabajadores. (Art. 4, Decreto 55/2015).

PARAGRAFO TERCERO. Los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos,
de egreso o posteriores a la incapacidad de los aprendices, deberan ser efectuados por la
empresa patrocinadora.

ARTICULO 5. Modalidades especiales de la formacién técnica, tecnoldgica, profesional y
tedrico practica empresarial. Ademas de lo dispuesto en el articulo anterior, se consideran
modalidades de contrato de aprendizaje las siguientes:

Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que las empresas
establezcan directamente o con instituciones de educacion aprobadas por el Estado, de
conformidad de las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que la adicionen, modifiquen
o sustituyan, que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas para
afianzar los conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacion
académica, circunscribiendo la relacién al otorgamiento de experiencia y formacion practica
empresarial. EI numero de practicas con estudiantes universitarios debe tratarse de
personal adicional comprobable con respecto al nimero de empleados registrados en el
ultimo mes del afo anterior en las cajas de compensacion.

La realizada en las empresas por jévenes que se encuentren cursando los dos ultimos
grados de educacion lectiva a secundaria en instituciones aprobadas por el estado.

El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2838 de 1960.

El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado. Se entiende como nivel de capacitacion
semicalificado, la capacitacion tedrica y practica que se oriente a formar para desempefos
en los cuales predominan procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones
especificas (por ej. Auxiliares de mecanica, auxiliares de cocina, auxiliares de electricista,
plomeria, etc.). Para acceder a este nivel de capacitacion, las exigencias de educacion
formal y experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion es especificamente relevante
para jévenes de los estratos mas pobres de la poblacidon que carecen de recursos, o tienen
bajos niveles de educacién formal y experiencia.

ARTICULO 9. SELECCION DE APRENDICES. La empresa, sera la encargada de
seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las
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modalidades y postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos
concretos de mano de obra calificada y semicalificada, asi como de la disponibilidad de
personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitaciéon
de oficios semicalificados, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos
1y 2 del Sisben.

PARAGRAFO. La empresa no podréa contratar bajo la modalidad de aprendices a personas
que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente en la misma.

ARTICULO 10. LISTADO DE OFICIOS MATERIA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.
Podran ser objeto del contrato de aprendizaje en cualquiera de sus modalidades, todos los
oficios u ocupaciones que requieran de capacitacion académica integral y completa para su
ejercicio y se encuentren reconocidos como propios de formacion educativa técnica —
profesional, tecnoldgica o profesional universitaria titulada, de conformidad con los
parametros generales establecidos por las leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas que
la sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica estas
materias.

ARTICULO 11. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA
LECTIVA Y PRODUCTIVA. La empresa patrocinadora y la entidad de formacién podran
determinar la formacion de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de
acuerdo con las necesidades de la formacion del aprendiz y los requerimientos de la
empresa.

En ningun caso los tiempos maximos fijados para la fase practica podran superar los
contemplados en el programa de formacion.La duracién de formacién en los programas de
formacion del SENA sera la que sefale el director general de esta institucién, previo
concepto del comité de formacion profesional integral. En el caso de cursos y programas
impartidos por ofras instituciones aprobadas por el Estado, el término maximo de formacion
lectiva sera la exigida por la respectiva entidad educativa, de acuerdo con lo sefialado por
el Ministerio de Educacién, para optar por el respectivo grado académico y/o técnico. Los
tiempos maximos que se fijen para la etapa de formacion de la empresa autorizada, en
ningun caso podran ser superiores a los contemplados en la etapa de formacion del SENA.

Ningun contrato de aprendizaje podra limitarse exclusivamente a la fase lectiva. Todo
contrato debera comprender tanto la fase lectiva como la fase practica, en coherencia con
los disefios curriculares y la estructura formativa del programa correspondiente.

ARTICULO 12. FORMALIDADES DEL CONTRATO LABORAL ESPECIAL DE
APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener
cuando menos los siguientes puntos:

-Nombre de la empresa patrocinadora; niumero de identificacién tributaria (NIT); nombre de
su representante legal; y el numero de su cédula de ciudadania.

-Razon social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz;
numero de identificacion tributaria (NIT); nombre del representante legal; y numero de su
cédula de ciudadania.
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-Nombre; apellidos; fecha de nacimiento; tipo y niumero de documento de identidad del
aprendiz.

-Estudio o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

-Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje; programa respectivo y
duracién del contrato.

-Duracion prevista, especificando las fases lectiva y practica.

-Fecha para la iniciacion y terminacion de cada fase.

-Derechos y obligaciones del patrocinados y del aprendiz.

-Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana y escala de aumento
durante el cumplimiento del contrato.

-Obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social integral, de conformidad con la
fase de aprendizaje.

-Causales de terminacion del contrato de aprendizaje.

-Fecha de suscripcion del contrato.

-Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 13. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas que regulan el contrato laboral especial de aprendizaje, el aprendiz
tiene las siguientes:

- Subordinacién en lo referente a las actividades propias el aprendizaje.

-Concurrir tanto a los cursos como a su practica con diligencia y aplicacion sujetandose al
régimen del aprendizaje y a las 6rdenes del patrocinador.

-Procurar el mayor rendimiento en su estudio y practica.

- Asistir puntualmente a las jornadas académicas en la etapa lectiva y a las jornadas de
aprendizaje en la etapa productiva en los horarios y tiempos definidos por el patrocinador,
siempre y cuando estas guarden coherencia con la Ley que regula la materia. El
incumplimiento por mas de 3 veces de estas obligaciones sin ninguna justificacion valida y
debidamente acreditada dara lugar a la terminacién del patrocinio.

ARTICULO 14. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el patrocinador tiene las siguientes para con el aprendiz:

-Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metédica
completa del arte u oficio, materia del contrato.

-Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado, segun la escala establecida en el
respectivo contrato, tanto en los periodos de practica como en los de ensefianza.
-Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de
condiciones para llevar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere
aprendido, siempre y cuando cumpla con el perfil exigido para el cargo.

Paragrafo . El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de ensefianza y
trabajo alternados, en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y sé6lo podra
pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran
publicadas por el Ministerio de Trabajo. El contrato de aprendizaje celebrado a término
mayor del sefalado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara
para todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en
el lapso que exceda a la correspondiente duraciéon del aprendiz en este oficio.
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ARTICULO 15. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacién profesional metddica.

Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcidon que le haya sido
sefalada.

ARTICULO 16. REGLAS PARA LA REGULACION DE LA CUOTA DE APRENDICES. En
las empresas de servicios temporales solo se tendran en cuenta el nimero de trabajadores
de planta, esto es, aquellos que se dedican al suministro temporal de personal. Los
trabajadores en mision, por no desarrollar la actividad econdmica propia de la empresa de
servicios temporales, no se tienen en cuenta para determinar la cuota de aprendices.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 17. La empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).

ARTICULO 18. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST,
art. 77, num. 1).

ARTICULO 19. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
art. 7).

ARTICULO 20. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).

PARAGRAFO. Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacién del contrato en
el periodo de prueba, se le enviara al trabajador la carta de terminacion a la direccion y/o
correo electronico registrado en la hoja de vida o en su direccion de correo electrénico
aportada al momento de suscribir el contrato de trabajo.

CAPITULO VI
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CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 21. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES o
TRANSITORIOS. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6, CST). Adicionalmente el empleador
debera realizar la afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como a los
beneficios que ello conlleva. Asimismo, tienen derecho al auxilio de cesantias, primas de
servicio, y demas prestaciones sociales indicadas en la ley y la jurisprudencia.

ARTICULO 22. CONTRATO PARA REALIZAR UNA OBRA O LABOR DETERMINADA.
Podran celebrarse contratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacion de una obra o
labor determinada. El contrato de trabajo por la duracién de obra o labor determinada
debera celebrarse por escrito y en él debera indicarse, de forma precisa y detallada, la obra
o labor contratada que se requiere atender.

Cuando no se cumplan las condiciones sefaladas en el presente articulo, o cuando una
vez finalice la obra o labor contratada, el trabajador continde prestando sus servicios, el
contrato se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral,
a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se podra
continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva
obra o labor o se liquidara el contrato anterior y se iniciara un nuevo contrato por la nueva
necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la
nueva obra o labor contratada.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el
trabajador y la trabajadora tendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales
en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea.(Articulo 6 de la Ley 2466 de
2025)

ARTICULO 23. CONTRATO A TERMINO FIJO.

Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a cuatro (4)
afios. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito.

Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones y requisitos
previamente mencionados, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de
la relacion laboral.

El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podran
considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1)
afo, las partes, mediante acuerdo escrito, podran prorrogar el numero de veces que
estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el contrato no podra
renovarse por un periodo inferior a un (1) afo. En ningun caso podra superarse el término
maximo de cuatro (4) afos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes
este limite maximo se contabilizara a partir de la entrada en vigor de esta ley.

Prérroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo
pactado o su prorroga, ninguna de las partes manifestare su intencion de terminar el
contrato, este se entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de
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su prorroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4)
afios previsto en este articulo. Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un
término inferior a un (1) afo, pero en este caso la cuarta prérroga automatica sera por un
periodo de un (1) afio(Articulo 46, C.S.T, modificado por el Articulo 6 de la Ley 2466 de
2025)

ARTICULO 24. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO. (Articulo 47, C.S.T., modificado
por el Articulo 5 de la Ley 2466 de 2025) Los trabajadores seran vinculados mediante
contrato de trabajo a término indefinido. Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse
contratos de trabajo, ya sea a término fijo, por el tiempo que dure la realizacién de una obra
o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio. El contrato
a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la
materia del trabajo.

El Trabajador podra darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30) dias calendario
para que el empleador provea su reemplazo. En ningun caso se podra pactar sancion para
el empleado que omita el preaviso aqui descrito.

ARTICULO 25. TRABAJADORES POR DIAS. Son trabajadores por dias, aquellos que
cumplan los siguientes requisitos:

-Estar vinculado laboralmente mediante contrato de trabajo.

-Que el contrato sea a tiempo parcial, es decir, que en un mismo mes, sea contratado por
periodos inferiores a treinta (30) dias.

-Que el valor que resulte como remuneracién en el mes, sea inferior a un (1) salario minimo
mensual legal vigente.

Cuando la empresa vincule personal bajo esta modalidad cumplira con lo previsto en la
Resolucion 5094 de 2013, respecto el pago de aportes conforme los elementos que integran
el Sistema de seguridad Social Integral.

CAPIiTULO VII
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 26. La jornada de trabajo sera la que convengan las partes o, a falta de
convenio, la maxima legal (Articulo 161 del C.S.T.). En todo caso, la empresa se sujetara a
las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo.Las horas de entrada y salida de
los trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:

La empresa se acogera a la implementacion gradual de la jornada maxima legal de las
cuarenta y dos (42) horas semanales que sefala el articulo 3 de la L. 2101 del 2021, la
cual, queda estipulada de la siguiente manera:

A partir del 15 de julio del 2026, la jornada laboral semanal se disminuira a cuarenta
y (42 ) horas semanales. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
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coincidir con el domingo. Asi, el niumero de horas de Trabajo diario podra repartirse
de manera variable durante la respectiva semana y podra ser minimo de cuatro (4)
horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por
trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio
de la jornada maxima legal aplicable. (CST, Art.16).

ARTICULO 27. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion
se expresan asi:

Personal de planta

Lunes y martes
Manana:
8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo
12:00 m. a 1:00 p.m.

Tarde:
2:00 p.m. a 6:00 p.m

Miercoles a Viernes
Manana:
8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo
12:00 m. a 1:00 p.m.

Tarde:
2:00 p.m. a 5:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO: La hora del almuerzo podra ajustarse de 12:00 pm -1:00 pm o
de 1.00 pm a 2:00 pm segun lo determine la empresa, en prevision de que las areas no
queden solas.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los horarios de trabajo para los trabajadores en misién sera el
de las empresas usuarias en las cuales estén laborando, siempre garantizando la jornada
maxima legal.

ARTICULO 28. La empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo
tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o
cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo
hagan indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada maxima legal
establecida en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo. En caso de que llegaran
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a trabajar horas extras con autorizacion de la empresa, éstas seran remuneradas segun
corresponda.

Paragrafo. La Empresa podra implementar el uso de sistemas biométricos de huella
digital, asi como la asignacién de codigos QR para registrar el ingreso y salida de los
trabajadores y asi controlar el horario de trabajo de las personas que laboran al servicio
de la compania. Queda estrictamente prohibido manipular los registros de asistencia o
registrar la entrada o salida de cualquier trabajador.

ARTICULO 29. JORNADAS DE TRABAJO ESPECIALES.

- En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

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

a. Los mayores de 15 afios y menores de 17 sélo podran trabajar en jornada diurna
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00
de la tarde.

b. Los adolescentes mayores de 17 anos solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00
de la noche.

- El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccion,
confianza o manejo.

- El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma
sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este
caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

-También puede elevarse el limite de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por
razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin soluciéon de continuidad, por
turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no pueden
exceder de cincuenta y seis (56) por semana.

Cuando la empresa considere que determinada actividad requiere por razén de su misma
naturaleza, o sea por necesidades técnicas, ser atendida sin ninguna interrupcién y deba,
por lo tanto, proseguirse, los siete (7) dias de la semana, comprobara tal hecho ante la
Direccion Regional del Trabajo, o en su defecto ante la Inspeccion del Trabajo del lugar,
para los fines del articulo 166 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. (Articulo 2.2.1.2.1.4. Parte
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2 Titulo 1 Capitulo 2 Secciéon 1 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072
de 2015).

-Quedan excluidos de la regulacion sobre la jornada maxima legal de trabajo los
trabajadores que desempefian cargos cuyas funciones sean consideradas como de
direccion, de confianza y/o de manejo. (Art. 162, CST).

Los trabajadores de direccion manejo y confianza actian como representantes del
empleador, y en tales condiciones, las actuaciones de estos trabajadores frente a los demas
empleados, obligan al empleador, tal como lo establece el articulo 32 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

A dichos trabajadores no se les aplica lo referido a la maxima jornada laboral, y deberan
trabajar el nUmero de horas necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones, por lo
cual no habra lugar al reconocimiento de horas extras cuando sobrepasen el limite legal.
Ello sin perjuicio de cumplir los horarios minimos sefalados por la empresa.

ARTICULO 30. El trabajador podra acordar con la empresa horarios o jornadas flexibles de
trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar
la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre
personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con
enfermedades catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad
de cuidador.

Esta solicitud sera evaluada en el término de quince (15) dias habiles, en caso de ser
aceptada la propuesta presentada por el trabajador, se indicara el proceso de
implementacioén, o se propondra una forma de organizacién pertinente. El empleador podra
negar la solicitud con la debida justificacion, o planteando una alternativa al trabajador.

ARTICULO 31. DESCONEXION LABORAL. La empresa respetara el derecho que tienen
todos sus trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea
tecnoldégica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en
horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida,
ni en sus vacaciones o descansos. La empresa se abstendra, excepto con los trabajadores
que desempefien cargos de direccidn, confianza y manejo, de formular érdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral, de dar acceso a las
herramientas tecnolégicas asignadas para el desempefio de sus cargos y de remitir
comunicados relacionados con las actividades laborales a los contactos personales. De
igual forma, se aplicara lo establecido en la politica de desconexién laboral.

Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 32: Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en mas de ocho (8) horas, o0 en mas de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre
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que el promedio de las horas de trabajo calculado para un 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 ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 33. Trabajo sin solucion de continuidad. También puede elevarse el limite
de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores,
pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por
semana.

Paragrafo 1: La empresa se acoge en forma expresa a la jornada flexible contemplada en
el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 34. ACTIVIDADES ININTERRUMPIDAS. Cuando la empresa considere que
determinada actividad requiere por razén de su misma naturaleza, o sea por necesidades
técnicas, ser atendida sin ninguna interrupcién y deba, por lo tanto, proseguirse, los siete
(7) dias de la semana, comprobara tal hecho ante la Direccién Regional del Trabajo, o en
su defecto ante la Inspeccién del Trabajo del lugar, para los fines del articulo 166 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. (Articulo 2.2.1.2.1.4. Parte 2 Titulo 1 Capitulo 2 Seccion 1 del
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015).

ARTICULO 35. EXCEPCIONES EN DETERMINADAS ACTIVIDADES. Quedan excluidos
de la regulacion sobre la jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que desempenan
cargos cuyas funciones sean consideradas como de direccién, de confianza y/o de manejo.
(Articulo 162 C.S.T.).

ARTICULO 36. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. La empresa no
reconocera horas extras de trabajo sino cuando expresamente las exija, en los casos en
que las autoriza la ley y, especialmente, cuando se requiera un aumento de la jornada por
fuerza mayor, por amenazar u ocurrir algun accidente o riesgo de pérdida de materias
primas, valores, activos, bienes o cuando para la empresa sean indispensable trabajos de
urgencias que deban efectuarse en la empresa. En tales casos, el trabajo suplementario se
remunerara con los recargos que sefiala la ley.

PARAGRAFO. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. El limite maximo de horas de
trabajo previsto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, puede ser elevado por
orden del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos
de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa; pero
unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal
del establecimiento sufra una perturbacion grave. (Articulo 2.2.1.2.1.3. Parte 2 Titulo 1
Capitulo 2 Seccién 1 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015).

CAPITULO VIII
DE LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
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ARTICULO 37. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO. El articulo 160 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo fijo la jornada diurna y nocturna de la siguiente manera:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a. m.) y las diecinueve horas (19:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (19:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).ARTICULO 38. TRABAJO
SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Es el que se excede de la jornada ordinaria y
en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159), El trabajo suplementario debera
ser aprobado de forma previa y escrita por el empleador.

El trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefiala la ley.

El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la
precision de si son diurnas o nocturnas.

La empresa entregara al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse
junto con el soporte que acredite el correspondiente pago.

PARAGRAFO: El numero de horas de trabajo puede ser elevado por orden del empleador,
por razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacién de la empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. Esta
ampliacion constituye trabajo suplementario de horas extras, siempre y cuando no se trate
de trabajadores de direccién, manejo y confianza. Sera obligatorio para los trabajadores de
la empresa desempefiar los trabajos que en tales casos se requieran, aun fuera de las horas
o dias habiles de labor. (Art. 163, CST).

ARTICULO 39. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Para laborar horas extra NO se requiere del Ministerio del Trabajo. No obstante, en ningun
caso las horas de trabajo podran exceder el limite sefialado en este articulo.

ARTICULO 35. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

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

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.
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3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PARAGRAFO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 36. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice expresamente a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en este reglamento.

En caso de laborarse tiempo extra, la empresa procedera con el pago del mismo, a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (Art. 134, Ord. 2, CST), a efectos de contar con
el tiempo necesario para la verificaciéon de la autorizacion de laborar el mismo, su
contabilizacién y liquidacion.

] CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 37. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos o el dia que las
partes, contractualmente determinen como dia obligatorio de descanso remunerado, y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Se entiende que
dentro del valor del salario mensual se remuneran los dias de descanso obligatorio y
festivos.

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

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascensioén del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias
u horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendra derecho a la remuneracion del dia de descanso obligatorio en
proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, No. 5).
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PARAGRAFO SEGUNDO: El descanso en los dias de descanso obligatorio y los demas
dias expresados en este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas.

PARAGRAFO TERCERO: LABORES AGROPECUARIAS. Los trabajadores de empresas
agricolas, forestales y ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion,
deben trabajar los dias de descanso obligatorio y dias de fiesta remunerandose su trabajo
en la forma prevista en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y con derecho al
descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

ARTICULO 38. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Se sefialan las siguientes reglas:

1. El trabajo en el dia de descanso obligatorio y festivos se remunerara con un recargo del
cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. No
obstante, la empresa se acoge a la implementacién gradual del pago del recargo en el
marco de lo establecido en el Art. 14 de la Ley 2466 del 2025 de la siguiente manera: i) a
partir del 01 de julio de 2025 se remunerara con un recargo del ochenta por ciento (80%),
ii) a partir del 01 de julio de 2026 se remunerara con un recargo del noventa por ciento
(90%) v, iii) a partir del 01 de julio de 2027, se dara aplicacion plena al recargo por laborar
en dia de descanso obligatorio.

2. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea a destajo,
o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo
estipulacién distinta.

3. Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado, sélo
tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral primero.

3. 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 (L. 789/2002, art. 26). Para el caso de la jornada
excepcional de treinta y seis (36) horas semanales, el trabajador solo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en dia de descanso obligatorio. (Art.
180, CST).

4. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos
(2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en
dia de descanso obligatorio es habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mas dias de
descanso obligatorio durante el mes calendario.

El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado o a una retribuciéon en dinero a su eleccion. El
trabajador que labore habitualmente los dias de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en
el art. 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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5. La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta se liquidara como para el dia de descanso obligatorio, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por fallas al trabajo. (Art. 167, Inc. 2, CST; Ley 51/83).

PARAGRAFO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en el dia de descanso obligatorio, el empleador debe fijar en
lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
dia de descanso obligatorio. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (CST, art. 185).

ARTICULO 40. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

ARTICULO 41. En razén de las normas legales en materia electoral, los descansos
compensatorios, para los que sufragaren o sirvieron de jurado de votacion, seran otorgados
por la empresa, siempre y cuando alleguen la constancia expedida por las autoridades
electorales 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 42 Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST,
art. 186, num. 1).

PARAGRAFO: En todas las modalidades de contrato, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 43. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afo siguiente a su causacion, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la
fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

PARAGRAFO: La empresa puede determinar para todos o para parte de sus trabajadores
una época fija para las vacaciones colectivas, y si asi lo hiciere, para los que en tal época
no llevaran un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que goza
son anticipadas y se abonaran a las que causen al cumplir cada uno el afio de servicio.

ARTICULO 44. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).
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ARTICULO 45. El empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones causadas en un
periodo, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 189 del C.S.T modificado por el articulo
20 de la Ley 1429 de 2010.

PARAGRAFO: Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicios
y proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso, para la compensacién de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 46. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza 0 manejo, o extranjeros que presten sus servicios
en lugares distintos de los de la residencia de sus familiares (CST, art. 190).

PARAGRAFO: Si el trabajador goza Gnicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio,
se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores.

ARTICULO 47. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. También quedara excluido
el auxilio de transporte para los trabajadores que devenguen menos de dos (2) SMMLV.

ARTICULO 48. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaré la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

ARTICULO 49. Quedan prohibidas las acumulaciones y la compensacién adn parcial, de
las vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del
contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo,
durante el afio siguiente a aquel en que se hayan causado.

CAPITULO XI
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 50. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion, para asistir al entierro de sus companieros, para
asistir a las obligaciones escolares como acudiente y para atender citaciones judiciales,
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administrativas y legales, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a
sus representantes y que en los casos de entierro de comparieros y comisiones sindicales,
el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

1. El ejercicio del derecho al sufragio. El trabajador debera aportar el correspondiente
certificado electoral, maximo treinta (30) dias calendario después de las votaciones y el
empleador establecera la media jornada a otorgar de oficio o a peticion de parte.

2. Para el desempenio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. En este
caso el trabajador debera hacer llegar con anterioridad a la empresa minimo ocho (8)
dias antes la designacion correspondiente, o con la antelacion que las circunstancias lo
permitan.

3. En caso de grave calamidad doméstica. La oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las
circunstancias. Se entiende por grave calamidad domestica aquellas circunstancias
imprevisibles no imputables a la culpa o voluntad del trabajador, de connotacién nefasta,
tragica o muy critica que ponen en alto riesgo la integridad de su entorno o nucleo basico
familiar; con un poderoso componente fisico o psicolégico que hacen razonable y
socialmente inexigible su deber de trabajar entre tanto subsistan las causas materiales
que le han dado origen y sean relativamente insuperables por la capacidad normal del
trabajador.

4. En caso de entierro de companeros de trabajo. El aviso puede ser hasta con un (1)
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez por ciento (10%) de los
trabajadores, siempre y cuando no se perjudique el buen funcionamiento de la
operacion de la empresa.

5. En caso de permisos de asistencia al servicio médico. Debera tramitarse con al
menos tres (3) dias de antelacion, salvo que se trataré de citas médicas de urgencia.

Deben presentarse los soportes que lo acrediten, a través de la certificacion de
asignacion de cita y asistencia a la cita emitida por el medico tratante o la IPS. En caso
de citas médicas de urgencia, no se requerira la certificacion de asignacion de la misma,
cuando no se cuente con dicho documento, caso en el cual el permiso se validara con
posterioridad al cumplimiento de la misma con la presentacién de la férmula médica,
constancia o cualquier otro documento idéneo para comprobar la asistencia al servicio
meédico.

Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato a la empresa, con la debida
certificacion de asistencia a la cita médica o el soporte que demuestre su asistencia en
la fecha y hora programada, salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En caso de
generarse urgencia u hospitalizacion, el trabajador debera dar aviso dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a la empresa.
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6. Licencia para asistir a las obligaciones escolares como acudiente. El trabajador
debera acreditar que su asistencia es obligatoria por requerimiento del centro educativo.
Esta solicitud debera hacerse con minimo tres (3) dias de antelacion. Cumplida la cita,
el trabajador debe regresar de inmediato a la empresa.

7. Atencion de citaciones judiciales, administrativas y legales. El trabajador debera
allegar la respectiva citacion, con al menos tres (3) dias de antelacion. Una vez cumplida
la diligencia, el trabajador debe regresar de inmediato a la empresa.

8. Licencia de luto. Se reconoce 5 dias habiles debidamente remunerados por Licencia
de Luto, de conformidad con la Ley 1280 de 2009.

Se otorgara al trabajador licencia por luto en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafnero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacidon o de vinculacion
laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
numeral.

También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.
REQUISITO PARA SU OTORGAMIENTO. Este hecho debera demostrarse mediante

documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

9. Licencia de maternidad. Autorizar la licencia de maternidad en los términos
estipulados en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo art. 236. El aviso se hara con la
antelacion que las circunstancias lo permitan.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a
disfrutar del descanso. L 2114/2021. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como
en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma en cuenta el salario promedio
devengado por la trabajadora en el ultimo ano de servicios, o en todo el tiempo si fuere
menor.

La licencia de maternidad se iniciara a disfrutar con una (1) semana de anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre necesita optar por dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciséis
(16) semanas en el postparto inmediato. En consecuencia, el tiempo restante sera de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) semanas
por decision de la madre si se disfrutan de dos (2) semanas previas al parto.

REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO. La trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacién del dia probable del parto, y
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¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse una o dos semanas antes del parto.

Para el reconocimiento y pago de la prestacion de la licencia de maternidad a cargo del
Sistema de Seguridad Social conforme a las disposiciones laborales vigentes se
requerira que la afiliada cotizante hubiere efectuado aportes durante los meses que
correspondan al periodo de gestacion. Cuando por inicio de la vinculacién laboral en el
caso de las trabajadoras dependientes se hubiere cotizado por un periodo inferior al de
la gestacion el sistema reconocera y pagara proporcionalmente como valor de la licencia
de maternidad un monto equivalente al nimero de dias cotizados frente al periodo real
de gestacion.

En cualquier caso, para los efectos del tréamite de la licencia frente al sistema, la
trabajadora debera presentar a la empresa el certificado de incapacidad y/o licencia de
maternidad a mas tardar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS. La licencia
de maternidad para madres de niflos prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho
(18) semanas que se establecen en la ley.

PARTO MULTIPLE. Cuando se trate de madres con Parto Mdltiple, se ampliara el
tiempo de la licencia de maternidad en dos (2) semanas mas, para una licencia de veinte
(20) semanas.

FALLECIMIENTO MADRE. En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la
licencia por maternidad, el empleador del padre del nifo le concedera una licencia de
duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior
al parto concedida a la madre.

Licencia de paternidad. También se reconoceran dias habiles por licencia de
paternidad de acuerdo con la Ley 2114 de 2021.

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
companera, asi como para el padre adoptante.

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

El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera ser entregado por el trabajador a la
empresa a mas tardar dentro de los treinta (30) dias calendario, siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.
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Sin perjuicio de lo anterior, antes del tiempo estimado del parto, el trabajador debera
comunicar a su jefe inmediato tal acontecimiento, junto con las fechas tentativas de la
licencia para los relevos y programaciones de trabajo a que hubiere lugar. Para tal
efecto el trabajador debera dar aviso como minimo siete (7) dias de antelacion.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en el ordenamiento juridico.

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

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

c) En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultédnea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

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

REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO. Para efectos de esta licencia, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

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

b) Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

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

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

e El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del
menor.
e Laindicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
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¢ Laindicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.
La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios prematuros
y adoptivos.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afos por los delitos contemplados en el titulo 1V
delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en
los ultimos dos (2) afos; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia,
capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la
asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una
medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de
2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

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

Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.
La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

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

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

c) Lalicencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario
de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma
estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo
parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

d) Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres
y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO. Para los efectos de esta licencia, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) El unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

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

e El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
¢ Laindicacion del dia probable del parto, o indicacién de fecha del parto.

Pagina 25 de 86



Servicios
> & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

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

13. Licencia por parto fallido o aborto. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra
un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro
semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso.

14. Todos los permisos que no sean considerados calamidad domestica seran solicitados
por escrito con 3 dias de antelacion con especificacién clara y precisa de las razones
que lo motivan y con determinacion del tiempo probable de duracién, quedara a
potestad del jefe inmediato y/o la gerencia su aprobacién, asi mismo el tiempo debera
ser recuperado o podra ser descontado de acuerdo a lo convido entre la empresa y el
trabajador.

En caso de ser compensado en tiempo, SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS podra
dentro del mes siguiente a la fecha en que se reanuda el trabajo, exigir al empleado su
reposicion con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria,
sin que dicho trabajo se pueda considerar como suplementario o extra.

15. Durante el término de los permisos no remunerados, el contrato de trabajo quedara
suspendido sin mas obligacién para SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS, que las que
le correspondan por muerte o enfermedad del empleado y las surgidas con anterioridad
a los permisos.

PARAGRAFO PRIMERO: Es facultativo de SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS dadas las
razones que se le expongan o las informaciones que obtenga, cortar o prorrogar los
permisos que haya concedido.

SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS mediante su director de gestion humana o quien haga
sus veces, podra verificar la veracidad del motivo del permiso antes o después de concedido
éste.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los permisos y licencias se concederan siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y sus representantes.

PARAGRAFO TERCERO. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar
debidamente probados por parte del trabajador, caso contrario se considerara una falta y
estara sujeto a las sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento.

PARAGRAFO CUARTO. Los demas permisos o licencias que no se encuentren

consagrados en el presente capitulo, seran potestativos por parte de la empresa, asi como
su remuneracién y/o compensacion.
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ARTICULO 51. En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comudn o
laboral, el trabajador debera dar aviso al jefe Inmediato encargado en cada frente de trabajo
una vez ocurra.

De igual forma, debera hacer entrega a la empresa de la incapacidad respectiva, bien sea
personalmente o si por la gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar,
podra hacerla llegar por medio de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o por cualquier
otro medio tecnoldgico, dentro del término maximo de un (1) dia calendario.

ARTICULO 52. El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general
y licencias de maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social
en Salud, debera ser adelantado, de manera directa, por el empleador ante las entidades
promotoras de salud, EPS. Para efectos laborales, sera obligacion de los afiliados informar
por cualquier medio y entregar por escrito al empleador el certificado de una incapacidad o
licencia dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al momento de inicio del periodo de
incapacidad o licencia, salvo que medie imposibilidad fisica para tal efecto.

Las incapacidades médicas que sean expedidas y que no sean transcritas por la EPS, por
cualquier causa no imputable al empleador, no daran derecho al pago de la prestacion
economica respectiva, circunstancia también aplicable en el caso de licencias no
reconocidas por el sistema integral de seguridad social

CAPITULO XII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 53. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. El empleador y el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningun 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. Los salarios estaran sujetos a las
tarifas de impuestos y retenciones vigentes en el momento del pago.
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Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

Para efectos pensionales y de acuerdo con lo previsto en el decreto 4982/07, el trabajador
debera realizar aportes en lo que corresponde a cotizaciones por salud y Pensién en el 4%
para cada caso, siendo a cargo del empleador la cotizacion por Pensién en un 12%, asi
como la realizacion de aportes en lo que respecta a Caja de compensacion, ARL y demas
subsistemas que integren el SPS (Sistema de la Proteccion Social).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién 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 (L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 54. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 55. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después
del cese (CST, Art. 138, num. 1). El pago de los salarios también se podra realizar a través
de transferencia electronica a una cuenta bancaria segun comunicacion o informe del
trabajador.

ARTICULO 56. PERIODOS DE PAGO.

Para los trabajadores de planta el periodo de pago sera QUINCENAL.
Para los trabajadores en mision, sera el establecido en la empresa usuaria en la cual estén
laborando.

ARTICULO 57. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

2. Elpago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o
a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

3. Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario y
prestaciones sociales de las sumas pagadas por exceso ya sea por error
involuntario o por cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier
motivo se le hayan hecho (Ley 1429 de 2010 Art. 19 Tramite de los préstamos
modificase el Art. 151 de C.S.T).

ARTICULO 58. El salario puede convenirse todo en dinero en efectivo o parte en dinero y
parte en especies. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién
ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio,
tales como alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador suministra al trabajador
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o a su familia, salvo la estipulacién prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990 y art. 128
del CST.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo a falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda
llegar a constituir mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto
de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%). (Art. 129 CST, Art. 16
ley 50/90).

ARTICULO 59. Constituye salario no solo la remuneracién ordinaria, fija o variable, sino
todo lo que reciba el trabajador en dinero o especie como contraprestacion directa del
servicio, sea cualquiera la forma o denominacion que se adopte, como primas,
sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas
extras, valor del trabajo en los dias de descanso obligatorio, porcentaje sobre ventas y
comisiones. (Art. 127 CST. Art.14 ley 50/90).

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones, participacion de
utilidades, excedentes de las empresas de economia solidaria y lo que recibe en dinero o
en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a
cabalidad sus funciones, como gastos de representacion, medios de transporte, elementos
de trabajo y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos
VIl 'y IX, ni los beneficios o auxilios habituales acordados convencionalmente o
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 alimentacién, habitacion o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de
servicios o de navidad. (Art. 128 CST, Art 15 ley 50/90).

ARTICULO 60. Los trabajadores en mision tendran derecho a un salario ordinario
equivalente al de los trabajadores de la empresa usuaria que desempeinen la misma
actividad, aplicando para el efecto las escalas de antigiiedad vigentes en la empresa.
Igualmente, tendran derecho a gozar de los beneficios que el usuario tenga establecido
para sus trabajadores en el lugar de trabajo en materia de transporte, alimentacion y
recreacion (Art. 79, Ley 50/90).

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 61. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y
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Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador.

Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS, ARL, y a
través de la IPS a la cual se encuentren asignados.

ARTICULO 62. Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente de la EPS a la cual se
encuentra afiliado, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si este 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.

PARAGRAFO: El trabajador en caso de presentar ausencia a su sitio de labores por
enfermedad general o profesional, debera presentar certificado de incapacidad expedido
por la respectiva entidad prestadora del servicio asistencial (IPS) en lo posible
inmediatamente se le generé.

De acuerdo con lo previsto en el decreto 1990 de diciembre de 2016, asi como las
Resolucion 2388 de 2016 y la Resolucion 5858 de 2016, el trabajador debera cumplir con
la notificacion oportuna de las incapacidades y dentro del mismo mes, previo al pago de
noémina, debiendo realizar el reporte por tardar al siguiente dia de la emision de incapacidad,
envio que podra realizarse de manera provisional, via correo electronico, mensaje de
What's app , envio que no les exonera de la responsabilidad de enviar en fisico el soporte
correspondiente para radicar ante la EPS. Omitir lo previsto en la norma generara que el
empleador no cancele las prestaciones econémicas por incapacidad hasta tanto la EPS no
haya generado la validacién del pago, por el no reporte oportuno ante el operador, por
omision del trabajador.

ARTICULO 63. Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en obligacién de dar
inmediato aviso al empleador 0 a su representante, observando estrictamente que la
entidad dispone solo de cuarenta y ocho (48) horas siguientes a la ocurrencia del mismo
para comunicarlo a la ARL.

El jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remisiéon al médico y tomara todas las medidas que
se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y
enlalLey 1562 de 2012 ante la E.P.S. y la A.R.L.

El empleador no es responsable de la agravacion que se presente en las lesiones vy

perturbaciones, por no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin justa
causa (art. 221 C.S.T.). El empleador no respondera por ningun accidente de trabajo que
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haya sido provocado deliberadamente o por culpa de la victima, pues solo estara obligada
a prestar los primeros auxilios.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de reporte tardio por parte del trabajador del accidente
de trabajo sufrido, esto es, después de dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia
debera presentar la debida justificacion ante la empresa, quien procedera con el reporte
extemporaneo ante la ARL.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante,
0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO TERCERO: En caso de accidente laboral grave y/o mortal, la empresa
tendra la obligacion de reportar dicha situacion directamente a la Direccidén Territorial u
Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos, dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a
la respectiva ARL o EPS. (Articulo 2.2.4.1.7 de Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 2851
de 2015).

ARTICULO 64. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de salud y
seguridad en el trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular
a las que ordene la empresa conforme a su SG-SST y su area de HSE para prevencién de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos de trabajo y elementos
de seguridad y proteccion personal proporcionados por la compafiia, especialmente para
evitar accidentes y enfermedades laborales.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa,
previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo
91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 65. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos se establezcan por la empresa en el
programa del SG-SST, de igual manera debera suscribir el compromiso de cumplimiento
de las ordenes médicas y tratamientos en pro de su rehabilitacién o recuperacion. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, asi como la firma de compromiso de cumplimiento de los
tratamientos médicos, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa cuando la EPS o la entidad aseguradora
correspondiente no realice tal reconocimiento, caso en el cual el empleador tampoco estara
obligado con el reconocimiento de dicha prestacion. (Articulo 55 Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 66. ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL CON MUERTE
DEL TRABAJADOR. Cuando un trabajador fallezca como consecuencia de un accidente
de trabajo o de una enfermedad laboral, el empleador debera adelantar, junto con el comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo o el Vigia de seguridad y salud en el trabajo,
segun sea el caso, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia de
la muerte, una investigacion encaminada a determinar las causas del evento y remitirlo a la
Administradora correspondiente, en los formatos que para tal fin ésta determine, los cuales
deberan ser aprobados por la Direccién Técnica de Riesgos Laborales del Ministerio del
Trabajo. Recibida la investigacion por la Administradora, ésta lo evaluara y emitira concepto
sobre el evento correspondiente, y determinara las acciones de prevencién a ser tomadas
por el empleador, en un plazo no superior a quince (15) dias habiles. (Art. 2.2.4.1.6. Decreto
1072 de 2015).

PARAGRAFO: Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la emision del concepto
por la Administradora lo de Riesgos Laborales, ésta lo remitira junto con la investigacion y
la copia del informe del empleador referente al accidente de trabajo o del evento mortal, a
la Direccion Regional o Seccional de Trabajo, a la Oficina Especial de Trabajo del Ministerio
del Trabajo, segun sea el caso, a efecto que se adelante la correspondiente investigacion
y se impongan las sanciones a que hubiere lugar.

ARTICULO 67. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio
del Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002, del Sistema General de Riesgos laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 68. De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.4.2.4.2. del decreto
Unico Reglamentario 1072 de 2015, Las Empresas usuarias que utilicen los servicios de
Empresas de Servicios Temporales, deberan incluir los trabajadores en misién dentro de
su Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, para lo cual deberan
suministrarles:

-Una induccién completa e informacion permanente para la prevencion de los riesgos a que
estan expuestos dentro de la empresa usuaria.

-Los elementos de proteccidn personal que requieran el puesto de trabajo.

-Las condiciones de Seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene el
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa usuaria.

PARAGRAFO. El cumplimiento de lo ordenado en este articulo no constituye vinculo
laboral alguno entre la empresa usuaria y el trabajador en mision.

Articulo 69. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el
reglamento que se expida.
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ARTICULO 70. Todo trabajador que por prescripcion médica ingiera medicamentos que
puedan o alteren sus capacidades psicomotoras, tiene la obligacion de informarlo
inmediatamente al area de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que ésta defina, en
condiciones de confidencialidad de la informacion, si continla o no ejerciendo las
actividades propias de su cargo con el fin de garantizar la seguridad del colaborador y sus
compafneros.

ARTICULO 71. Sera obligacién del empleador en torno al Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo:

1. Definir y divulgar las politicas de seguridad y salud en el trabajo.

2. Comunicary asignar las responsabilidades especificas en seguridad y salud en el trabajo
a todos los niveles de la organizacion.

3. Adoptar las medidas de identificacién de los peligros, evaluacién y valoracion de los
riesgos y establecimientos de controles que prevengan los accidentes en los colaboradores.
4. Trazar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos.

5. Prevenir los riesgos laborales.

6. Capacitar a los colaboradores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo en la
identificacién, evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con el tipo de trabajo
desempefiado.

7. Incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo con el conjunto del Sistema de
Gestion y Seguridad y Salud en el trabajo, procesos, procedimientos y decisiones de la
empresa.

8. Cumplir con las sugerencias, ordenes e instrucciones de las entidades de seguridad
social, respecto a las funciones que deberan realizar los colaboradores.

ARTICULO 72. Todos los trabajadores estan obligados a cumplir con las normas y
procedimientos de seguridad, asi como observar rigurosamente las instrucciones de las
autoridades de la empresa, o de sus representantes, que garanticen comportamientos y
condiciones seguras en el desarrollo de sus labores y del personal a cargo. Es obligacion
de los colaboradores en torno al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:

1. Cuidar su salud de una forma integral.

2. Suministrar de forma clara, veraz y completa el estado de salud.

3. Informar oportunamente al empleador los riesgos y peligros que puedan existir en el sitio
de trabajo.

4. Participar en actividades de capacitacion en el tema de seguridad y salud en el trabajo.
5. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones que el empleador disponga para la
prevencion de accidentes y enfermedades.

6. Cumplir con las sugerencias, ordenes e instrucciones de las entidades de seguridad
social, respectos de las funciones que se deben realizar para la prevencion y el
mejoramiento de la calidad del colaborador.

7. Asistir a los programas, capacitaciones y acciones de educacion y prevencion dirigidas a
divulgar las normas y reglamentos técnicos en seguridad y salud en el trabajo, expedidos
por el Ministerio de Trabajo y a cumplir dichas normas.

8. Conocer y aplicar la asesoria técnica basica impartida por las entidades administradoras
de riesgos laborales en el disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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9. Cumplir con los lineamientos, politicas, instrucciones y procedimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en Trabajo y el plan anual de mejoramiento.

10. Aplicar y fomentar estilo de trabajo y de vida saludable.

11. Asistir y participar en la capacitacion basica para el montaje de la brigada de
emergencia.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 73. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

c¢) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

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

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

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar
las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compaferos.

j) Cuidar y preservar todos los elementos suministrados para su labor, los cuales solo
podran usarse para labores netamente de la empresa.

k) Guardar la respectiva prudencia y confidencialidad en la informaciéon manejada y que le
ha sido entregada en forma temporal.

I) Mantener en perfecto orden ya seo su puesto de trabajo incluyendo el Locker.

m) Cualquier otro que de conformidad con las politicas internas de la empresa, le sea
comunicado al trabajador.

n) Cumplir con los turnos de trabajo asignados.

0) Tomar los turnos de descanso en las horas expresamente indicadas.

p) No ingerir alcohol o bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas en desarrollo de
sus funciones laborales y/o en las instalaciones de la compafiia, en tanto que afecta de
forma directa la ejecucion de sus funciones y el riesgo de un accidente de origen laboral o
la afectacion a la seguridad y salud de los trabajadores y personas que se encuentran en
la empresa incrementa significativamente cuando un trabajador se encuentra bajo estos
efectos.

q) Poner en conocimiento del empleador las situaciones adversas que se presenten en su
integridad personal y que se relacionen con la salud.

r) Informar cualquier tipo de conflicto de interés que pueda llegar a presentarse.
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s) Las demas que pertenezcan a la naturaleza del cargo.

PARAGRAFO PRIMERO: Todos los trabajadores estan obligados a ejecutar de buena fe,
con respeto, subordinacion, las labores correspondientes al cargo u oficio que desempenan.
La ejecucion de buena fe del contrato de trabajo supone realizar el trabajo cifiéndose a las
normas particulares de la técnica o proceso del oficio y al conjunto de indicaciones,
instrucciones o0 recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren para
desarrollarlo en la mejor forma posible y con la mayor eficiencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: El incumplimiento por parte del trabajador de cualquiera de los
deberes generales establecidos en este articulo, se califica como una falta grave del
trabajador que puede dar lugar al inicio de procesos disciplinarios por incumplimiento de
deberes, obligaciones y prohibiciones y que podra dar lugar a la imposicion de sanciones
laborales o incluso, a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 74. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es
el siguiente:

Gerente General

Gerente Administrativo Y Financiero
Gerente de Relaciones Laborales
Director Administrativa y De Nomina
Direccion de Gestion Humana
Directores De Oficinas- Sucursales
Direccién Comercial

Direcciéon Contable

. Analistas

10. Asistentes

11. Auxiliares

12. Oficios varios

CoOoNoOoORWN =

ARTICULO 75. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Gerente General, Gerente de Relaciones
Laborales, Director Administrativo, Director de Gestién Humana, y los Directores de
Oficinas- Sucursales.

CAPITULO XVI
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LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 76. 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, del sulfato de

plomo

o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. 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,
igualmente queda prohibido emplear mujeres embarazadas en trabajos de noche que se
prolonguen por mas de cinco (05) horas (CST, Art. 242, ords. 2y 3).

ARTICULO 77. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad

fisica:

1.
2.

3.

© N o

10.
11.

12.

13

14

16

17.

18.

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

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

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicidon a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.
Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biolégicos patdégenos.

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

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres

de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
15.

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

. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,

troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro
de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.
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19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de
cemento.

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

23.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
trabajo o autoridad que haga sus veces

PARAGRAFO PRIMERO: Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser
empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El
Ministerio de la Proteccion Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, estableceran la clasificacién de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro
y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran
cada dos anos peridodicamente en distintos medios de comunicacién. Para la confeccion o
modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a las organizaciones
de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas (Ley 1098 de 2016, Articulo 117).

PARAGRAFO SEGUNDO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores
de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje, o en
un Instituto Técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o
en una Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el Certificado de Aptitud Profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o0 procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de trabajo, puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

ARTICULO 78. Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual
modo se prohibe su contratacion para la reproducciéon de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Arts. 245 y 246, Decreto 2737/1989).

ARTICULO 79. JORNADA DE TRABAJO. La duracién maxima de la jornada laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar, se sujetaran a las siguientes reglas:

-Los adolescentes mayores de quince (15) afios y menores de diecisiete (17) solo podran

trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana
y hasta las seis de la tarde.
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-Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las ocho (8)
de la noche. Articulo 114 ley 1098 de 2006.

CAPITULO XVII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 80. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

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 se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este reglamento y el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los familiares que con él convivieren.

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

Pagina 38 de 86



Servicios
> & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., asi como
conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

14. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
15. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
16. Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.

17. Garantizar la desconexion laboral, en los términos de la ley 2191 de 2022,
permitiendo que el trabajador concilie su vida personal, laboral y familiar, respetando
la jornada maxima legal, con las excepciones de los Trabajadores de direccion
confianza y manejo, los trabajadores con disponibilidad permanente por la

naturaleza de la actividad y en los casos de Fuerza mayor y caso fortuito.

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

19. Garantizar la permanencia o reubicacién de la trabajadora en estado de embarazo,
en un puesto de trabajo acorde con su estado, y conforme a las recomendaciones
y/o restricciones médicas.

20. Garantizar el trabajo libre de violencias y de acoso, efectuando acciones de
prevencién y atencion, protocolos, comités y herramientas que reconozcan y
aborden las violencias basadas en género contra las mujeres, y el acoso sexual en
el mundo del trabajo.

21. Garantizar la igualdad de las condiciones laborales, sin discriminacion

22. Generar mecanismos productivos que permitan el uso o consumo eficiente y
sostenible de los recursos.

ARTICULO 81. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Mantener su ritmo de trabajo y propender en el mejoramiento continuo de los
resultados sobre las tareas y/o labores encomendadas.

Pagina 39 de 86



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Servicios
> & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

Realizar las solicitudes en los tiempos y términos establecidos para cada caso.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento y perfeccionamiento organizados e indicados por la empresa.

Observar todos los preceptos del Manual del Trabajador.

Someterse a los examenes médicos y de aptitud que la empresa tenga establecidos,
tanto los de ingreso como los periodicos.

Dar uso adecuado a los equipos, medios de comunicacion o informacion de la
compainia.

Informar inmediatamente, de acuerdo a la linea de mando, cualquier retardo en su
entrada en la jornada laboral o su inasistencia.

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

Conservar vy restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes. De igual manera,
Conservar sus elementos y puestos de trabajo en perfecto orden de aseo y cuidado.

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

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
0 por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

Usar los elementos de la oficina solo para fines laborales, incluyendo el computador,
teléfonos, celulares e instalaciones.
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Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a
servicio del Empleador toda su capacidad de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefalados
y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar la colaboracidn necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con caracter 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.

Marcar por si mismo la tarjeta de control o mecanismo de control que se establezca,
tanto a las horas de entrada y de salida de la Empresa, como en los turnos de
alimentacion. Fuera de los horarios regulares, debera presentar su autorizacion
escrita para entrar o salir de la Empresa, firmada por el jefe del area respectiva y
por la oficina de personal.

Reportar e informar inmediatamente el jefe inmediato cualquier dafo, falla o
accidente que le ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o
materiales de la Empresa.

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores
inmediatos, sobre cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga
conocimiento y que afecte a la Empresa, al personal o a terceros.

Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea el jefe inmediato, el jefe de
planta o al que la Empresa designe, cualquier accidente sufrido durante el trabajo.

Autorizar expresamente, para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario,
y prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por
cualquier otra razén, lo mismo que de los préstamos que por cualquier motivo se le
hayan hecho.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios.

Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, clientes de la empresa y publico en
general con respeto y cortesia.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente y/o dafio, que sufran los
equipos, muebles, enseres, productos, materias primas de la empresa, por leves
que estos sean, procurando el maximo de rendimiento y el minimo de desperdicio
de los mismos.
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Registrar en la empresa los cambios que ocurran en su estado civil, nombre del
cényuge, companiero (a) permanente e hijos y toda aquella informacion personal
que la empresa necesite mantener actualizada.

Registrar en el departamento de Personal la direccion exacta de su domicilio, asi
como avisar inmediatamente cualquier cambio en este aspecto. En consecuencia,
en caso de cualquier comunicacion que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se
entendera validamente cursada y notificada a este, si se remite a la ultima direccién
registrada en la empresa.

. Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del

cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado las
instrucciones de su superior inmediato.

Consignar a mas tardar al dia siguiente los dineros y valores recaudados.

Portar en un lugar visible el carné de identificacion dentro de las instalaciones de la
empresa.

Presentarse a laborar con el uniforme y dotacién asignada por la empresa y cuidar
de él.

En caso de que la empresa por una equivocacién entregue o consigne al empleado
una suma mayor de dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o que no le
corresponda, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder en forma inmediata
a su reintegro a la empresa dando aviso de dicha circunstancia.

Laborar horas extras cuando asi lo indique la empresa, de conformidad con la ley.

Mantener la disciplina dentro de su grupo, por el buen uso de su autoridad de
mando.

Estimular el trabajo en equipo y la colaboracién del personal en todas las tareas que
se le encomienden.

Prestar plena colaboracion a la empresa.

Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas
que se presenten en todo su campo de accion.

. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo

respetar los conductos regulares establecidos.
Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de la empresa. Asi

como no utilizar las atribuciones del cargo para ejercer presiones indebidas sobre
los trabajadores
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43. Respetar a todos los trabajadores tratandolos con amabilidad y cortesia, sin
discriminarlos por razones de edad, sexo, religién, politica o condiciones
econdmicas.

44. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos
comerciales, o cualquier clase de datos acerca de la Empresa que conozca por
razon de sus funciones o de sus relaciones con ella.

45. Permitir la practica prueba de alcoholemia, de sustancias psicoactivas o de cualquier
otra medida de higiene o seguridad.

46. Ejecutar las labores o tareas conexas o complementarias de la labor principal que
desempenfa.

47. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacion y datos que
tengan relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten sus
superiores.

48. Cumplir con las tareas encomendadas con absoluta puntualidad acorde a los
cronogramas o términos estipulados por el jefe inmediato.

49. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales de este reglamento.

CAPITULO XV

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR
Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 82. Se prohibe al empleador:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de

salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
los autorice.

¢) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.
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3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

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

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

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

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

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

11. Generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras
que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

12. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas.

13. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias

14. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.
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15. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del

cargo.

ARTICULO 83. Son prohibiciones especiales de los trabajadores, ademas de las
contempladas en la ley laboral colombiana, los contratos individuales de trabajo, este
Reglamento, los Cdédigos, las Politicas, los Procedimientos y/o Manuales Internos del
Empleador las siguientes:

1.

10.

11.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

Retirar de los archivos fisicos o virtuales del Empleador o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacion sobre el Empleador sin
autorizacién escrita en cada caso de la persona facultada para ello.

Disponer de elementos de trabajo, dinero, articulos o productos de propiedad del
Empleador sin autorizacién de éste, o ser sorprendidos al intentar sacar de las
instalaciones del Empleador materiales o productos de ésta.

Presentarse al trabajo o encontrarse en el lugar de prestacién del servicio bajo la
influencia de alcohol, narcdticos, estimulantes, estupefacientes, alucinantes,
sustancias psicotropicas o de drogas enervantes, o consumir o comercializar
alcohol, narcéticos, estimulantes, estupefacientes, alucinantes, psicotropicos o
drogas enervantes en el sitio de trabajo y/o en el horario de trabajo y/o en ejecucion
del cargo.

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

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

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (CST, art. 60).

Usar equipos de computo o de comunicacién para fines personales o extraer
informacion de la empresa para fines personales o propios.
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. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros
de trabajo, la de sus superiores o terceras personas, o que amenace o perjudique
los elementos, edificios u oficinas de trabajo.

Hacer negocios o proponer la realizacién de ellos, valiéndose de la influencia que
su posicion le permita tener sobre otros trabajadores de la Empresa.

Efectuar préstamos con dineros que pertenezcan a la Empresa a empleados o
terceros beneficiarios sin previa autorizaciéon de la compania.

Usar los teléfonos de la Empresa para conversaciones particulares, recibir visitas
para negocios ajenos a las tareas encomendadas, salvo en casos de urgencia.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.
Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir 6rdenes e instrucciones de los
superiores.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el
tiempo de trabajo.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o
autorizados por la Empresa, o escribir en los bafios, carteleras o muros internos o
externos de la misma.

Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por la Empresa para ello.

Hacer u ordefar diligencias personales a otro personal de la Empresa en horas
habiles de trabajo.

Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la Empresa,
salvo el desgaste normal de los mismos.

Dejar de marcar la propia tarjeta del control, marcarla defectuosamente, enmendarla
o timbrar la de otro trabajador o sustituir a éste en cualquier forma, o retirar las
tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha sefalado la Empresa.

Mantener con personas extranas a la Empresa intereses comerciales, financieros,
técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho indebido de la misma.

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.
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Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, datos relacionados con la
organizacién, produccién o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que
utiliza la Empresa para el desarrollo del objeto social.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

Imponer o hacer imponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio
o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o equipos, no salgan con la
claridad, calidad y en el tiempo fijados por la empresa.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al
superior respectivo.

Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucién
del propio trabajo, instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de la Empresa.

Salir de la empresa durante las horas de trabajo sin permiso expreso y escrito del
superior respectivo.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la empresa, o permitir
que extrafos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el
trabajo.

Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la empresa.

Haber presentado para la admision en la empresa o después, para cualquier efecto,
documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la
estricta verdad.

Ejecutar o realizar juegos dentro de la empresa, sea 0 no en horas o dias de trabajo.
Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacién parcial de cesantias de
companeros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse
en cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de
la cesantia, con documentos o negociaciones no verdaderas o falsas.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes a los ejecutados
por la Empresa, dentro o fuera de ella.

Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma,
documentos de la empresa sin autorizacion expresa y por escrito de la misma.

Se prohibe cualquier publicacién calumniosa, denigrante o dafina contra la
Empresa o colaboradores de ésta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.
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Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion escrita,
personas u objetos ajenos a ella.

Conducir vehiculos de la Empresa sin licencia, o con licencia u otros documentos
vencidos.

Dejar que los vehiculos de la Empresa sean movidos o conducidos por personas
diferentes a los respectivos conductores.

Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella., vehiculos de propiedad de
esta o cualquier otro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados,
elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacién expresa y escrita de la
Empresa.

Sacar o intentar sacar de la Empresa, paquetes, bolsas u objetos semejantes sin la
autorizacién del empleador, teniendo que permitir siempre que sean examinados y
observados por las personas sefialadas para tal efecto.

Usar la materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas vy
permitiendo que se destinen a fines diferentes a su objeto.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas,
servicios y nombre de la empresa o incitar a que no se compren, reciban u ocupen
los productos o servicios de ésta.

Retirar informacién de base magnética sin la debida autorizacién escrita por parte
de la Empresa.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, o
servicios, de propiedad de la empresa y sin autorizacién de la misma.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores 0 companeros de trabajo u
ocultar el hecho.

Utilizar cualquier clase de equipo tecnolégico que distraiga al trabajador de sus
labores en horas y sitios de trabajo y sin autorizacion de la Empresa.

Originar rinas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Empresa o
tomar parte en tales actos.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.
No comunicar a la Empresa en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la
ocurrencia de hechos irregulares violatorios de la ley, los reglamentos, érdenes y

demas disposiciones de la Empresa o de los beneficiarios, cometidos por
comparnieros de trabajo o por cualquier otra persona.
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La no asistencia injustificada a las diligencias de descargos para las cuales haya
sido citado. En igual forma, el negarse a firmar la correspondiente citacion.

La falta o retardo al trabajo en la manana o en la tarde, durante el dia o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente.

Dejar los teléfonos descolgados de manera que se afecte la prestaciéon del servicio.
Trabajar horas extra sin autorizacion de la empresa.

Solicitar el pago parcial o anticipo de cesantias para destinarlas en los fines
previstos en la Ley y utilizarlas para actividades sustancialmente diferentes.

Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas, que perjudiquen el
buen nombre del Empleador, sus productos, sus directivos, compafieros de trabajo
o el de la empresa usuaria.

Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de las
labores asignadas o en razéon de las funciones que desempena dentro de la
Organizacion, contrario a las politicas de aceptacién y entrega de regalos de la
empresa.

Utilizar la firma digital de algun miembro de la empresa sin previa autorizacion del
titular.

La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, aqui plasmadas o relacionadas en el contrato de trabajo o circulares
las cuales haran parte integra del contrato y regiran el vinculo contractual.

Ejercer actos de violencia contra la integridad fisica o moral, la intimidad, la libertad
fisica o sexual o contra los bienes de los demas compafieros de trabajo, de sus
jefes, o terceros.

Incurrir en las conductas constitutivas de acoso laboral establecidas en el articulo
7° de laLey 1010 de 2006.

Insinuar o incurrir en conductas que tengan el caracter de acoso sexual.

Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio, siempre
que se conserven las condiciones de trabajo y el respeto por la dignidad.

EL TRABAJADOR declara conocer y cumplir el PROTOCOLO DE PREVENCIQN
Y ATENCION DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL Y/O DISCRIMINACION
POR RAZON DEL SEXO Y GENERO, comprometiéndose a cumplirlo en un todo.

Las obligaciones de confidencialidad que rigen la relacién laboral se extienden al
uso de herramientas de IA. El incumplimiento de estas disposiciones se considerara
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falta grave, susceptible de sancién disciplinaria, incluyendo la terminacién del
contrato de trabajo con justa causa.

Cometer o permitir la comisién de delitos cibernéticos, tales como:

a) El acceso no autorizado al sistema informatico o red informatica.

b) Descarga, copias o extractos de cualquier informacion o datos de dicho sistema.
c) Laintroduccion de cualquier codigo danino.

d) Cualquier dano al sistema o red.

e) Un acto que ocasione el no funcionamiento o mal funcionamiento de cualquier
sistema o red.

f) Un acto que causa la negacion de acceso a cualquier persona autorizada a la red
o sistema.

g) La manipulacion indebida o manipulacion de cualquier sistema o red con el objeto
de operar la cuenta de otra persona.

h) La alteracion o supresion de cualquier informacidn que resida en un recurso de la
computadora o disminuir el valor o la utilidad de la funcién del sistema informatico o
red a través de cualquier medio,

i) Cualquier cosa que tiene el efecto de atentar contra el desempefio de una red
informatica o servicios.

i) En general desarrollar cualquier actividad, conducta o accién contraria a las
Politicas sobre manejo de sistemas y redes de las Empresas, que se expidan para
ello.

Retener injustificadamente cuando le sean solicitados los elementos y materiales
dados diariamente para su labor.

Presentarse retardado a la hora de entrada y/o iniciacion de labores. Los retardos
se sancionaran de conformidad con lo previsto en el presente reglamento
Discriminar, hostigar y/o acosar laboralmente por razones de etnia, genero,
identidad de género, orientacion sexual, condicion de discapacidad, religién, partido
politico y condicién socioeconémica a compafieros de trabajo y/o cualquier tercero
con el que tenga contacto en el ejercicio de la relacién laboral.

Las demas que resulten de la naturaleza misma de las funciones asignadas en el
contrato, de las disposiciones legales de este Reglamento y de los diversos
estatutos, politicas y normas que adopte la empresa.

PARAGRAFO: Incurrir en cualquiera de estas prohibiciones se califica como falta grave,
para todos los efectos dispuestos en el numeral 6° del Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XIX
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 84. Son deberes de los trabajadores:

1.

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Nacional, las leyes y los
reglamentos.
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Desempenar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo
Obedecer y respetar a los superiores jerarquicos.

Dar un tratamiento cortés a sus compafieros y a sus subordinados y compartir sus
tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propésito.

Observar permanentemente en sus relaciones con el publico toda consideracién y
cortesia de vida.

Realizar las tareas que le sean confiadas y responder del uso de la autoridad que
les haya sido otorgada y de la ejecucion de las 6rdenes que puedan impartir, sin
gue en ningun caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe por la
que corresponde a sus subordinados.

Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su trabajo en razén
a su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de haber
cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar cualquier hecho
delictuoso.

Atender regularmente las actividades de capacidad y perfeccionamiento y efectuar
las practicas y los trabajos que se les imponga.

Poner en conocimiento del superior, los hechos que puedan perjudicar la
administracion y las iniciativas que se estimen utiles para el mejoramiento del
servicio y los demas que determinen las leyes o reglamentos existentes dentro de
la empresa. (Art. 6 DL. 2400/68).

ARTICULO 85. Son derechos de los trabajadores:

1.

Percibir puntualmente la remuneracion que para el respectivo empleo fije laley y la
empresa.

Recibir capacitacion adecuada para el mejor desempenio de sus funciones.

Participar de los programas de Bienestar Social que para sus servicios establezca
la empresa.

Gozar de los estimulos de caracter moral o pecuniario.

Disfrutar de vacaciones anuales remuneradas y al reconocimiento y pago de
prestaciones sociales.

A obtener los permisos y licencias, todo de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes. (Art. 7 DL 2400/68).
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CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 86. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador y por lo tanto dara
lugar a la imposicion de la sancién correspondiente, el incumplimiento de las obligaciones
y la incursion en las prohibiciones consignadas en la ley en sentido amplio, el reglamento y
las directivas, politicas y procedimientos internos de la Empresa, asi como las estipuladas
en el contrato de trabajo. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo (CST, art. 114).

El incumplimiento o desacato de las disposiciones que emanan del presente Reglamento
Interno de trabajo da el derecho a la empresa la facultad de imponer al trabajador las
siguientes sanciones:

1. Llamado de atencién verbal.

2. Llamado de atencién escrito (memorando) con copia a la hoja de vida del trabajador.
Sera preciso realizar una debida descripcion de la irregularidad presentada, circunstancias
de modo, lugar y tiempo, y hacer una invitacion al trabajador de mejorar su conducta y
cumplir con las normas y obligaciones emanadas de su contrato de trabajo.

3. Suspension del contrato de trabajo.

4. Descuento monetario del (los) dia(s) en que el trabajador no se haya presentado a laborar
sin excusa valida.

5. Multas. Se impondran de conformidad con el art. 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Estas sanciones seran aplicadas segun la gravedad y/o reincidencia en los hechos.

PARAGRAFO PRIMERO: La terminacion del contrato con justa causa no es considerada
por la empresa como una sancion, es una decisidon administrativa que se puede llegar a
imponer como resultado de un proceso disciplinario frente a la verificacion de una falta
grave, no obstante, no necesariamente se da como resultado del mismo, puesto que al ser
una decision unilateral y no una sancién la empresa podra tomarla cuando cuente con las
evidencias de la comisién de una de las causales establecidas en el articulo 7 del Decreto
2351 de 1965 y de las faltas graves estipuladas en este Reglamento sin el tramite del
proceso disciplinario.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para todos los efectos legales durante la suspension de trabajo
por sancién disciplinaria, se entiende suspendido el contrato individual respectivo e
implicaran la pérdida del dominical correspondiente, a mas del descuento del periodo
dejado de laborar.

PARAGRAFO TERCERO: La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones. Las multas que se prevean sélo pueden causarse por retardos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente.
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PARAGRAFO CUARTO: La empresa llevara un registro de las faltas cometidas por el
trabajador y las sanciones aplicadas, para conocer si son faltas repetitivas o reincidentes y
ser tenidas en cuenta como antecedentes disciplinarios que califiquen para aplicacién de
nuevas sanciones en un periodo de un (1) afo, contado hacia atras, a partir de la ultima
falta cometida.

ARTICULO 87. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica por
primera vez, llamado de atencion escrito; por la segunda vez, llamado de atencion
escrito con copia a la hoja de vida; por la tercera vez suspension del trabajo por un
(1) dia y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

b) Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez,
multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta
parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafana o
en la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo
por tres (3) dias.

c) La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

d) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por dos (2) meses.

e) El incumplimiento de las obligaciones especiales establecidas en los numerales 1,
2,6, 16, 21, 29, 30 y 33 del articulo 81 de este reglamento; y/o el incumplimiento de
las prohibiciones especiales establecidas en el numeral 52 del articulo 83 de este
reglamento. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias.

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa podra imponer sanciones menos graves que las
consagradas en el presente articulo cuando encuentre que el incumplimiento del trabajador
lo amerita.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa puede, si lo desea, cambiar la sancién y pasar una

observacion o llamado de atencion por escrito al trabajador. La imposicién del llamado de
atencion no impide, en caso de repeticion, la imposicion de la sancién mayor.

Pagina 53 de 86



Servicios
- & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

No obstante, lo anterior, la empresa analizara de conformidad con cada caso en concreto
la gravedad de la falta y el perjuicio causado a la empresa a efectos de imponer la sanciéon
que corresponda segun lo sefialado en el presente reglamento.

ARTICULO 88. Constituyen faltas moderadas:

a)

b)

Contravenir todas aquellas conductas contenidas en el presente reglamento
siempre y cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, a sus
empleados y directivos o representantes del empleador, implica por primera vez
suspension al contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez
suspension al contrato de trabajo hasta por dos (2) meses.

La reiteracion en la falta leve, implica la suspension al contrato de trabajo hasta por
dos (2) meses.

El incumplimiento de las obligaciones especiales establecidas en los numerales 4,
7,8,19,24, 34, 38,40y 41 del articulo 81 de este reglamento; y/o el incumplimiento
de las prohibiciones especiales establecidas en los numerales 15, 19, 21, 31, 58 y
59 del articulo 83 de este reglamento, implica por primera vez suspension al contrato
de trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspension al contrato de
trabajo hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 89. Constituyen faltas graves:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez.

La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

Faltar a trabajar durante tres (3) dias continuos, sin presentar excusa suficiente, se
entendera como abandono de cargo.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera vez.

El uso indebido de los equipos, medios de comunicaciéon o informacién de la
compafia

En relacion al pago parcial o anticipado de las cesantias: la deteccion de la
utilizacién de las mismas para fines diferentes a los previstos por Ley, o la deteccion
del uso de documentos falsos para su autorizaciéon de desembolso.

Violacién por parte del trabajador de la politica de alcohol, drogas y tabaco.

Cualquier retraso que implique perjuicio de consideraciéon o ponga en grave riesgo
los intereses de la compaiiia.

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando afecte la programacién de actividades previstas por la compania,
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cause perjuicio de consideracion o ponga en grave riesgo los intereses del
Empleador.

j) La violacion a las normas especiales que en materia de Seguridad y salud en el
trabajo, seguridad industrial y medio ambiente le instruya el empleador o la empresa
usuaria, cuya exigencia sea de obligatorio cumplimiento por parte de los
trabajadores de SERVICIOS Y OUTSOURCING.

k) El incumplimiento de las obligaciones especiales establecidas en los numerales 3,
5,9, 10,11,12,13, 14, 15,17, 18, 20, 22, 23, 25, 26, 27, 28, 31, 32, 35, 36, 37, 39,
42,43, 44,45, 46, 47 y 48 del articulo 81 de este reglamento; y/o el incumplimiento
de las prohibiciones especiales establecidas en los numerales 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,
9,10, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 33, 34,
35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 53, 54, 55, 56, 60,
61, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 68 del articulo 83 de este reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: Aln cuando la falta considerada como grave se efectute por una
sola vez, acarrean la suspensién del contrato hasta por dos (2) meses o la terminacion
unilateral del contrato con justa causa por parte del empleador atribuible al trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Constituiran faltas graves también, las demas sefialadas como
falta grave en reglamento, manuales, politicas, procedimientos o demas documentacion de
orden institucional.

CAPITULO XXI

PROCESO DISCIPLINARIO Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 90. DEFINICIONES.

Proceso disciplinario: Conjunto de actividades encaminadas a investigar y /o a sancionar
determinados comportamientos o conductas que conlleven al incumplimiento de
obligaciones laborales, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones o incurrir en
prohibiciones asociadas a su ejercicio laboral, establecidas en el reglamento interno de
trabajo y en el codigo sustantivo del trabajo.

Sancidén: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye una infracciéon de una
norma juridica o establecida dentro del reglamento interno de trabajo, dependiendo de la
conducta cometida se determinara el efecto.

Faltas leves: Conductas o comportamientos que no son repetitivos, los cuales inicialmente
no generar un entorpecimiento grave de las obligaciones laborales.

Faltas Graves: Conductas o comportamientos que anteriormente ya habian sido
manifestadas generando entorpecimiento en las labores, o que, por su gravedad a pesar
de no tener antecedente, genera una afectacién grave de las obligaciones laborales.
Descargo: Es un procedimiento de investigacion que le permite a la parte acusada declara
en libre version y/o bajo interrogatorio los hechos aducidos en su contra con el fin de
garantizar el derecho de defensa y debido proceso y de esta forma tomar las decisiones
correctivas de manera objetiva
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ARTICULO 91. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera cumplir
con el siguiente procedimiento disciplinario:

El procedimiento disciplinario, para asuntos laborales previstos en este reglamento, se
ajustara a los principios del debido proceso, presuncion de inocencia, derecho de defensa,
transparencia, igualdad, equidad y celeridad, para lo cual se dara aplicacion a los
parametros dispuestos en la sentencia C-593 del 2014, y el Art. 115 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y demas normas concordantes y complementarias y, por tanto, seguira las
siguientes etapas:

REPORTE: Cualquier persona del entorno laboral que considere que un trabajador ha
realizado una conducta que tenga las caracteristicas de una falta, debera informarlo de
inmediato a Gestion Humana y/o al jefe inmediato, ya sea de forma verbal o escrita a través
de los diferentes canales existentes para ello, indicando en detalle las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que ocurrieron las presuntas infracciones, y adjuntando (de ser
posible), los documentos pertinentes si los tuviera, o las evidencias que dan cuenta de la
falta cometida, con el fin de que sea evaluada dicha situacion particular.

Radicada la queja, el area competente analizara si existe 0 no merito para dar inicio a un
proceso disciplinario.

APERTURA: De encontrar procedente la apertura del tramite disciplinario se realizara
notificacion escrita al implicado, con minimo cinco (05) dias habiles de anticipacién, para
que rinda diligencia de descargos, mediante oficio que contendra:

- Resumen de los hechos, conductas u omisiones que han dado lugar al inicio del tramite
disciplinario.

-Tipificacion de las faltas presuntamente cometidas.

-La fecha en la que el empleado debera rendir sus descargos.

-Copia de las pruebas que hasta ese momento obran en el proceso (en caso que existan).

Lo anterior para respetar el derecho de defensa y contradiccion del trabajador, minimizar
los riesgos o contingencias de eventuales reclamaciones y analizar la sancién aplicable.

DILIGENCIA DE DESCARGOS: El trabajador citado, debera presentarse en el diay la hora
fijada y podra hacerse acompafar por dos (2) compaferos de trabajo quienes estaran
presentes durante la diligencia de descargos, observando que los derechos y el debido
proceso sean respetados. Si el trabajador no comparece a la primera citacion o dentro de
los 3 dias habiles siguientes a su notificacion personal no allega prueba de su inasistencia,
se resolvera de plano el proceso disciplinario con las pruebas allegadas al mismo. De este
proceso, se elaborara acta escrita en la que conste lo manifestado por el empleado, la cual
debera ser firmada por las partes una vez finalice dicho tramite.

Ahora bien, si el trabajador allega en tiempo prueba sumaria para preceptuar su

inasistencia, se fijara por unica vez, nueva fecha para la recepcion de la Diligencia de
Descargos.

Pagina 56 de 86



Servicios
> & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

Llegado el dia y la hora prescrita en la citacién, debera adelantarse la aplicacion del
cuestionario previa declaraciéon de los derechos del trabajador, se le concedera la palabra
al trabajador para que responda las preguntas que sobre los hechos le efectiue el empleador
0 quien haga sus veces y que se encuentre autorizado para ello. Igualmente, éste tendra
oportunidad de solicitar pruebas.

Si el trabajador se encuentra sindicalizado, podra estar asistido por dos (2) representantes
de la organizacion sindical a que pertenezca que sean trabajadores de la empresa y se
encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por
el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador
sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PRACTICA DE PRUEBAS: Si el trabajador en sus descargos solicita la practica de
pruebas, la empresa decidira sobre la pertinencia de las mismas. De igual manera, podra
ordenar aquellas pruebas no solicitadas, pero que considere necesarias para la decision
final. Todas las pruebas practicadas deberan ser trasladadas al trabajador para que pueda
ejercer su derecho a la defensa y realizar el debido proceso.

RESOLUCION FINAL DE CIERRE: Finalizados los tramites de descargos y practica de
pruebas, el area competente debera adoptar la decision correspondiente, la cual sera
proporcional a los hechos, conductas u omisiones, para lo cual se tomara un tiempo
prudencial que en todo caso debe enmarcarse en el principio de inmediatez segun los
postulados jurisprudenciales sobre la materia, dicha decision debera ser motivada vy
contener la sancién aplicable con su sustento juridica y probatorio.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION: Una vez tomada la decisidn respectiva dentro del
proceso disciplinario, se notificara la misma, la cual debe estar motivada. En caso que la
notificacion se surta mediante el correo electronico electronico, se entendera la notificacion
hecha al dia siguiente del envio del correspondiente correo electrénico, de igual forma se
libran copias a los interesados y se remite el expediente generado para ser archivado en el
expediente disciplinario del trabajador.

RECURSO DE APELACION: Mediante la apelacion, el trabajador busca que la decision
sea revocada, modificada o aclarada. Por ello, el recurso se debe presentar debidamente
motivado por parte del trabajador ante Gerencia Geenral. En ningun caso, las nuevas
decisiones adoptadas al resolver este recurso de apelacién, podran agravar la situacion
inicial del trabajador.

- El recurso debera presentarse de manera escrita.

-Este escrito debera contener las razones que considere como fundamento para la
oposicion a decisién tomada.

-El escrito debera ser presentado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
notificacion de la resolucién final o de cierre y sera resuelto en el efecto devolutivo.

-El recurso de apelacion sera resuelto por la Gerencia de la empresa, contra dicha decision
no proceden recursos, por tanto, el trabajador queda en libertad de acudir a la via judicial
para su controversia.
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La totalidad de las actuaciones realizadas dentro del proceso disciplinario deberan constar
por escrito, con el fin de poder garantizar el derecho a la defensa del empleado, y de cada
audiencia debera expedirse un acta, la cual contendra el desarrollo de la misma y debera
ser suscrita por las partes asistentes.

En caso de que el trabajador se reuse a firmar cualquiera de las actas o documentos
referentes al proceso disciplinario, llamados de atencién o sanciones, se debera suscribir
por dos (2) testigos, que den fe de la renuencia a suscribir el acta.

En la historia laboral del empleado, se dejara constancia del proceso disciplinario, de los
documentos que obraron dentro de éste, y de la decisién favorable o desfavorable que
adopte el érgano competente.

Con el procedimiento anteriormente descrito, se busca renovar la cultura organizacional,
sentido de identidad y pertenencia, la armonia entre compaferos de trabajo, claridad en las
funciones, transparencia y rectitud.

PARAGRAFO PRIMERO. Si el proceso disciplinario requiere de una investigacién mas
profunda, la empresa podra adelantar este proceso tomando el tiempo necesario antes de
determinar una decision final. Si dentro de la investigacion se considera conveniente
realizar pruebas de poligrafo, la empresa solo podra realizarlas con el consentimiento del
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. En cualquiera de las etapas mencionadas el trabajador podra
vincular al proceso a su abogado de confianza con el debido poder conferido y a su costa.

PARAGRAFO TERCERO. El inicio de un proceso disciplinario no se encuentra
condicionado a la realizacién de llamados de atencién previos, incumplimientos,
requerimientos y/o cualquier otro similar, toda vez que es totalmente discrecional de la
empresa dar inicio a este procedimiento con el fin de investigar cualquier situacion tipica o
atipica que crea conveniente.

PARAGRAFO CUARTO. Cada una de las actuaciones desarrolladas dentro del presente
procedimiento disciplinario, seran revisadas por parte del asesor juridico o quien haga sus
veces.

PARAGRAFO QUINTO. Si es un proceso en el que se encuentra involucrado un trabajador
con discapacidad, se adoptaran las medidas y ajustes razonables correspondientes, a fin
de garantizar la comunicacién y comprensién en ejercicio del debido proceso.

PARAGRAFO SEXTO. El proceso disciplinario podra realizarse utilizando las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

PARAGRAFO SEPTIMO. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en el articulo 115 C.S.T.
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ARTICULO 92. CRITERIOS PARA CALIFICAR EL TIPO DE FALTA. Cuando la empresa
lleve a cabo el examen de la conducta del trabajador, debera tener en cuenta, entre otros,
los siguientes criterios para determinar la sancion aplicable:

a) Acciony Omision: Las faltas disciplinarias pueden cometerse por accién u omision
del cumplimiento de los deberes propios del cargo o funcion, o con ocasion de ellos,
o por extralimitacion de funciones. Cuando se tiene el deber de impedir el resultado,
no evitarlo pudiendo hacerlo, equivale a producirlo. En este caso se verificara que
se haya estado en posibilidad de evitarlo.

b) Dolo y Culpa: Se valorara la gravedad de la conducta cometida, segun el grado de
dolo o culpabilidad de la persona que la cometid, definiendo cada aspecto de la
siguiente forma:

e Dolo: La conducta es dolosa cuando existe la voluntad del trabajador de
cometer la falta sabiendas de su incumplimiento, es decir cuando comete la
conducta siendo consciente de que no esta permitida.

¢ Culpa Grave: La conducta es culposa gravemente, cuando el resultado de la
falta disciplinaria es producto de la infraccion al deber objetivo de cuidado y
el empleado debid haberlo previsto por ser previsible.

Se consideran causales de ausencia de Responsabilidad. Se encuentran exentos de
responsabilidad disciplinaria el que realice la conducta:

- En los eventos de caso fortuito y fuerza mayor.

-En estricto cumplimiento de un deber constitucional o legal de mayor importancia que el
sacrificado.

-En cumplimiento de orden legitima y escrita de su superior inmediato o superior jerarquico.
Salvo que corresponda a la realizacion de conductas punibles castigadas por el
ordenamiento penal colombiano.

-Por salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber, en
razon de la necesidad, adecuacioén, proporcionalidad y razonabilidad.

-Por insuperable coaccion ajena o miedo insuperable.

Se consideran atenuantes de Responsabilidad. Al respecto se aclara que la empresa
podra disminuir la sancion aplicable por presentarse un atenuante de los descritos a
continuacion, no obstante, sera discrecional hacerlo o no. Se tendran en cuenta las
circunstancias atenuantes:

- Obrar en estado de emocién o pasién excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor.

-Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.
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-Reparar, discrecionalmente, el dafo ocasionado, aunque no sea en forma total.

Se consideran causales agravantes de Responsabilidad:

- Reiteracion de la conducta contraria al reglamento.

-Concurso de diferentes faltas disciplinarias.

-Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

-Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que

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

-Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo de la accion.

-Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

-Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafo en la salud fisica
0 psiquica al sujeto pasivo de la accion.

-Atribuir la responsabilidad infundadamente a un tercero.
-La afectacion a derechos fundamentales.
-El dafio ocasionado a la empresa con la conducta.

-Utilizar cualquier tipo de fuerza, acoso o coercion contra algun miembro de la empresa
para la comision de la falta.

-Concurrencia de faltas.
-Actuar bajo el anonimato.
-Dafio econémico, reputacional u operacional a la empresa.
ARTICULO 93. Son derechos del investigado:
a) Solicitar ser escuchado en diligencia de descargos
b) Solicitar, aportar y controvertir pruebas e intervenir en la practica de las mismas.
c) Presentar las solicitudes que considere necesarias para garantizar la

constitucionalidad de la actuacién disciplinaria.
d) Obtener copia de la actuacion disciplinaria.
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CAPITULO XXII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 94. Los reclamos de los trabajadores se haran ante las personas que ocupen
en la empresa el cargo de Director De Gestion Humana y/o el Gerente de Relaciones
Laborales, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

Los reclamos de los trabajadores en mision se haran ante el superior inmediato, quien, los
tramitara ante la persona designada por la Empresa.

ARTICULO 95. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

PARAGRAFO: En la empresa SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXl
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION
LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 96. CONCEPTO DE ACOSO LABORAL. Se entendera por Acoso Laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo
0 un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 97. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. El coso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

b) Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.
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c) Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
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: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizaciéon de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia
0 mensajes electronicos.

e) Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

PARAGRAFO: Ademas de las anteriores, se entendera también como acoso laboral,
siempre y cuando se pruebe la ocurrencia repetida y publica, las conductas relacionadas
en el articulo séptimo de la ley 1010 de 2.006.

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia 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 proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 98. Conductas que constituyen acoso laboral:

1. Las agresiones fisicas, por la primera vez y cualquiera sea el resultado.

2. Expresiones verbales injuriosas o insultantes, soeces en contra de la raza, condicion
fisica, preferencias sexuales, aspectos social, politico o religioso; burlas por apariencia
fisica o forma de vestir.

3. Comentarios humillantes o denigrantes o despreciativos frente a companeros.

4. Amenazas reiteradas e injustificadas de despido, solicitudes arbitrarias de renuncia y en
general, todos los actos dirigidos a forzar la renuncia del trabajador.

5. Someter al trabajador en forma repetida a procesos y sanciones disciplinarias en forma
temeraria y sin causa justificada.

6. Imposicién de deberes distintos a los normales o desproporcionados; cambio del lugar

de trabajo, de horario o de labor sin fundamento o sin necesidad del servicio o con
discriminacion.
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7. Exigencia de horarios excesivos o trabajo en dias de descanso sin fundamento o sin
razones validas para el servicio; cambios bruscos de horarios o en forma discriminatoria
respecto de otros empleados.

8. Negativa u ocultamiento injustificado a entregar materiales, herramientas, elementos de
trabajo, insumos, informaciones o documentos para las labores; negativa de permisos o de
licencias por enfermedad u otras sin razoén justificada que dificulten o entorpezcan la labor
0 que busquen desmotivar al trabajador.

9. Ofensas, insultos, intimidaciones o aislamiento entre el grupo de compaferos.
10. La desproteccion del trabajador por falta de afiliacion a la seguridad social, por falta de
entrega de elementos de seguridad o exigencias de labores sin los minimos requisitos de

proteccion y seguridad.

11. Todos los hechos o actos dirigidos a causar en el trabajador angustia, temor,
intimidacion o desmotivacién con el expreso propdsito de buscar la renuncia del trabajador.

12. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

13. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

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

16. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

17. El menosprecio el trato denigrante y discriminatorio que afecte la autoestima del
trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO: Se entenderan como conductas atenuantes del acoso laboral las
previstas en el articulo 3° de la ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las circunstancias de agravacioén de las conductas de acoso
laboral son las establecidas en el articulo 4° de la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 99. Conductas que no constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades.

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerza Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.
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2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

3. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad institucional.

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

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

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

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

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del CST., asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo codigo.

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

ARTICULO 100. La empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

Medidas preventivas. Mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

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

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la
empresa.

3. Realizar periédicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o
colectivas, dirigidas a los trabajadores vinculados a ella, encaminadas a mejorar el
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clima laboral; desarrollar el buen trato al interior de esta; propender por condiciones
dignas y justas en el trabajo; velar por el buen ambiente laboral; visibilizar el acoso
laboral desde una perspectiva de género en donde se incluyan las violencias contra
las mujeres y las causas que las originan; estereotipos; perjuicios de género; no
discriminacién por temas de credo, origen y raza; y en general a prevenir conductas
de acoso laboral.

4. Se realizaran actividades o terapias individuales o colectivas de naturaleza
psicopedagdgica y/o actividades educativas, con el fin de instruir a los trabajadores
en relacion con el desarrollo de conductas apropiadas en su entorno laboral.

5. Actividades sobre resolucién de conflictos, comunicaciéon asertiva y desarrollo de
habilidades sociales para la concertacion, negociacion y competencias blandas
dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a los trabajadores que forman
parte del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién efectiva de las
controversias.

6. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando
las recomendaciones correspondientes.

7. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso de promover un ambiente de convivencia laboral.

8. Elaborar manuales de convivencia para determinar de forma clara las conductas
que se consideran como no aceptables.

9. Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

10. Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar
primeros auxilios psicolégicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

11. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa.

Medidas correctivas. Frente a la presencia de conductas constitutivas de acoso laboral, la
empresa se compromete a:
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Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

Promover la participacion de todos los trabajadores en la definicion de estrategias
de intervencién frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el
trabajo.

Facilitar el traslado de y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando
el médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia. Lo
recomienden; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.

Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp,
redes sociales, otros) de ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde
primeros auxilios psicologicos, a los trabajadores que hayan presentado quejas de
acoso laboral.

Socializar las rutas de atencioén para la gestion de las necesidades en salud mental
con el fin de que las y los trabajadores que requieran atencion psicolégica y
psiquiatrica puedan tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud vy
bienestar.

Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 101. Para los efectos relacionados con la blusqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento

a)

La empresa tendra un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores y representantes del empleador o sus
delegados, con sus respectivos suplentes.

Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

FUNCION TERMINO

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas 5 dias calendario.
en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

Examinar de manera confidencial los casos 5 dias calendario. Término que podra
especificos o puntuales en los que se formule ampliarse por 10 dias calendario adicionales,
queja o reclamo, que pudieran tipificar presentando de manera previa una justificacion
conductas o circunstancias de acoso laboral, al escrita.

interior de la empresa.
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En todo caso, el término maximo no podrd
superar los 15 dias calendario.

Escuchar a las partes involucradas de manera| 5 dias calendario.

individual sobre los hechos que dieron lugar g

la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un 5 dias calendario después de haber escuchado
espacio de didlogo entre las partes| a las partes de manera individual. Plazo que
involucradas, promoviendo  compromiso podra ampliarse por un término de 10 dias]
mutuos para llegar a una solucién efectiva d:l calendario previa justificacion escrita del
las controversias; y formular un plan de mejoral Comité. En todo caso, el término maximo no

concertando entre las partes, para construir, podra superar los 15 dias calendario.
renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos| Mensual.
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 Esta remision debe realizarse a mas tardar g
acuerdo entre las partes, no se cumplan las los 15 dias calendario, una vez se identifique el
recomendaciones formuladas o la conductg incumplimiento.

persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera informar a la alta direccién de Iq
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo
o0 demanda ante el juez competente.
Presentar a la alta direccion las| Entre 5y 10 dias calendario.
recomendaciones para el desarrollo efectivo de
las medidas preventivas y correctivas del acoso|
laboral con copia al trabajador.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las| Mensual.
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de
gestion del talento humano y Seguridad y Salud
en el Trabajo

Elaborar informes trimestrales y un (1) informe] Trimestral y anual.
anual sobre la

gestion del Comité de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones, los cuales|
seran presentados a la alta direccién.
Presentar un informe anual de resultados de la| Anual
gestion del Comité de Convivencia laboral y los|
informes requeridos por los organismos de|
control.

En todo caso, el procedimiento preventivo para la resolucion de quejas por acoso
laboral no podra extenderse por un periodo superior a 65 dias calendario, contados
a partir de la fecha en que se reciba la queja formal. El procedimiento de seguimiento
a los compromisos pactados no esta incluido en el procedimiento preventivo para la
resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad de seguimiento
a compromisos puntuales de las partes involucradas en la queja.

d) Asimismo, son funciones del Comité de Convivencia Laboral:

¢ Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevenciéon a que se
refieren los articulos anteriores.

Pagina 67 de 86



e)

f)

h)

Servicios
> & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

e Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conveniente en las situaciones
presentadas.

e Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencidon con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral especialmente aquellas que tuvieran mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

¢ Atender las conminaciones preventivas que formulen los inspectores de
trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que estimaren pertinentes.

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

Durante el desarrollo del procedimiento preventivo de resolucién de quejas por
acoso laboral, el Comité se enmarcara dentro de los siguientes principios:

e Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna,
evitando dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en
tiempos razonables.

o Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las
partes y prevenir su repeticion.

e Imparcialidad: El proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes
reciban un trato justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

¢ Confidencialidad: La informacién relacionada con la denuncia debera ser
tratada con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de los
involucrados.

e No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas
sociales, econdémicas, edad, etnia, sexo, género, orientacidon sexual, religiéon,
seran tratadas de manera respetuosa sin distincién alguna.

e El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos
de todos los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos
de represalias.

La empresa adoptara mecanismos de seguimiento que tengan por objeto evaluar la
efectividad de los procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes
cuando sea necesario.

Este comité se reunira por lo menos una vez cadames, y en sesion extraordinaria
cuando se requiera entrar a revisar un caso concreto.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinara escuchando si a ello hubiere lugar, a
las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacién del tejido
conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime las
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.
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i) Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a la
Direccion de Gestion Humana de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos
en la Ley y en el presente reglamento.

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

PARAGRAFO SEGUNDO: ElI Comité de Convivencia Laboral no sera competente para
conocer las conductas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género, asi
como la definicion de medidas de atencion, prevencion y proteccion dentro de La empresa,
toda vez que dichas conductas no son conciliables.

PARAGRAFO TERCERO: Si La empresa cuenta con trabajadores en misién, las quejas
por presunto acoso laboral que dichos trabajadores formulen, seran tramitadas en primera
instancia ante el Comité de Convivencia de la empresa, por ser el lugar donde el trabajador
desarrolla sus funciones y se configuran las relaciones laborales cotidianas.

Para estos casos, la empresa activara su Comité de Convivencia Laboral, con la
participacién de al menos un (1) representante del Comité de la empresa de servicios
temporales, garantizando la articulacion efectiva entre ambas organizaciones.

ARTICULO 102. CONFORMACION Y PERIODO. El periodo de los miembros del Comité
de Convivencia sera de dos (2) afnos, a partir de la conformacién del mismo, que se contaran
desde la fecha de la comunicacién de la eleccién y/o designacion.

El Comité de Convivencia Laboral estara conformado por representantes del empleador y
de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. De la siguiente manera:

e Cuando la empresa tenga menos de cinco (5) trabajadores, el Comité se
conformara por un (1) representante de los trabajadores, y un (1)
representante del empleador.

e Cuando La empresa tenga mas de cinco (5) trabajadores y menos de veinte
(20), dicho Comité estara conformado por un (1) representante de los
trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

¢ Cuando La empresa tenga mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estara
conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de y los
trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera sefialarse en la respectiva convocatoria de la eleccion.
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Los trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que hayan
sido victimas de acoso laboral, dentro del afo anterior a la conformacion del Comité de
Convivencia Laboral no podran ser elegidos como miembros de este Comité.

Atendiendo a la naturaleza sensible de la informacion que maneja el Comité de Convivencia
Laboral, al finalizar el periodo del Comité, este debe entregar toda la documentacién al
nuevo comité con el fin de que esta informacién continué siendo custodiada y se cumpla
con las normas de reserva y confidencialidad de la informacion.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa podra designar un mayor nUmero de
representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si la empresa llegare a contar con dos (2) o méas centros de
trabajo, conformara Comités de Convivencia, de tal forma que cuente con uno de nivel
central, y otro adicional por cada centro de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de retiro del representante principal, podra asumir las
funciones el suplente, sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.

PARAGRAFO CUARTO. En caso de que el nimero de trabajadores de la empresa varie
durante el periodo de vigencia del comité, no sera necesario ajustar la conformacioén del
mismo hasta la finalizacién del periodo.

ARTICULO 103. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus
integrantes, un presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz

3. Tramitar ante la administracion, las recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer
seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccién, los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.
ARTICULO 104. FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus integrantes el
secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite 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.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los integrantes 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.
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3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieran 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 actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

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 empresa.

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. Remitir a la alta direccién, los informes trimestrales sobre la gestion del Comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

PARAGRAFO: El rol de secretario del Comité puede ser ejercido de manera alterna por
cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunién del Comité. El
integrante designado debera asumir las funciones durante el periodo acordado.

ARTICULO 105. REUNIONES. El Comit¢ de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente de forma mensual, para el desarrollo de actividades administrativas como
la elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes
involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al area de talento humano y
seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus
integrantes; y extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

Para garantizar el cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral, La
empresa asignara un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité, asi
como los elementos para el manejo reservado de la documentacién; dispondra de los
recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento; y otorgara a los
integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos para el desarrollo
de sus funciones, durante la jornada laboral.

ARTICULO 106. DE LOS SUJETOS DE LA ACCION DE ACOSO LABORAL. Para los
efectos disciplinarios del acoso laboral, se debera tener en cuenta quiénes son los sujetos
activos o autores del acoso laboral:

e Las personas que se desempefien como Representante legal, Gerentes,
Directores, Coordinadores o cualquier otra posicién de direccion y mando
dentro de la entidad y con referencia a quienes se hallen sujetos a una
relacion laboral regulada por el Codigo Sustantivo del Trabajo.
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e Las personas que se desempefien como trabajador o empleado.
De igual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:

e Lostrabajadores y empleadores vinculados mediante una relacién propia del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

¢ Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueva por un subalterno. Son
sujetos participes del acoso laboral:

e La persona natural que, como empleador, promueva, induzca, o favorezca
el acoso laboral.

e Las personas naturales que omitan cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran por las autoridades competentes, en
desarrollo de la Ley sobre el acoso laboral.

ARTICULO 107. Constituyen faltas graves que dan lugar a la terminacion del contrato por
justa causa, todo hecho de maltrato laboral, persecucién laboral, discriminacion laboral,
entorpecimiento laboral, inequidad laboral, o desproteccién laboral en que hubiese incurrido
cualquier trabajador o empleado, de acuerdo con la definicidon que sobre estos aspectos se
ha incluido en este capitulo, o en los casos de reiteracion de la conducta.

PARAGRAFO. Cuando del anadlisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la
existencia de conductas atenuantes, en los términos del Articulo 3 de la Ley 1010 del 2006,
habra lugar a llamado de atencion con copia a la hoja de vida.

CAPITULO XXIV ]
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL

ARTICULO 108. Este capitulo tiene por objeto garantizar el derecho fundamental a la
igualdad, no discriminacion y una vida libre de violencias mediante la adopcion de medidas
de prevencion, proteccién y atencion a las victimas de acoso sexual en el contexto laboral.

ARTICULO 109. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL. Se entendera por acoso sexual todo
acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o
libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral,
social, 0 econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral.

ARTICULO 110. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA. La empresa investigara y sancionara
el acoso sexual en el contexto laboral, mediante las siguientes acciones:
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-Se desarrollara un plan de capacitaciones en el que se socialice el presente capitulo del
Reglamento Interno de Trabajo dando a conocer la politica de prevencion del acoso sexual
establecida por la compafiia, mediante la cual se pretende prevenir acciones de esta indole
mediante la implementacion de protocolos y rutas de atencion contra el acoso sexual en el
contexto laboral.

-Garantizar los derechos de las victimas mediante los mecanismos definidos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticién frente al acoso sexual.

-Generar acciones de proteccion inmediatas y eficientes a las personas que instauren una
queja de acoso sexual.

-Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion.

-Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticion de
la victima respetando su derecho a la intimidad.

-Prohibir y sancionar en el entorno laboral la realizar actos de censura que desconozcan la
garantia de las victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse
de ejecutar actos de revictimizacion.

-Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los
canales fisicos y/o electrénicos de la empresa.

ARTICULO 111. TRAMITE QUEJAS DE ACOSO SEXUAL LABORAL. Las quejas de
acoso sexual laboral seran atendidas por el comité de atencidén y prevencion de acoso
sexual, de acuerdo al procedimiento establecido en el PROTOCOLO DE PREVENCION Y
ATENCION DE ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL Y/O DISCRIMINACION POR
RAZON DEL SEXO Y GENERO el cual hace parte integrante del presente reglamento. Por
tanto, la falta o incumplimiento por parte del Trabajador de las politicas y protocolos de
prevencion y atencion de acoso sexual laboral, constituye falta grave y por tanto justa causa
para terminar el contrato de trabajo en forma unilateral por parte del EMPLEADOR.

ARTICULO 112. Comité de Atencion y Prevencién del Acoso Sexual Laboral. Cualquier
Colaborador que considere esté siendo victima de Acoso Sexual laboral podra denunciar
estas conductas a través de los diferentes canales habilitados, donde se protegera su
identidad. En cumplimiento de la Ley 2365 de 2024 y la Resolucién 2461 de 2025 del
Ministerio del Trabajo, la Empresa contara con un 6rgano especializado para la atencion de
casos de acoso sexual laboral, denominado Comité de Atencién y Prevencion del Acoso
Sexual Laboral, el cual estara conformado por el Gerencia de Relaciones laborales, el
Profesional SST y la Psicologa de la Empresa.

El Comité de prevencién de acoso sexual tiene por objeto recibir y tramitar las quejas o
denuncias de presunto acoso sexual en el contexto laboral, de acuerdo con lo establecido
en el PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE ACOSO LABORAL Y ACOSO
SEXUAL Y/O DISCRIMINACION POR RAZON DEL SEXO Y GENERO la Ley 2365 de
2024 y las demas normas aplicables.
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Ademas, de ser posible, el mismo organismo adoptara las medidas necesarias para el
restablecimiento de los derechos de la presunta victima, en el ambito de sus competencias,
asi como también identificar los mecanismos o medidas de no repeticidn, y se seguiran las
siguientes etapas:

1.

i.
ii.
iii.
iv.

Cualquier Colaborador que tenga conocimiento de una situacién de esta naturaleza,
debe proteger la identidad de la victima y debe poner en conocimiento la situacion
ante el Gerencia de Gerencia de Relaciones laborales, el Profesional SST y la
Psicologa de la Empresa o recomendarle a la victima que asi proceda.

Para garantizar los derechos de las personas involucradas en una denuncia de
acoso sexual, las quejas o denuncias deberan contener, como minimo la siguiente
informacion:

Identificacion del presunto acosador.

Identificacion de la presunta victima.

Relato de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.
Indicacién de las pruebas con las que cuenta el denunciante sobre los hechos y en

caso de no contar con pruebas, indicar las pruebas que pueden ser recopiladas para la
investigacion de la denuncia que realiza.

3.

4.

10.

11

12.

En caso de que la queja sea presentada por la presunta victima, esta podra solicitar
medidas de proteccién conforme a lo indicado en la Ley 2365 de 2024.

Las denuncias seran atendidas bajo estricta reserva, confidencialidad y cero
tolerancias ante represalias.

Asignacion de Numero de Caso (confidencialidad). Con el fin de garantizar la
finalidad de la Ley 2365 de 2024 en cuanto a la garantia de no revictimizacion, el
Comité otorgara un coédigo numérico interno al caso, asi como a cada una de las
partes involucradas, para efectos de su identificacion.

si la queja no cumple con los requisitos minimos descritos en el numeral 2, se
solicitara al enunciante la ampliacion y precisién de la queja.

Después de radicada la denuncia, el denunciante podra ampliar la misma en un
término de 8 dias.

Medidas de proteccion preliminares.

Informar su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacién. En caso de que
asi lo solicite la presunta victima, remitir de manera inmediata la queja y denuncia a
la fiscalia general de la Nacion, respetando su derecho a la intimidad.

En cualquier escenario, se dejara claro a la presunta victima que el tramite de la
queja ante el Comité en ningun caso sera un requisito de procedibilidad para la
interposiciéon de una denuncia penal. Podran proponerse mecanismos adicionales
de radicacion de denuncias de presunto acoso sexual. Dichas propuestas seran
evaluadas y estudiadas para su aprobacion.

. En caso de que la presunta victima solicite la remision de la queja y denuncia a la

Fiscalia por parte de la Compafiia, se debera informar a la victima que el Comité
debera informar de esto al abogado que representa a la Compania para la
elaboracion de la denuncia, reiterando la confidencialidad.

Con el animo de proteger a la victima durante el término de la investigacién, se
podran tomar algunas de las siguientes medidas de proteccion:

Separacion temporal del presunto agresor o restriccion de contacto.

Reubicacion temporal sin afectar condiciones laborales de la victima.

La victima podra ser reasignada temporalmente a otras funciones o areas de
trabajo para proteger su integridad.
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Ajustes de turnos o espacios de trabajo.
Acompafamiento psicoldgico a través de la EPS, ARL.

Recibida la queja debera informarse a la presunta victima sobre el apoyo psicolégico
que puede brindar la compafiia a través de su ARL y del derecho que tiene de recibir
atencion en salud, toda vez que la Resolucion 459 de 2012 del Ministerio de Salud
y Proteccion Social determiné el Modelo y el protocolo de Atencién en Salud para la
Violencia Sexual, atencion que esta incluida en el plan de beneficios en salud por
ser de caracter urgente y gratuita y que se presta por parte de la Entidad
Administradora de Planes de Beneficios de la presunta victima sin importar el
régimen de vinculacion (contributivo, subsidiado o especial), o de si esta afiliada en
calidad de cotizante o beneficiaria.

Autorizacion de teletrabajo temporal (si es viable).

Canal reservado con SST o Talento Humano.

Prohibicidon expresa de represalias.

Estas medidas tienen caracter preventivo y no constituyen sanciones.

Comité de Atencion y Prevenciéon del Acoso Sexual Laboral, iniciara un
procedimiento confidencial y rapido de confirmacion de la veracidad de la denuncia
presentada. El organismo entrevistara a la persona afectada. Los espacios en que
se reunan la presunta victima y los miembros del organismo seran espacios
seguros, en donde primara la confidencialidad y se evitara cualquier forma de
revictimizacion.

Una vez comprobada la existencia de indicios que doten de veracidad la denuncia
presentada, Comité de Atencién y Prevencion del Acoso Sexual Laboral, entrara en
contacto, de forma confidencial, con la persona denunciada, para manifestarle la
existencia de una queja frente a su conducta.

El presunto acosador podra ser entrevistado por el organismo.

Con el fin de garantizar la no revictimizacion, se debera evitar la confrontacion entre
la presunta victima y el presunto victimario.

Durante la entrevista a realizar al presunto victimario, se debera respetar la
presuncion de inocencia, no realizar preguntas acusatorias, concientizar sobre el
impacto que las presuntas conductas denunciadas pueden tener sobre el bienestar
psicoldgico y fisico de las presuntas victimas.

La investigacion de las conductas de Acoso Sexual laboral tendra un término no
mayor a 45 dias, contados desde la fecha en la que se presento el escrito.
Decision. Finalizada la investigacion, el Comité debera realizar una sesioén privada
para determinar si se probd la posible ocurrencia o no de actos constitutivos de
acoso sexual dentro del contexto laboral sustentando motivadamente su decision,
con base en el andlisis de las pruebas y con base en la definicion legal de acoso
sexual de la Ley 2365 de 2024, caso en el cual debera tomar las siguientes
decisiones:

a. En caso de que se establezca que ocurrieron actos constitutivos de acoso
sexual dentro del contexto laboral, el Comité debera elaborar un informe,
aclarando expresamente que esta conclusibn es simplemente en
cumplimiento de la Ley 2365 de 2024, y, por lo tanto, de ninguna manera
implica una declaratoria de acoso sexual en los términos del Cédigo Penal.
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b. El Gerente de relaciones Laborales y de Gestion Humana adelantaran la
investigacion de conformidad con el Procedimiento diciplianrio de la
empresa.

c. Incurrir en una conducta que se configure como Acoso Sexual sera calificada
como una falta grave.

d. Sicomo resultado de las diligencias disciplinarias adelantadas se determina
que hay lugar a una sancioén que se impondra al Empleado denunciado, la
misma se materializara utilizando criterios razonables y proporcionales a la
gravedad de la falta y considerando lo dispuesto en la normativa legal
correspondiente.

La renuncia, o terminacion de contrato de la presunta victima, no exime a la
Empresa de iniciar o continuar con el Protocolo aqui propuesto hasta su culminacién
y, de ser el caso, aplicar la sancién correspondiente, de conformidad con las normas
aplicables vigentes.

Al ser Acoso Sexual un delito, la investigacién, juzgamiento y sanciéon de hechos
que se configuren como Acoso Sexual en cualquiera de sus formas, se encuentra a
cargo de la fiscalia general de la Nacién y los Jueces de la Republica. La Empresa,
a través del area legal, de ética y cumplimiento, Relaciones laborales, prestaran la
asesoria al denunciante para que éste denuncie las conductas de Acoso Sexual la
victima ante la Fiscalia General de la Nacion.

El comité, informara a la presunta victima de las medidas de no repeticién aplicadas,
y de la remisién del caso a la persona competente para la aplicacién de medidas
sancionatorias en el marco de la relaciéon contractual laboral.

El comité Informara al presunto agresor de la remision del caso a la persona
competente para evaluar la aplicacién de medidas sancionatorias de acuerdo al
Procedimiento disciplinario y en cumplimiento del debido proceso descrito en el
capitulo CAPITULO XIX del presente reglamento.

En caso de que se establezca que no ocurrieron actos constitutivos de acoso sexual

dentro del escenario contractual laboral, pasar al cierre de la investigacion.

CAPITULO XXV
TELETRABAJO

ARTICULO 113. El presente capitulo tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo en la Empresa. En todo caso, la Empresa podra implementar otras modalidades
de teletrabajo sin que sea necesario modificar el reglamento de trabajo.

ARTICULO 114. DEFINICIONES. Segun la normatividad colombiana vigente al momento
de publicacion con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefo de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de
la informacién y la comunicacion - TIC -para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo.
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TELETRABAJADOR. Es la persona que, en el marco de la relaciéon laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o
fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de
las formas definidas por la ley.

TELETRABAJO AUTONOMO. Es aquel donde los teletrabajadores pueden
escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica
en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
permanente, y sélo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

TELETRABAJO MOVIL. El efectuado por aquellos teletrabajadores que no tienen
un lugar de trabajo establecido.

TELETRABAJO HIBRIDO. Es aquel donde los teletrabajadores laboran minimo dos
(2) o tres (3) dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y
virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

TELETRABAJO TRANSNACIONAL. Es aquel en donde los teletrabajadores de
una relacién laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacion migratoria
regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que
cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o
enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo
hara a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

TELETRABAJO TEMPORAL O EMERGENTE. Se refiere a modalidades en
situaciones concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo
anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

En consideracién a que las definiciones incorporadas sobre reproducciones de la ley, en el
evento de que surja cualquier cambio legislativo, se entendera incorporado a estas
definiciones.

ARTICULO 115. AUXILIO DE CONECTIVIDAD. Se reconocera un auxilio de conectividad
para teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los
teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente
de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.
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ARTICULO 116. OBJETIVOS. El programa de teletrabajo en la Empresa se guiara, entre
otros, por los siguientes objetivos:

¢ Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad
para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello
garantizando la cantidad y calidad del servicio y la obligatoriedad de cefiirse a las
instrucciones que imparta la Empresa en cuanto a tiempo, modo, lugar o cantidad
de trabajo, garantizando siempre la desconexion laboral.

e Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo
presenciales en el lugar de trabajo.

e Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con
la organizacion y las labores desempenadas.

e Disminuir el ausentismo laboral.

o Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de
la vida personal, familiar y laboral, siempre que sean elegibles conforme a las
disposiciones que para el efecto defina la empresa.

ARTICULO 117. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO. Los
trabajadores podran participar en el programa de teletrabajo si cumplen, entre otras que
pueda determinar la empresa segun las necesidades del negocio, con las siguientes
disposiciones:

¢ Contar con la antigliedad que se disponga en la politica de Teletrabajo que defina
la empresa para ser admitido como teletrabajador.

¢ Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

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

e En caso de que el empleador la requiera, haber superado la inspeccién de la
estacién de teletrabajo.

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

No podran postularse quienes, en razon a las actividades propias de su cargo, sea inherente
y necesario presentarse de manera fisica todos los dias laborables de la semana.

ARTICULO 118. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE
TELETRABAJO. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que
permitan la adopcion de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se
creara un equipo coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con
los responsables directos de todas las areas de la empresa, que gestionen, entre otros,
aspectos como la evaluacion y autorizacion de ingreso de trabajadores a dicha modalidad,
asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias
de la informacion y la comunicacion, o la prevencion de riesgos laborales.

Los cargos que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar en funcién de las
circunstancias, se incluiran en la politica de teletrabajo que para el efecto defina la empresa.
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Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo
donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccion
y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los demas
temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal 6rgano de control.

ARTICULO 119. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. Quien aspire a
desempefar un cargo como teletrabajador debera celebrar acuerdo especial donde
constaran las obligaciones, términos y condiciones bajo la modalidad de teletrabajo.

Mientras se encuentre vigente el Decreto 884 de 2012, el acuerdo de teletrabajo o contrato
de trabajo en la modalidad de teletrabajo indicara:

e Las condiciones de servicio, los medios tecnologicos y de ambiente requeridos, y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

e Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades, con el
unico fin de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo.

e Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo.

e Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO: Si previamente existiere un contrato de trabajo o vinculacién laboral y, las
partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, las partes deberan suscribir un acuerdo
u otrosi, mediante el cual, se estipularan las nuevas circunstancias y hara parte integral de
la carpeta de contrataciéon del empleado.

ARTICULO 120. Los trabajadores de la empresa tendran los mismos derechos, deberes,
obligaciones, prohibiciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho, por
ostentar tal condicion. La igualdad de trato se refleja de la siguiente manera:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

b) La proteccién de la discriminacion en el empleo.

c) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo previsto en la normatividad vigente en Colombia que regule la
materia.

d) Laremuneracion.
e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

f) El acceso a la formacion. El teletrabajador tendra derecho a participar en todos los
escenarios de formacion que la empresa considere oportunos en el proceso de
mejora de sus competencias y adquisicion de nuevas habilidades, segun el plan de
capacitaciéon anual que para ello fije la empresa. Ademas, el teletrabajador recibira

Pagina 79 de 86



Servicios
> & Outsourcing S.A.S.

Mit.: B30.103 . 809-5

una formacidon adecuada y especifica sobre las caracteristicas del modelo de
teletrabajo implementado en la entidad relacionado con las buenas practicas de
seguridad y salud en el trabajo como del adecuado uso de la organizacidn del trabajo
y manejo de horarios de trabajo. lgualmente, la empresa se compromete a actualizar
periddicamente la formacion tedrica necesaria para el uso de los medios de
teletrabajo.

g) La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

i) El derecho a disfrutar de la misma jornada, horario, descansos y vacaciones que el
resto de los empleados de la empresa que desempefien sus tareas mediante
presencia fisica en el centro de trabajo. Asimismo, el teletrabajador tendra las
mismas obligaciones laborales que los demas empleados de la empresa.

j) El teletrabajo no supondra deterioro de los derechos sindicales del teletrabajador,
por lo que estara sometido a las mismas condiciones de participaciéon y elegibilidad
en las elecciones para las instancias representativas de los trabajadores, en caso
tal que las hubiere

ARTICULO 121. JORNADA DE TELETRABAJO. El trabajador que desarrolle sus labores
bajo la modalidad de Teletrabajo debera cumplir la jornada de trabajo establecida en el
Contrato de Trabajo, la cual no excedera la jornada maxima legal establecida en el articulo
161 del Codigo Sustantivo del Trabajo

Por lo tanto, al teletrabajador se le reconocera los recargos correspondientes por horas
extras solo cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1. Elteletrabajo se ejecute en un lugar donde sea verificable el tiempo laborado.
2. El teletrabajador a peticion del empleador preste su servicio excediendo la jornada
maxima legal.

La empresa podra implementar mecanismos que permitan comprobar el cumplimiento del
horario de trabajo del teletrabajador, incluso habilitando la posibilidad de observar on-line y
en tiempo real el trabajo que esta siendo ejecutado, sin que estos mecanismos se entiendan
violatorios de la intimidad o privacidad del trabajador.

ARTICULO 122. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. Las necesidades técnicas
del teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado,
siendo requisitos minimos, los siguientes:

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

¢ Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.
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Una cuenta de correo electronico.
El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

ARTICULO 123. A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacién y suministros:

La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion
de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. El teletrabajador no
podra modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya entregado
la empresa, sin autorizacion previa y escrita de su jefe inmediato.

De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores
o jefes inmediatos.

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

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefas
personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo
contratado.

El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

En el evento de que el teletrabajador solicite la reconversion antes del término
minimo deseable, debera reparar los perjuicios causados al empleador en razén a
la inversién que se haya realizado en infraestructura fisica.

ARTICULO 124. Los teletrabajadores tendran las siguientes responsabilidades:

1.

wn

Cumplir con las horas de ftrabajo establecidas en la Empresa, estando
especialmente disponible durante su jornada laboral para atender requerimientos
inmediatos que puedan sobrevenir.

Acatar las diferentes tareas que le sean solicitadas, en los tiempos definidos.
Mantener o mejorar el estandar de productividad y calidad que tenia cuando
trabajaba en las instalaciones de la Empresa.

Mantener informada a la Empresa, sobre los obstaculos, dificultades que se
presentan frente a esta nueva modalidad de trabajo, que pueda afectar la calidad y
tiempo de respuesta al cliente.

Asistir a la Empresa en las fechas programadas con su jefe inmediato/supervisor.
Asistir a la Empresa, con independencia de lo programado segun el punto anterior,
en las siguientes situaciones: reunion de grupo, reuniones generales, fiesta de fin
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de ano, y a todos aquellos eventos no programados que sean informados por quien
la Empresa designe para el efecto.

Mantener una linea de comunicacion constante y abierta con la Empresa e informar
cualquier novedad que afecte o pueda afectar la normalidad en la prestacion de los
servicios en cuanto a cantidad o calidad del servicio prestado.

Los Teletrabajadores deberan autorizar el ingreso a su domicilio de la
Administradora de Riesgos Laborales ARL para llevar a cabo la evaluacién del
puesto de trabajo.

Cuidar especialmente de su salud, acatando todas las disposiciones sobre
prevencion de accidentes o enfermedades y estableciendo el autocuidado como
linea central de la seguridad y salud en el hogar. En el evento de presentarse algun
accidente o enfermedad, proceder de manera inmediata a informar al area
encargada.

Respeto y subordinacion a los superiores.

No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema de personas distintas.
Participar en las actividades de prevencidén y promocién organizadas por la
empresa, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia Ocupacional
correspondiente.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la empresa.
Las demas que disponga la ley, la reglamentacién, los acuerdos individuales o
colectivos con los trabajadores, asi como las politicas que disponga de forma
unilateral la empresa

ARTICULO 125. La empresa tendra las siguientes responsabilidades:

1.

2.

Mantener informado al trabajador de los cambios, normativas, reuniones,
operaciones habituales.

Revisar el desempefo del trabajador, verificando que no haya bajado la
productividad, ni la calidad de su trabajo y esta nueva modalidad de trabajo es
adecuada.

Mantener comunicaciones periddicas y asegurar la integracién del trabajador en el
grupo de trabajo.

Verificar el adecuado entrenamiento de los Teletrabajadores.

Programar la participacion en actividades de entrenamiento que se lleven a cabo en
la Empresa.

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccion adecuados en la tarea a realizar y debera garantizar que los
teletrabajadores reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

Incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo y permitirle la participacion en las actividades del COPASST.
Programacion precisa de los descansos remunerados y de las vacaciones.

. Suministrar al teletrabajador equipos de trabajo y herramientas de trabajo

adecuados en la tarea a realizar y garantizar que reciba formacién e informacion
sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos. En todo
caso, siempre que medie acuerdo, los trabajadores podran poner a disposicion del
empleador, sus propios equipos y herramientas de trabajo.
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11. Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se pueden
generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los teletrabajadores.

12. Ordenar la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales. Las evaluaciones
meédicas ocupacionales podran ser realizadas por telemedicina.

13. Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos, la legislacién vigente en materia de proteccién de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que
puede acarrear por su incumplimiento.

ARTICULO 126. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. Los
teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de
los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes -
PILA-, conforme las normas legales previstas.

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

ARTICULO 127. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

a) Por parte del Empleador:

¢ Elempleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

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

e Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

e Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de
conformidad con el Paragrafo 2, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

e Suministrar a los teletrabajadores equipos de ftrabajo seguros y medios de
proteccion adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores
reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

e Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de
salud y seguridad en el teletrabajo.

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

¢ Incluir al teletrabajador dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y permitirle la participacién en las actividades del COPASST.
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¢ Ordenar la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales. Las evaluaciones
medicas ocupacionales podran ser realizadas por telemedicina.

e Daraconocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad derivada del desempefio del teletrabajo e instruir a los
trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

b) Por parte del Teletrabajador:

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

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

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

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

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

e Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités paritarios
de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

¢ Reportar los accidentes o enfermedades de trabajo de acuerdo con la legislacion
vigente.

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

e Acatar las medidas de cuidado y prevencion definidas en el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos Laborales, definidos porla A.R.L., y el
Reglamento de Trabajo.

ARTICULO 128. Debido a la condicién de reversibilidad, inherente a las caracteristicas
implicitas del teletrabajo, tanto el teletrabajador como la empresa podran dar por finalizado
la situacion de teletrabajo a través de comunicacion escrita. Si el teletrabajador previamente
desempefaba sus funciones al interior de las oficinas de la organizacion este retomara la
situacién laboral existente previa a la celebracion del presente acuerdo, pero si el
teletrabajador fue contratado inicialmente bajo esta modalidad de teletrabajo no podra exigir
integracion al modelo presencial convencional excepto si las dos partes lo acuerdan
mutuamente, dejando en tal caso de ser considerado un teletrabajador.

ARTICULO 129. Si el teletrabajador tuviera intencién de cambiar el lugar habitual donde
desempefa su trabajo, debera comunicarlo a la empresa de forma escrita y con una
antelacién minima de un mes. En este caso, la entidad se reserva el derecho de evaluar y
reconsiderar si la nueva ubicacion del trabajador relne las condiciones suficientes de
idoneidad para seguir desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.
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CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES Y CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 130. 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.

ARTICULO 131. No produciran ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 132 El Empleador publicara en cartelera de la Empresa el Reglamento Interno
de Trabajo mediante la fijacién de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios
distintos y a través de medio virtual, al cual los Trabajadores deberan poder acceder en
cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio
virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la

Empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los Trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacién.

CAPITULO XXVl
VIGENCIA

ARTICUO 133. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion y quedara
en firme luego de agotar las instancias previstas en la ley 1429 de 2010.
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CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 134. 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 XXX
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 135. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del Trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al Trabajador (articulo 109,
C.S.T.).

FECHA DE ACTUALIZACION ANTERIOR
01 de junio de 2022

Dado en la ciudad de Bogota, D.C. a los veinticuatro (24) dias del mes de junio de dos mil
veintiséis (2026)

Julie Andrea Cepeda Gordillo
Represéntante legal
SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS
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