REGLAMENTO INTERNO DE TRABAID

CAPITULO §
REGULACION EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULD 1: El presente es el Reglamente de Trabajo eéstablecido por fa Empresa People Contact en
Restructuracion $.A.S, con domicilio principal en la Calle 19 No. 16-04 Antiguo Terminal de Transportes en la
ciudad ge Manizales y demas dependencias establecidas'y que-se esta_b]'e.zca'n en el futuro-en ofras ciudades
después de'la fecha de este Reglamento; a sus disposiciones gquedan sometidos tanto la Empresa camo todos
sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales.de trabajo celebrados o gue se
celebren con todos los trabajadores, salve ‘estipulaciones en contrario, que-sin .embargo, solo pueden ser
favarables al trabajador. ' '

Este Reglamento forma parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con

‘todos fos trabajadores.

Por el tipo de objeto que desarrolla la emprésa, cada ung de los trabajadores tendrd, ademds de las

obligaciones especificas qué le contiernen por su contrato de trabajo'y el presente reglamento, las genéricas
‘que torresponden al tipe de actividad que se ejecuta, mismas que son dispuestas eh el manuai de funciones

gue para cadd cargo 8 ocdpdr .denteo de la empresa es debidamerite compartido y de obligatorio

Aacogimiento.

ARTICULO 2: People Contact respeta los deréchos humanos en especial los que puedan afectar a los

trabajadores, contratistas y clientes de la organizacion, promoviendo el respeto por los mismios, por lo que
rechaza el trabajo forzose u chligatorio yiel trabajo infantil, respeta a la diversidad y no-discriminacion.

CAPITULO H
CONDICIONES DE ADMISIGN

ARTICULO 3: Quien aspire a desempefiar un cargo en [a Empresa debé realizar y aprobar el siguiente

proceso de seleccidn y contratacion:

Presentar hoja.de vida actudlizada con soportes.

Cumplir con gl perfil requeride de acuerdo al Manual de fuhciones, cargds y responsabilidades.

Realizar 12 entrevista pot parte del drea de Talento Humano

Realizar la entrevista con el drea a [z cual pertenece la vacanté con ef apoyoe.deé Talents Humano.

Presentar examen de conocimiento { Solo si el ¢argo lo amerita) '

Aprobar las pruebas gsicotécnicas '

Las personas que aspiren a cargos operativos deben aprobar el proceso de formacion, su duracion

dependerd de Jas-exigencias realizadas por el cliente y la Empresa People Contact.

‘h.. Realizarse los exdmenes médicos asignades por el profesional d_'e;Seg_uridad. ¥ Salud an el Trabajo

i. Diligénciar los formatos de tratamiento de datos v ios demds’ suministrados por el personal de Talento
Humano
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Posteriarmente, se realizard el proceso de contratacidn el cual deberd ser acompaniado por los siguientes

Nota: $i gsted imnpsime oste Hncumente se considero “Copie Ne Cordsolodn”, porio tanfo.deh e coisuling fo versidn vigente eh g
sitfo aficaut de o decurnentactin del $iG




People
Contoct

DRSO EY 4 ONTACY CEHTED

documénitos (Aplica para todos los cargos de le empresa):

a. Hojadevida actuzlizada.

h. 3 fotocopiasde lacédula-de ciudadaria ampliada al 150%.

c. Certificados laborales relacionados:en 1 hoja de vida presentada,. de acuerdo al manual de funciones;
cargos y résponsabilidades.

d. Certificados deestudio (Acta o diptoma de.grado). relacionados enia hoja de vida presentada.

. Tarjeta Profesional {Aplica para profesionales).

£ Tarjeta militar (Opcional) '

g. 3.fotostamafio 3x4 tipo documento (marcadas ton normbre, cédula, RHJ.

h. Certificado.de Policia.

i.  Certificado dé Procuraduria.

j.  Certificado de Contraloria.

k. Certificado de afiliacion de EPS vigente.

I. Certificado de afiliacion de al fondo de'pensiones vigente.

m. Certificado de afiliacién a cesantfas vigente

h. Carta de inclusién de beneficiarios a EPS y caja de compensacién familiar.

Para el personal ZER de acuerdo al caso deberdn presentar certificado de discapacidad, extra juicio de.
cuidador de personas con discapacidad o de madre cabeza de hogar,
p. Vacunas gue deterniine.la empresa c.exijan fas autoridades competentes en materia de salud.

PARAGRAFQ 1: Para afiliacion de heneficiarios a EPS, se deben anexar los siguientes documentos: Hijos e
hijastros:

a. Registro Civil de Nacimiento.
b. Tarjetade identidad {mayoresde 7 afios).
¢. -Certificado de estudio (mayores de 18 afios).

Céhyuge o compafiero permanente!

a. Fotocopia del documento de identidad
b. St es. casado registro civil de matrimonio .o si convive €n unién marital de hecho debe aportar
declaracién extra juicio de convivencia.

Padres:

a. Registro Civil delcotizante {con el nombre de los padres legible).
1. Fotocopia de la cédula de ciudadania de cada uno:

PARAGRAFO 2: Para afiliacién de beheficiarios a caja de compensacién
familiar, se deben anexar- 0§ siguientes documentos:

Hijos meriores de edad o que se encuentren estudiando hasta los.25 afios de edad:

a. Registro Civil de nacimiento de cada ung de los hijos.
b. Certificado de estudio {aplica para mayores de 7-afios).
c. Tarjeta de ldentidad {aplica para mayores de.7 afios).
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d. En c'so_'de-'hija-‘stros fotocopia de la'patria potestad.
Cdnyuge o pareja permanente

a. Fotocopia de la cedula de ciudadania del conyuge
b. Sies casado, fotocopia del Registro Civil de Matrimonio o si convive en unién marital de hecho,
fotocopia de la declaracién extra juicio de convivencia

Padres mayores de 60 aiios que no reciban sdlario, pension o renta;

a. Registro Civil del cotizante {con el nombre de los pad res legible
b. Fotocopia de lacedula de ciudadania de cdda uno

PARAGRAFO 3: El empleador podri establecer en el Reglamento, ademds de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no adriitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias
ho deben incluir documentos, certificaciones o.datos prohibidos expresamente por las normag juridicas para:
tal efecto. Asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, ntmero de hijos que tengan, la religién que profesan o el partido
politico a! cual pertenezcan” {Articulo 1 Ley 13 de 1972}; lo mismo que la exigencia de la pruebade gravide?.
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas.come de alto riesgo {Articulg 43 C.N, articulos
1y 2 Convenio No 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto Reglamentario No 559 de 1991 Art. 22), ni la Libreta Militar (Articulo 111 Decretd 2150 de
1995).

CAPITULQ it
RELACION DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4; Articulo 30 de la Ley 789 de 2002. La Relacion de Aprendizaje es una forma especial dentro del
-derechio laboral, mediante ta cual una persona nataral desarrolla formacidn tedrico practica en una entidad
autorizada, a cambic de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional, metédica v completa reguerida ‘en el oficio, actividad u ocupacién y esto le implique
desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del givo ordinario
de las actividades de la empresa, por cuaiquie._r tiepo detérminado no superior-a dos {2} afios, y por esto
reciba un apoyo’ de sosténimierite meénsual segun. acuerdo las partes interesadas, el cual en ningln caso
constituye salario.

£f apoyo de sostenimiento deberd cumplir las estipufaciones contempladias en la Ley 789 de 2002, las gue la
complementen o modifiguen. Son elernentos particulares v especiales de fa Relacion de Aprendizaje;

a. Lafinalidad.es la de _faci'ﬂt-a_r la‘formacidén de ias ocupacianes en las que se refiere el presente articulo
b. lasubordinacidon esta referida exCIusiVamé|1te a lasactividades propias del aprendizaje

c. Laformacién serecibe a titulo estrictamenté pérsonal

d. Flapoyo del sostenimiento mensual tiene como fin gararitizar €l precesc deaprendizaje.
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En ningiin case el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado = través de convenios o contratos
colectives o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

Durante la fase de.practica estard afiliado en riesgos profesionales por fa ARL que cubré la empresa. Eni:
materia de salud, durante las faseslectiva y practica, el aprendiz estard cubierto por el Sistema de: Seguridad
Social en.Salud, conf_orme al régimen de trabajaderes independientes, y pagado plenamente por la empresa
patrocinadora en lostérminos, condiciones y beneficios que defina el G obierno Nacional. '

E| contrato podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que
reguieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgices, de institugiones de
educacién reconocidas porel Estado..

El Contrato podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla ton
dctividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tieinpo cumpla con el desarralio del gensum de
su carrera profésional, o que turse'el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera
guardar relacién con su formacidn académica.

PARAGRAFO PRIMERQO: Articulo 31 Ley 789 de 2002: Modalidades especiales de -formacién técnica,
tecnologica, profesional y tebrico practica empresarial. Ademés de lo dispuesto en el articulo anterior, se
consideran modalidades de cantrato.de practica las siguientes:

a., Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnélogos que las empresas establezcan
directamente -0 con instituciones de .educacién aprobadas por el Estado, de conformidad con Jas
Leyes-30de 1592 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 jugar a brindar formacién académica, circunscribiéndose la relacién al
otorgamiento:de experiencia yformac:on ‘practica empresarial: £l nimero de practicas-con estudiantes.
{niversitarios debe tratarse de personal adicional comprobab!e con respecto al nimero de empleados
registrados en el tiltimo mes del-afio anterioren fas Cajas de Com_pensac;o_n.

b. La realizada en las empresas por jévenes que se encuentren cursando los dos Gltimos grados de
educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado.

ARTICULO 5: Articulo. 3 del Decreto 933 de 2003. £dad minima para el contrato de aprendizaje: La relacidn
de aprendizaje podré ser celebrado por personas mayores de 14 afios que hayan completado sus estudios
primarios 6 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saher leer y escribir, sin que
exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefiafa el articulo 2° de la Ley 188 de 1959
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CAPITULG IV PERIODC DE PRUEBA

ARTICULO 6: La empresa una ver admiitido el aspirante podré estipular con €|, un periodo inicial de prueba.
que- tendra pot ohjeto. apreciar per parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las.condicionesde trabajo (Articulo 76, C5.T.).

ARTICULO. 7: El periodo de pruecba debe ser estipulade por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas génerales del contrato de trabajo {Articulo 77 Numeral 1 C5.T.),

ARTICULO 8: £l periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo atérmino
fijo, cuya duracion sea inferior a un {1) afio &l periodo de prueba no podri ser superier a la guinta parte del
término iniclalmente pactada para el respectivo contrato, sin gue pueda exceder de dos meses. Cuando
efitre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesives no es vdlida la
estipulacién del periodo de prueba, salvo para -el primer contrato {Artictlo78-CST).

ARTICULO 9: Durante: ef periodo de prueba, el contrato puede darse por termitiado unildteralimente en
cualguier momento y sin previo aviso, pero si expirade el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento. eXpreso o tacito, por ese.solo hecho, |03 servicios prestados
por aquel a éste, se considerardn regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacidn de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones {Articulo 80
CST.).

SE SUGIERE INCORPORAR SOBRE APRENDICES LO SIGUIENTE:

APRENDICES. La einpresa podrd contratar aprendices y celebrar el contrato correspandiente ciiéhdose para
ef efecto a las disposiciones legales gue tegulen la -materia. En general [os contratos de aprendizaje
celebratos es‘t‘aﬁ-'én- sujelos a las siguientes reglas:

1.1. El contrato de aprendizaje deberd constar por escrito en el que se consignaran como minimo los
siguientas datos; _ . '
a. ldentificacién de las partes :

Estudios o clase dé capacitacién académica que recibe o recibird el Aprendiz

Oficio, actividad u ocupacidn objeto de la relacién de aprendizaje, programa y duracion del contrato’
- Duracidn prevista de'la relacién de aprendizaje especificarido las fases lectiva y practica

Fecha prevista parala duracion de cada fase

Monto del apoye de sostenimiento mensual

Derechos v obligacionss de las partes

Causales.de Terminacion de ta relacion de Aprendizaje

Firma de las partes y fecha de suscripcian.,

® e oo

o=

1.2. El aprendiz gozard de-un apoyo de sostenimiento mensual, el cual tiene por objeto garantizar el proceaso
de aprendizaje y no ¢onstituye ni tiene naturaleza salarial.

1.3. En la fase lectiva del contrato de aprendizaje el apoyo mensual de sostenimiento que se pague ai
aprendiz serd como mininio &l equivalente al 50% de un salarie minimo lega! mensual.vigente, y durante fa
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fase practica serd como tinimo el gquivalente al 75% de un salario minimo mensual legal vigente, El apoyo
de sostenimiento durante la fase practica seré diferente cuando fa tasa de desempleo nacional sea menor
del diez por ¢iento. (10%), caso. en el cual serd equivalente al ciénto por ciento (100%) de un salario minimo
jegal vigente, (Reglamentada porel Decreto Nacional 451 de 2008}

1.4. Siel aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al
equivalente a un salario minimo legal mensual vigente.

CAP[TULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 10: Son meros trabajadores accidentales o transitorios; los que se ecupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de {ridole distinta a las actividades normales. de la empresa. Estos

tra bajadores tienen derecho a todas las prestaciones de ley {Articulo 6 CS.T.}.

CAPITULO VI
'HORARIQ DE TRABAID'

ARTI{CULO 11: Los dias laborales y- el horario de trabdjo para los colaboradores, se establecen de lasiguiente
manera:

Para el perscnal administrativo de ta ciudad de Manizales de lynes a jueves de 7;00 a.m. a 12.a.m. y de 1:30
p.m. a 5:00'p.m.; el horario-de trabajo para los diasviernes:es de 7: 00 a.m. a 3:00 pm | jorfigda continua.
para el personal operativo en People-Contatt S.A.S sera estipulado de acuerdo a las campafias y areas

establecidas pero sin que exceda 48 horas de trabajo.

Dentro de cada turno de trabajo se darén pericdds diedéscanso de 15 minutes en horas de-fa mafana y 15
minutos en-horas de la tarde segiin sea distribuide suturno de trabajo.

Horarios flexibles

People Contact con el fin de generat comodidad @ sus empleados cuenta con {os siguientes horarios flexibles
aplicables para el drea administrativa

a. Opcidn 1l

Lunes a jueves de 7:30 arva 12:30-am y de 1:30 pm a 5:00 pmy; el horario de trabajo para [os dias viernes es
de 7:30 am a 12:30 pmy de 1:30 pn1 2. 4:00 pm

b. Opcién 2
Luhés-a jueves.de §:00 am a 12:00 pm y de 1:00 pm & 5:30 pm; el horario de trabajo para los dias viernes es

de 8:00'an'a.12:00 pm y de 1:00phr 4 5:00 pm
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¢. Opcion 3

Lunes a jueves de 7:30 am a 12:30 pm v de 2:00 pim a 530 pmy; el horario de trabajopara los dias viernes és
de 7:30am a'12:30 pro y deé 2:00 pm.a 5:00 pm

Los denvds horarios no es_t_abi'ecidos._e_n este reglamento deben ser aprobados por jefe inmediato, gefente y
comunicado al drea dé talento humano.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando fd Empresa tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta
y-ocho {48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empieador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturalés, deportivas o de capacitacidn
{Articulo 21 ey 50 de 1.990}.

PARAGRAFO SEGUNDO: Jornada Laboral Especial: El empleador y los trabajaderes pueden gcordar temporal
o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo continuos, que permitat operar a la empresa o
secciongs de la imishia, dinante 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 al recargo nocturno, asi como tampoco a lo establecido. para el trabajo dominical
o. festivo, pero el trabajador deveéngara el salario correspondiente a {a jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal y tendrd derecho a un (01} dia de descanso.-remunerado.

El empleador no podrd; adn con el consentimiento del trabajador, contratarle para la ejecucion de dos (02)
turnos en el mismo-dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo (Afticulo 20 litéral C
Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO TERCERO: £ empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
ocho (48} horas se realice mediante jdrnada-s_ dia'ri'as de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la sermang
conun dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con &l domingo. En este, el ddmero de heoras de
trabajo diario podrd repartirse dé manera variable durante la réspectiva semana-y podrd ser de minimao cuatro
{4) horas continuas y hasta diez {10} horas diarias sin lugar a ningin recargo .por_-trabajo_ suplemeritario,
cuandoel nimero de horas de trabajo no exceda el promedio semanales dentro dela jornada ordinaria de 6.
am.adpim. ’

CAPITULO Vil
HORAS EXTRAS ¥ TRABAJO NQCTURNO

ARTICULO 12: Trabajo ordinario v nocturno (Articule 160 CST modificado por ef artfculo 1 dé la Ley 1846 de’
2017):

a. Trabajo ordinaria es el.que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.}y lasveintitn horas {9:00 pun.).
b. “Trabajo nocturno esel comprgndido entre las veintiin horas (9:00 p.i.) y las seis horas {6:00 a.mi. ).
ARTICULO 13: Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria v en

todo caso el gue excede la maxima legal (articulo. 159, C.S.T..
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PARAGRAFO PRIMERO: Quedan excluidés de la regulacién de'la jornada méaxima legal de trabajo los
siguientes trabajadores: Los que desempefian cargos de direccidn, de confianza o de manegjo, los gue ejerzan
actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando éstos Gltimos residen-en al, lugar o
sitio de trabajo. Esta clase de trabajadofes debera ocuparse todo el tiempo que fuere necesario para cumplir
ampliamente con sus deberes, sin que el servicio prestado, fuera de! horario fijade en esté reglamento
constituya trabajo supleémentario, ni implique sobire remuneracién alguna, '

PARAGRAFO SEGUNDO: Tampoco habra lugar al recargo del treinta v cinco par ciento (35%) previsto en el
presente articulo, en los turnos sucesivos de trabajo de seis (6) horas al dia v treinfa y sgis {36) a la semiana
due la empresa organice de conformidad con lo previstopor-el literal ¢} de} articulo 20 dé la Ley'50 de1990.

Por acuerdo entre empleador y trabajadores, se podrd pactar tempordl o indefinidamente la organizacién'.de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan el normal cumplimiento de las obligaciones contraidas por-la
empresa, ya su vez el desarrollo de su objeto social

ARTICULO 14: El trabajo.suplementario o de horas extras, en.ninglin caso las.horas extras de trabajo, diurnas
o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuandd |a jornada de trabajo se
amplie por dcuerdos entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podré-en el mismo-dia
faborar horas extras '

ARTICULO 15: Tasas y liquidacion de recargos. (Ley 2101 de 2021)

1 Tipo de hora extra.. Porcentaje de recargo.
Recargo ordinario nocturno: 35%
‘Recarga festivo diurno con compensatorio 75%
Recargo festivo diurnd sin.compensatorie. | 170%

Recargoe festivo nocturno con compensatorio 110%
Recargo festivo nocturno sin compensatorio. | 35%

Extra ardinaric diurna 125%
Extra ordinario nocturna 175%
Extra festiva-diurna 200%
Extra festivo.necturia 250%:

ARTICULO 16: La Empresa podrd imiplantar turnos especiales de ‘trabajo nocturne, de acuerdo ton lo
previsto por el Decreto 2352 del965.

PARAGRAFO PRIMERO: DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartlrse las cuarenta y ocho (48] horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, poracuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado, Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementaric-o de horas extras.
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~ CAPITULC Vi)
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATQRIOS

ARTICULO 17: Serdn de descanse obligatorio remunerade, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos ¢oma tales e nuestra legislacion iaboral.

Cuando lajornada de:trabajo convenida por las partes, en dias u horas noim pligue la prestacion de servicios
en todos los dias laborabies de fa semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso
dominical en proporcidn al tiempo faboradoe (articulo. 26 Numera) 52 Ley 50 de1.990),

ARTICULO 18: Trabajo dominical y festivo {Articulo 179 €:5.7):

a) Eltrabajo en dominge y festivos se remunerara con un recargo del setenta-y cinco por mento 75%) sobre
el salario ardinario en proporcian a fas horas lahoradas.

b} Siel domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendréd derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral antarior,

¢) Sé exceptia el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal
de Ia Lay 50 de 1990. {Articulo 26 Ley 789 dei 2002).

PA_RI\GZRAFO PRIMERO: E| trabajador podrd convenir con el empleador su dia de desca‘nsq_"c_b['igator'io.'el dia
sdbado ¢ domings, que serd reconocido en todgos sus aspectos como deseanso dominical obligatorio
institucionalizado, Interprétese la expresidén dominical contenida en el régimen faboral en este sentido
exclusivamerite para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se trate de trabdjos. habituales .o permanentes en domingo, el empleador:
debe fijaren lugar pdkiico del establecimiento, con anticipacién de doce {12) horas por lo menos, la refacién
del personal de trabajadores.que por razones del servicio no pueden-disponer el descanso dominical, En esta
relacidn se ineluirdn también el dia ¥ l4s horas de descanso-compensatorio (articulo 185, C.5.T.).

ARTICULO 19: Cuando por motive de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, Ia
empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere réalizads, No estd obligada a
pagatlo’cuande hubiere mediado convenio expreso para [a suspensidn o compensacién o estuviere prevista
en el Reglamento, Pacto, Convencign. Colectiva o Fallo Arbitral, Este trabiajo compensatario se remunerars
sin que se entienda coma trabajo suplémentario o de horas extras (Articuio 178-C5.T.).

Notar Si usted imprime-este docurentose corsidera “Copia No Controlude”, por o tonto debe consuitar Jo versicn vigenteen of
sitio oficiol de lo documentacisn del Sit
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CAPITULO IX
DIAS COMPENSATORIOS O ESTIMULOS

ARTICULO 20: E} trabajador podré disponer del dia de cumpleafios sih tener ningin tipo de descuento de
némina. £ dia deber ser ahunciado al jefe inmediato para no alterar 13s funciones y actividadesdel dia a dia,.si
el empleado cumpleafios en un dia no laboral lo déberd tomar el viernes anterior a su fecha de cumpleafios o
el lunes posterior a la fecha de curpleafios.

ARTICULO 21: El trabajador podra disponer de dias compensatofios. por afios laborados de la siguiente
manera: '

ARG LABORADO. Estimulo en dias
Prifner 1 dia compensatorio
Segundo 1 dia compensatorio
Tercer ' _ 2 dias compensaterios
Cuarto 2,5 dias compensatorio
Quinto _ 3.dfas compensatorios
Sexto _ 3,5 dias compensatofio
Séptimo: o 3,5 dias compensatorio
Dctavo - 4 dias compensatorios
Noveno 4,5 dias compensatorios
: Decimo 5 dias compensatorios

A partirdel Onceavo.afio [aborado, el empleado tendrd 5 dias compensatorios por cada afio de trabajo

PARAGRAFO PRIMERD: Los dias compensatorios deben ser coordinados con el jefe inmediato sin gue altere:
fas funciones, los dias pueden. ser tomiados continuamente o por dias en los casos que apligue segln fos:
acuerdos entre el trabajador y su.jefe inmediate. Por ningui motivo los dias son acumulables,

PARAGRAFO SEGUNDO; E! tiempa del t'_rabaj_a’dor &an ta empresa debé ser continuo vy estar contratado
directamente porla empresa, se hard con la fecha de ingreso estipulado en &l contrato de trabajo.

EAPITULD X
VACACIONES

ARTICULO 22: Las vacaciones son una prestacion social que consiste en el descanso remunerado al gue tiene
derecho todo trabajador gue Hubiere prestado sus servicios a un empleador, durante un afio calendario,
consistente en 15 dias habiles consecutivos. (Articulo 186 numeral primero, C.S.T.}.

ARTICULO 23: La época de -vacaciohes debé ser sefialada por la Empresa.a mas tardar dentro del ano
siguiente y ellas deben ser concedidas oficicsamente o a peticién del trabajador, sin pefjudicar-el servicio y la
efectividad del descanso. E} empleader tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacién la-fecha en que le concederan las vacaciones {articule 187 €.5.T.}1.

ARTICULO 24: Si se presenta’interrupcién justificada.en el disfrute de las vacaciones, el trabajador.no pierde
el derecho a reanudarlas {articulo 188 C5.T),

Nota: 51 usted imprime este documento se considera “Copla No Controlodd”, por fo tanto debe consultar o varsion vigente e él
sitio-oficiof de fo documentdcidn def SIG
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ARTICULO 25: Empleador y trabajador, podfén acordar pof escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, solo en casos donde se compruebe que el empleadorno
puede tomar todos los dias de  'vacaciones. (Articulo 189 CST)

ARTICULO 26. ACUMULACION DE VACACIONES: En todo ‘caso el trabajador gozard anualmente comio
minima.de seis (6) dias habiles continuosde vacaciongs

PARAGRAFO PRIMERQ: Las partes pueden ccnveniv en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
maximo 17 dias de vacaciones, wando el trabajador no solicita su periodo de vacaciones v tiene acumulado
mas-de 17 dias de vacaciones el director de talento humane ‘enviara en coordinacién del jefe inmediato la
carta donde se oficializa por parte de la empresa el periodo de vacaciones, esta notificacion se debe realiza.
con al menos con 15 diss de antelacion la fecha en que saldrd a disfrutarlas. Sin lugar a que este tenga
derecho de realizar un replica

ARTICULO- 27. Durante el periode de vacaciones el trabajador recibird el salaric ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas: En-consecuencia sdlo se excluirdn para la liquidacion de
las vacaciones el valor del trabajo en‘dfas.de descansg obligatorio v el valor del trabajo suplementario ¢ de
horas extras. Cuando éi salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado
por-el trabajador en.el afio inmediatamente anterior a'la fecha en gue se concedan.

ARTICULO 28, Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se adotard 1a fecha de ingreso de
rada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en gue las termina y la remuneracion de las rismas
{Articulo.S Decreto 13 del.967).

PARAGRAFO PRIMERQ: En los contratos a término fijo inferior a un {1) afic, los trabajadores tendran
derecho al page de vacaciones en proporcidn al tiermipo laborado cualguiera que éste sea [Articuld’ tercerg,
paragrafo, Ley 50 de1.990).

CAPITULO X|
PERMISOS

ARTICULO 29: la Empresa cohcederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales-transitorios de forzosa aceptacidn, en case de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrii en su caso al servicio médico
torrespondiente, para desempefar tomisiones sindlcales inhererites a la o:g_aniz'é(':ién ¥ para asistir. al
entierro de sus compaferos, siempre gue avisen con la debida oportunidad a la empresa v a sus
representantes y que en los dos Ultimas casos, el hiimero de {os gug se ausenten no'séa tal, que perjudiquen
el funcionamiento del establécimiento. La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las
siguientes candicicnes: '

a) Que el aviso se dé con la debida antelacion al jefe respectivo, expontendo el motive del permiso,
exceptoen el casp de grave calamidad domestica en que el aviso debe ser anterior o postericr al
hecho que lo constituye o'al tiempo de ocurrir éste, segln lo.permita las circunstancias,

b) En caso de entieiro de compafieras de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién v el
permisg.se concederd hasta ef diez por ciento {10%) de los trabajad ares, siempre y cuando-el nimero
de personas que se ausenten no sea tal que perjudique el desempefio de fa Em'pr.es_a.

Notd: S usted imireeesie decumento se chisidera “Copia No Contrafda™, por fo g aebie condultar ia versidn vigente e of
sitlo o;w.mir}e fa docuementorae det 50




) En losdémas casos {sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia
al sewvicio meédico correspondiente) el aviso sg dard con la anticipacién gue. las circunstancias 1o
nermitan.

d} Se otorgard un inceintivo pard las personas gue se graduen de posgrado, pregrado, técnico o
tecndlogo, el cual consistifd en una jornada libre que se aplicara exclusivarmiante para el dia de la
graduacion. '

é} Se concederan (05) dias habiles por Licencia de Luto ({fallecimiente del cényuge, compafiero. o
compafiera permanente o de:un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primerd de
afinidad-y primero civil), segiin lo establecido en'la Ley 1280 del 05 de enero de 2009.

f) Se reconocerdn dieciocho semanas {18) de licencia remunerada por maternidad, tal y como lo.
manifiestala ley 1822 de 2017,

g) También se reconocerdn las dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La licenicia
remunerada de paternidad opera. por-los hijos nacidos del ¢cényuge o de la compafiera permanente,
as/ corvo para el padre adoptante. £l tnico soporte valide para el oforgamiento de la licencia.
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS &
thas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento det menor, segin lo-establecido
en la ley 214 de' 2021 para realizar el respectivo procesoy cahro de la licencia de paternidad:

PARAGRAFO PRIMERO: Se entiende por calamidad doméstica las tragedias familidres que fequieren de la
presencia del trabajador, tales como la muerte o enfermedad grave de un farml[ar, catdstrofe natural como
inundacién o incendio.de la vivienda, etc. La Empresa reconacerd un término de hasta tres {05) dias habiles
de licencia por .calamidad doméstica, la cual debe ser debidamente tomprobada. y -soportada por los
documentos que-en su momento solicite 1 Compafifa de acuerdo a cada caso particular; excepc:onaimente
la Empresa podrd extender el término de licencia por calamidad domestica {5. dias: hébiles) otorgada al
colaborador cuando las circunstancias lo-ameriten.

ARTICULO 30. Dia de la familia: €] empleador facilitard, promovers y gestionara una jornada de manera
semestral a los trabajadores, para gue compartan con su familia. El director de talente humano puede
determinar cada semestre si se realiza una jornada familiar con diferentes actividades o si destina un dia
libre para que el trabajador comparta con la familia.

CAPITULO XII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS. QUE LO REGULAN

ARTICULO 31: Formas y libertad de estipulacién
El empieador y el trabajador pueden canvenir libremente el salario en sus diversas modalidades comapor

unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero sfempre.respetando e! salario mfhimo legal o
el fijado en los pactos, coswencrones colectivasy fallos arbitrales.

Nota: §f usted imprime eite docimento se: considera, "Copia No Controfada , por o tonto debe consultar fa versidn vigente en. elf
sitio aficial de la documentacidn del SIG



ARTICULO 32: Salve ¢onvenio por escr?t()' el pago de los salatios. se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, dufante el trabajo o inmediatamente después que-éste cese. (Articulo 138
numeral 1, C.5.T.).

ARTICULO 33:El salario se.paga r4 al trabajador directamente

a} Elsalarip debe pagarse por quincenas vencidas.

b) El pago del trabajo suplemintario o de horas extras y el recargo por trabajc nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en gue se han causado o a més tardar con el salario de!
nericdo siguiente {articulo 13‘4, CS.T).

CAPITULO X1
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS, PRIMERQS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE
TRABAID, NORNVIAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD YSEGURIDAD EN
ELTRABAJIO

ARTICULO 34; Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e bigiene de los trabajadores a su
cargo. igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo;, higiene y seguridad industrial, de
confarmidad al programa de Salud v Seguridad en el Trabajo; esto con el fin de velar por la proteccién
integral del trabajador.

A_R-TI'CULO_35': Los servicios médicas que requidran los trabajadores se prestardn a teavés de la Entidad
‘Promotora de Salud (EPS) que voluntariamente seleccione el trabajador, lo misimo regifa para los fendos de
pensiones, de acuerdo a la Ley 100 de 1993y sus decretos reglamentarios..

‘ARTICULO 36: Todo trabajader, desde el mismo. dia en que se -sienta enfermo, debera comunicario al
empleador, su representante o @ quien haga sus.veces, el cual hara lo'conducente para qué séa examinado
por el médico correspondiente,-a fin de que certifique si puede continuar o no en'su jornada laboral y en su
caso determine la incapacidad vy e! tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso
dentro del término indicado, serd antes de los tres dias de-la fecha en que se emite la incapacidad, ys que,
después se considera abandono de puesto o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistericia al traba;o se tendra como injustificada para los efectos a que haya ltugar, a mehos que
demuéstre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.

ARTICULO 37: Los trabajadores deben someterse-alas instrucciones y tratamiento que ordena el médico que
los haya éxaminado, ast como a ios examenes o tratamientos preventivos que-para todos o algurios de ellos
‘ordehan la Empresa en determinados casos.

ARTICULO 38. Lostrabajadores deberdn sométerse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades dej ramo.gn general y en particular a las que ordene {a Empresa.para prevencion
de las enfermedades v de los rigsgos en- el manegjo de las maquinhas, equipos, herramientas 'y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo..

Nota: Si usted imprime’este documenty seconsiders “Copio No' Coniroledn”, por fo tonte debie consultor lg version vigente en el
sitio oficial de fo docurnentocion de! $IG:



PARAGRAFQ PRIMERQ: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las'instrucciones, reglamentas'y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren.
dentro de los programas de salud ocupaczonal de la respectiva empresa, que e Hayan comunicado por
gscrito; facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para
los trabajadores privados como para los servidotes publicos, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo-y
Seguridad Social , respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 ¢e1994).

ARTICULO 39: £n caso de accidente de trabajoy que no se encuentre el responsable de seguridad y salud en
él'trabajo €l Jefe de la respectiva dependenua, o su representante, ordenard inmediatamente |a prestacién
de tos primeros auxilios, 1a remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necgsarias 'y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente; dénunciando &) misme e lod términos
establecidos en ef Decreto 1295 de 1994 antefa E.P.S. yiaARL.. '

ARTICULO 401 En caso de accidente no mortal, aun el més leve o de apariencia insignificante, el trabajador’lo
comunicard inmediatamente al empleador, a- su representante, 0 3 quien haga sus veces y-al area de
seguridad v salud en ef trabajo para que-$e provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que «cese la
incapacidad.

ARTICULO. 41: E érea de seguridad vy salud en el.trabajo deberd llevar estadisticas de los actidentes. e
incidentes.de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada.caso, determinar la
gravedad. v la frecuencia.de los atcidentes ¢ incidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de
canformidad con el reglamento que se expida.

PARAGRAFO PRIMERO: Todo accidente de trabajo o enfermedad profesiohal que ocurra en la empresa;
deberd ser informado: por el empleador a la entidad administradora de riesgos- profesiondlesy a la entidad
gromotora deé salud, en forma simultdnea, dentro.de los dos dias. habiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULD 42: En tode caso, én lo referante a las puntos.de que trata.este capitulo, tanto la Empresa como
Jos trabajadores, se someterdn a las nofmas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de la Proteccidn Social y las demds que con tal fin
se establezcan. De la misiia manera, ambas-partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994,
la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 y.las demas que con tal fin s¢ establezcan, de conformidad a los’
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas.concordantes y reglamentarias:
antes mencionadas.

CAPITULO XIV
PRESCRIFCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43: Los trabajadores tignen como deheres.los siguientes:

a) Respeto a los superiores,

b) Respeto dsus compafieros de'trabajo.

¢) Procurar completa afmonia con sus superiores y compaiieros de trabajo en las relaciones personaies
yen la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en tédo sentido y obrar con espiritu de. leal colaboracién en e} orden

Nota:Si usted imprime este documents se considera: “Copia N Controfada”, porio tonto debe consuftar ko versidn vigente en of
sitio oficitl de fo documentdcidn del SIG
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moral ydisciplina gefieral de [a Empresa.

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

Hacer las observationes, reclamos v solicitudes a gue haya lugar por conducto del respectivo
supérior yde manera fundada, comedida v respetuosa.

Ser veridico.en todo caso.

Recibif 'y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo; con su
_\xerd_adéta intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio v de la Empresa en general.

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus fabores,
stendo prohibido, salvo-orden superior, pasar al puesto-de trabajo de otros compafieros,

Permanecer duranté la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde se debe desempeRar sus
labores, realizando sus tareas con dedicacidn y evitando perturbar 1zs de 'sus compafieros.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICGO

ARTICULO 44: Ei orden Jerdrquico de acuerdo con los:cargos existentes.en la Empresa, es el Sigu?ente:-

Asamblea General
lunta Directiva,
Gerente General.
Gerencial
Directivo
Profesional
Ejecuﬁv-_o

Auxiliar

Operativo

'PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
algstrabajadcres de la Empresa‘exclusivamente'el Gerente General.

CAPITULO XV
LABORES PROH!BIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 45: Los mengres de edad podran ser contratados, siempre y cuande se cumpla lo establecido en
el articulo 242 numerales 2 y 3del CS.T.

Adicionaimente debera cumplir las siguientes condiciones:

a.

La oficina de talento humano deberd llevar un registro de tedas las personas menores de.diez y acho
{18) afios empleadas, en el que indicard 1a fecha de nacimiento de las mismas con e} cumplimiento de
las de ta normatividad v las condiciones permitidas por la ley

Nota: 57 usted imprime este documenta se considera “Copio No Controlada®, poela tantd debe consultor la version vigente en of
sitio oficiel de fa decurmentacién. def SIG




b.

C

Ningtin menor de edad podré trabajar horas extras o laborar en horario nocturno
La empresa le facilitara-a los mencres de edad todos los permisos necesarios para continuar con sus
labores de formacion'y capacitacion

ARTICULO. 46: Los menores o podran ser empleados en los trabajos que-a continuacidn se enumeran, por
cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

o oo

)

Trabajos que tengan gue ver con sustancias _t_'éx_icas o nocivas parala salud.

Trabajos a terfiperaturas anormales o-en ambientés contaminados o con insuficiente ve ntilacién
Trabajos donde el menor de edad estd expuestoa ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles:
Trabajos donde se tenga que manipilar con sustancias radioactivas, pinturas !u__ministentes,_ rayos X, o
gue impliguen exposicion a radiaciones ultravicletas, infrarrojas y emisiones dé radie-frecugncia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo. en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se genereén agentes bioldgicos.
patégenos. ' '

Actividades gue impliguen el mangjo de sustancias: explosivas, inflamables o cdusticas.

Trahajos en pintura industrial que entrafien el empleo:de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otre produsto que conténga dichos elementos..

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas:

Trabajos relacionadss can cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos.
proxrmos a transmisiones pesadas o de aita velotidad.

Trahajo de soldadura de gas y arco, corte con-oxigeno en tandues olugarés confinades, en andamios o

2n molduras precalentadas.

Trabajo en dquéllas- operaciones y/o procesos en doride se presenten altas temperaturas y humedad.
Las demas que sefialen en forma espemﬁca fos reglamentos del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 47: Sila empresa poralglin motivo o proyecto realiza alguna de fas siguientes actividades;

o1}

Las minas, canteras e rndustr:as extractivas de cualgiiercldse
La construccién, reconstruccian, conservacion, reparacion, modificacion o demolicién de edificios vy

construcciones. de tadas clases: de ferrocarriles; tranvias; puertos, 'muelles, canales, instalaciones para

la navegacion Interior, caminos, tineles, puentes, viaductos, cloacas colectoras, cloacas ordinarias,
pozos, instalaciones. telegraficas o telefdnicas, instalaciones eléctricas, fabricas de gas, distribucién. de
agua u otros trabajos de construccion asi como las obras de preparacion y cimentacidn que

preceden a los trabajosantes, mencionados.

Transporte de pérsonas o mercahcias por-carretera, ferrocarril o via maritima o fluvial comprendida la
manipulacion de mercancias.en los muelles, embarcaderos y almacenes.

No podran laborar fas mujefes en el lapso comprendido de las 10 de la noche a las 5 de Ja mafiana segtin lo
establecido en el {(Decreto 995 de 1968 articulo 5y 11

Nota: §i usted imprime éste dacumenty se considero *Copia No Controjoda™, por fo.tanta debe consultar lo version vigente en ef
sitio ofici) de te documentocion-del 516



CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48; 50n obligaciones especiales.del empleador:

10.

Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario; 10s instrumentos adecuados.y
las materias printas necesarias para la realizacidn de las labores.

Velar por que los teriga los elementos adecuades de proteccidn contra accidentes y enfermedades
profes'ion_al_es en forma gue se garantice razonablemente la seguridad-y la salud.

Préstar de:inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, para esto la empresa
tendrd el responsabile del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Pagarla remuneracién pactada en las condiciones, perfodos y lugares convenidos en los contratos
laborales

Guardar absoluto respeto a Ia dignidad personal dei trabajador, a sus creenciasy sentimientos.

Dar al trabajador gue lo solicite, a la expiracién del contrato, uha certificacion en gue conste el tiempo
de servicio, ‘indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen. de egreso y darle ceftificagi'én sobre el particular, si él ingrese o durante {a
permanencia en trabajo hublere: sido sometido a examen médico. Se considerard que el trabajador
por su culpa elude, dificulta o-diiata al examén, cuando transcurrido dinco {5) dias a partir de su retiro
nose presenta doride el médico respectivo para tas practicas del examen;, a pesar de haber recibido la
ordencorrespondiente.

Abriry lievar al-dia los registres de horas extras.

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

Cumplireste reglamento y mantener.el orden, la maralidad y el respeto a las leyes.

Notificar al trabajador de cualquier decisidn que tome la empresa frente a su contrato de trabajo o
que infieran-en el mismo, como también la realizacion del otro si a los contratos.

ARTICULO 49. Son ohligaciones especiales del trabajador:

Cumplir fiel y estrictamente cada una de las disposiciones del presente Reglamento, las que resulten
de'la naturaleza del contrato, las previstas en las disposiciones legales, convencionales, pactos
colectivos y resoliciones gxpedidas por el Ministerio del Trabajo.

Someterse estrictamente a las disposiciones de! presente Reglamento, asi como a los: estatutos y

demds normas que fa- Empresa dicte o de Jas que resulten de |a naturaleza: del contrato ¥y de las
previstas en diversas disposiciones.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
Reglamento; acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
Empresa, sus representantes o la Empresa usuaria segdn el orden jerdrquico establecido.

Suministrar en el tiempo que establezca su jefe inmediato o superior jérdrquico fos reportes -y
saportes.de las novedades, trabajos, informes, ¢ierre-de feédbacks que le sean solicitados.

Cumplir v desarrallar las drdenes e instruccicnes. que se le: impartan por sus superiores para la

realizaciony ejecucidn normal de trabajo que se le encomiende.

Informay a su jefe inmediate dé todo tipo dé novedades & irregularidades que surjan con relacién
alcargo que-desempenia.

Usar las maquinas, herramientas, Gtiles, elerientos, materias primas, solo en beneficic de'la Empresa;

quedandc netamente prohibido para el personal operativo utilizar la Avaya o extensign telefénica

Nata; 5 usted imprime este documento se considera “Copia Vo Controfado”, por fo tanto debre consultor lo version vigente en el
sitfo oficial de Jo documentacidn del'SIG:




para realizal Hamadas de'cardcter personal,

8. Observar con suma diligéncia y cuidado 1as ordenes e instrucciones sobre el trabiajo a fin de lograr
calidad y eficiencia,

9. Efectuar todos y cada uno de los trabajos ordenados por la Empresa en los tiempos standars de cada
abra bajo las normas de calidad respectiva. '

10. Paf plenc rendimiento: en el desempefio de sus labores v trabajar de manera efectiva la jorada
ordinaria; quedando prohibide ausentarse de su puesto de tra bajo sin permiso de su jefe inmediato.

11. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ofiginar perjuicios a la Empresa, lo qué no-obsta para denunciar’
delitos. comunes o violaciones del contrato o de las normas legales deé trabajo ante las autaridades
competentes.

12. Guardar rigurosamente l[a moral y respeto en las relaciones ¢on sus superiores y conipafieros.

13. Maitenér con los demas trabajadores y caon los jefes, una comunicacién sana, amplia, respetuosa y
cardial.

14. Ejecutar el contrato:de buena fe, con honestidad, honerabilidad y poniendo al servicio del Empleador
toda su capacidad normal de trabajo.

15. Comunicar oportunamente a la Empresa las obsefvaciones gué estime conducentes para evitarle

dahos y'perjuicios.

Prestar la colaboracion pos:ble en caso de siniestro 0, fiesgo: inminente que afecte o amenace las

personas o las cosas de la empresa.

17. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas. por el médico adscrito o [a EPS en gue se

ancuentra afiHada el trabajador o por las autoridades del famo y dbservar con suma diligencia y

cuidado lasinstrucciones y Grdenes preventivas de-accidentes-o de enfermedades profesionales.

Portar mientras gue realiza lahores en la Empresa fa escarapela 6 el carnet establecido para la

identificacion personal de las personas-que laboran en la Empresa.

19. Reportar-e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla o accidente que le ocdira
a la diademsz, computador, monitor, elementos, procesos, instalacionies ¢ materiales de fa Empresa.

20. Recibir y gestionar de inmediato los reportes que haga el colaborador de la empresa cuande se
presenten dafids, fallas o accidentes a Ja dladema, computador, monitor, elementos, procesos,
instalaciones o materiales de la-Empresa.

21, Atender en forma opoertuna, educada, cortés, eficiente y-eficaz a los clientes o usuarios de la Empresa.

22, Estar en constante actualizacién sobré la informacion que posee u obtenga en el gjercicio de sus
lahores, suministrada-por fa Empresa a través de cualquier medio de:comunicacion.

23. Ejecutar sus labores de acuerdo a las politicas, normas, procesos, procedimieiitos e instructives
implementados por la Emipresa siempre'y cuando.no contrarien las normas fegales-establecidas: por la
Compafia.

24, Responder ante la Empresa par cualquier perjuicic que séa ocasionada ya sea por negligencia,
imprudencia oincumgpliniiento de sus deberesy obligaciones faborales.

25. Cumplir can las obiigaciones ecandmicas adquiridas con fa Emipresa,

6. Aténder con e debido cuidado las medidas de seguridad de todo orden implementadas por la
'Empresa As{ mismo, es obligatorio participar en los programas’ preventivos-como las pausas activas v
e capac:tamonque programe el drea de bienestar, seguridad y salud en sl trabajo y formacian.
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27. Asistir a las reuniongs, capacitaciones de todo, orden organizadas por l[a Empresa dentro de los

' horarios de trabajo.

28. Informar a la Empresa los camhios, de estado civil, nombre del conyuge o compafiero permanente,
hijos, edades, direccian, carreo. electronico. v toda aquella informacién personal que !a'Co'mpaﬁi'a

Nota: 5t usted impdime gste documents se tonsidery "Copig No Controloda”®, porio tanio debe consuitar fa version vigente.en el
sita oficil de-lo docimentacion del 3IG
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requiera ymantenerla-actuglizada; cada vez que se presente un cambio en dicha informacidn.

29. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodoes de inactividad pof incapacidad gue ordene la
empresa promotora de salud, a la cual se encuentre afiliado. '

30. Wiilizar dhicamente el software adguirido legalmente por la Empresa. :

31. Cefirse.a los protocolos y procedimientes establecidos para la atenci$n de las llamadas segin
instrucciones brindadas par la comipaiiia.

32. Estudiar ¥ mantenetse actualizado en los eonecimientos requeridos para la adecuada atencidn de los.
usuarios.

33. Ceflirse estrictamente al turno asignado respetando horas dé entrada v salida, horas de break,
almuerzo.

34. Atender, ._gestibna'r,- solucionar y ¢errar todas aquellas hecesidades; inguietudes vy requeririentos de
los Usuarios finales del cliente alineados con: las politicas, procesos y procedimientos definidos y
haciendo de cada. interaccion con el cliente un-momerito que permita garantizar un mayor nivel dg
satisfaccion. '

35. Atender las lineas de servicio al cliente que le designe-el empleador,

36, Cumplir con jas reglas, manuales, protocolos, procédimientos: y comunicaciones internas quele

~ entreguenel empleador o la empresa usuaria.

37. Loguearse con su propic-loguin para dar inicio al turno.

38. Iniciar el sistema vy verificar que esté en correcto estado.

39. Iniciar los programas gue se requidren para el funcionamiento de la campafia,

40. Gestionar en los eventos gue .actde como agente de soporte, las necesidades, inguietudes y.
reguerimientos propuestos segln condiciones y regulaciones establecidas por la Empresa..

41, Brindar informacion precisa del servitio y producto.

42. Cumplir.con directrices y procedimientos del Reglamento Interno de Trabajo v ef contrate laboral
firmado. por las partes.

43. Cumplir el acuerdo de confidencialidad determinado pof el empleador y que hace parte intégral del
contrato de trabajo,

44, Guardar completd reserva sobre las operaciongs, negocies y procedimientos industriales y
comerciales, o cualquier clase de datos.acerca de la Empresa que conozca por razén de sus funciones
-¢ relaciones can ella.

45. Guardar absoluta reserva, salvo autorizacidn expresa de la Empresa, de todas aquellas informaciones
que Heguen a su conacimiento, en razon de su trabaja y que sean por naturaleza privadas, inclusive
después de fue por cualquier razdn deje de ser empleado de la Empresa;

46. Cumplit con las metas mensuales de fos indicadores o KP{ establecides para la campafia que ha sido
contratado

47. Cumplir con el TMG establecide.en la campafia.

48. Para el personal operativo es prohibido el uso del celular durante su turno de trabaje, solo podra ser
usado en los descanso y hora de almuerzo.

49. Se debe abstenerse de portar v usar cudlquier tipo de dispositivo tecnolégico que permita grabar,
reproducir, copiar, extraer informacién en el drea de tiabajo.

20. Participary asistir a los seminarios, cursos.de capacitacidn o de entrenamiento que impartan-¢l cliente
o g empresa. _

51. En las' campatias de promocién 'y propaganda en las zonas gue hayan sido asignadas tendientes a
incrementar las ventas; el trabajador debe utitizar adecuadamente el material publicitario que deberd
ser cuidado con idéntico esmero.que el producto.

52. Mangjar-correctamente la papelerid y demds documentos cuyo manejo le haya sido confiados,

53. Realizar en los eventos gue actée como vendedor, las véntas propuéstas segln condiciones y
regulaciones establecidas por la Empresa.

Nota: Si usted imprime este documentp se considero “Copia No Contraloda™, par lo tontg debe consultar fa versidn vigente.en el
sitio oficial de.la documéntacion del SIG




54. Colocar toda su capacicad normal de trabajo, de anera exclusiva en el desempefio de las funciones
propias del cargo contratado y en Ias;!aboresico.nexas.y complementarias-del misme;en cohsidéracidn
‘con.las Gridenes e instrucciones que leimparta al empleador o sus representantes.

55, Ejecutar por sf mismo, fas funciones asignadas y cumplir estrictamente las instrucciones. que le sean
dadas porla Empresa o por-guienes la-representen, respecto del desarrolle de sus actividades..

56, Cumplir cen el horario labioral astablecido; asi mismo legar a su lugar de trahajo tle forma oportuna y
puntual

57. Sometefsé & todas las medidas de control que establezca la Empresa.a fin de obteper puntualidad y
as)stencia general.

58, Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro del horarie sefialado en e contrato, pudiendo el
empieador efectuar ajustes o cambios de horario cuando lo gstime conveniente.

59. Laborar las horas extras dé acuerdo con la ley y las necesidades dé la Empresa.

50. Presentarse los dias domingos v festivos, cuando por las necesidades del servicio, la emptesa erdene
el trabaje en dichos dias o cuando tal trabajo sea obligatorio, de acuerdo con las rormas legales
respectivas.

61. Obiservarestrictamente lo establecido o gue establezca la Empresa para lasoficitud de permisos.

'62. Firmar fa copia de todas ias comunicaciones que seah entregadas por la Empresa ensefial de récibo:.

63. Someterse a las requisas y registros indicados por la Empresa en la forma, dia y hora que sean
sefialados.

B4, Avisar al superior inmediato sobre la mcapaudad y los dias otorgados por la E.P.S; el colaborador
deberd hacer Yegar el soporte de su incapacidad a la Empresa por tardar al siguiente dia habil de
habersidogenerada. '

65. Usar y utilizar en forma inmediata los elementos, uniformes, dotaciones o implementos que sean
suiministrados por la Empresa.

66. Para el personal de- mantenimiento y servicios ‘generales ‘mantener la dotacion en debidas
¢ondiciones, es abligatorio su uso diario, su conservacién en condiciones de limpieza y su'cambio en
los dias quéla Empresa establéezca:

7. Aceptar los traslados de lugar de trabajo y cambio de cargo. ¢ funciones, que decida el empleadar,
géspecialmente cuando estos se originen por [ necesidad del servicio o por la adopeién™ de nugvas
tecnologias; Implantacién dé hueves sistemas, etc; siempre y cuando tales traslados o cambios no
desmejoren sus condiciones laborales,

68. Conforpie al orden jerdrquico establecida porla Empresa, observar estrictamente-¢l cenducto: regufar
con sus-peticiones, ghservaciones, sugerencias, guejas vy reclamos.

69. Verificar el contenido de los productos que se reciban conla factura o la remision.

70. Autorizar expresaniente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario vy prestaciones
soctales, de las sumds pagadas de mas, ya sea por errer o per cualquiera otra razon, '10 mismo.gue los
préstamos gue por cualquier motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta.elarticulo 149 del €.5.T

71, Tener uha bugna presentacion personal dentro del lugar de trabajo o en cualguier actividad que
realice.en representacion e la empresa.

77. Asistir a todas las capacitaciones y reuniones programadas por la Empresa.

73. Cuidar y mantener en buen éstado fas herramientas de trabajoy las areas comunes de ta Empresa.

74, Respetar el espacio de los compafieros de trabajo por lo que esta nrohibido escuchar musica en el
iugarde trabajo a un volumen inadecuado.

75 los miembros del comité de convivencia y COPASST, cumplir fielmente can las actividades, reliniores
yeapacitaciongs programadas y delegadas,

76. Las demas gue resulten de l@ naturateza del contrato, de las disposiciones lagates dal
Reglamentolnterno de Trabaje, los diversos estatutas, politicas y denids normas de la Emprasa.

Nota: 5 usted imprime.este dgcutpento se considera: “Copio No Controlode” . por. to tanto débe Fansultar [5 version vigente en gl
sitfo oficial de lo documentacion el SIG
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77. Pdra-el pérsonal ZER, perder.algun elemento de dotacién o uniforme sin una justa causa.
78: Entregar é) recaudo cuando el supervisor o personal ZER lo solicite:de forma completa.
79. Diligenciar cada une de los tiquetescon ta placa correspondiente del vehiculo.

80. Hurtar cualquier elemento de Jos vehiculos

PARAGRAFO PRIMERO: La viclacidn de cualquiera de estas obligaciones se califica como fa[ta‘ grave,
slempreé que cause pérjuicio a consideracion de la Empresa o intida negativamente en fa prestacidn del
servicio ' '

CAPITULO XV
PRORIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAIADORES

ARTICULG 50, Se prohibe a la. Empresa: (Art 59 C.8.7):.

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salaries y prestaciones en dinerc que
corresponda a los trabajadores sin autorizacidn previa escrita de éstos, para-cada caso o sin mandamiento
judicial;, conexcepcidn de Jos siguientes:

a. Respecto de salarios pueden hacersé deducciones, reteéhciones o compensaciones .an lgs casos
-autorizados por los articuios 113; 150, 151,152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

b. Encuanto a la cesantia y las pensienes. de jubilacidn, la Empresa puede retener el valor respectivo en
ioscasos del articulo 250 de) Codigo Sustantivo de Frabajo. _

c. Obligar en tualguier fdrma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la Empresa,

d. Exigir o aceptar dinero del trabajador como -gr.a_t_fficacidn- para gue se admita en el trabajo o poer
atromotivo cualguiera que. se refiera d las-condiciehes de éste.

e: Limitar o presionaren cualquier forma a los trabajadores ep ¢l ejercicio de su derecho de asociacion,

f. Imponer a los trabajadores. obligaciones de cardcter religioso o. politico o dificultatles o impedirles
elejercicio del derecho alsufragia.

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

h. Ejecutar o auterizar cualquier acto gue vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o gque
ofendasu dignidad;

ARTICULO 51: Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de las instalaciongs o sedes de la Empresa, los Gtiles o herrantieritas de trabajo, suministios,
docurnentos fisicos ¢ magnéticos de propiedad de g Empresa, lag materias primas, ]r'l'formacion_es 0
productos elahorados sin permi'so de la Empresa.

2. 'Presentarse al trabajo en estado .dé embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, asi como suconsumo enel sitio de trabajo.

3. Elingréso y uso de armas de fuegg'a corto-punzantes a las instalaciones.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso-de la Empresa, excepto en loscasosde
huelga,.en lgs cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmiente el ritmo. de ejecucién del trabajo; suspender labofes, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas,

6. -Coartar la libértad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato 0. permanecer en

NatarSiusted imprime este documento se considern *Copia No Controlnda™, por lotanta debie comsultar fo versicn vigente e if
sitig-aficial de jo dotumentarion del 5(G




-ef oretivarse.

7. Usar los. utiles o ‘herramientas summ:stradas por & emipresa .en objetivos -distintos det trabajo

contratade{Articulo 60 €:5.T.).

Revelar secretos e informacion de reserva de People Contact.

9. El intento de fraude, venta y suministro de information contenida en los-sistémas de'informacion de
peoplecontact o de cualquier campafia o negocio que se maneje dentro de la Compama sin
autorizacién expresa y previa escrita por la Empresa.

10. Efectuar cualquier atto tendiente & falsear informacién de propiedad de 'a Empresa o de cualquiera
de nuestros clientes.

11. Usar software sin tener la respectiva licencia de fuhcionamiento.

12. Salir de las instaiaciones y dependencias. de la Empresa, en horas habiles de trabajo, sin previa

autorizacién,

Solicitar o conceder préstamos de dinero a !as personas que tohoran en las instalacidnes de la

Empresa.

14, Distribuir dogumentas, circulares, pasguines g inclusive pintar avisos dentro de fas instalaciones dé la
Empresa sin contar con la correspondiente autorizacion,

15. Realizar-cambios de turna o de dependencia sin Ja-autorizacion previa del jefe inmediato,

16. Realizat reuniones, encuestas, distribuir panfletos y demds, que contengan injurias o agravios
personales éntontra del personal directivo o:de sus.compafieres de trabajo o informacion politica de
cualquier indole. '

17. No realizar los informies' que son inherentes al cargo que ostenta o no realizarlés en tiempo.
establecido porisus superiotes.

18. Suspender la realizacién de actividades, sin justa causa‘juicio de la Emprésa o negarse’a. realizarfas.

19. No cumplir con ias normas de ¢onduicta establecidas en el lugar de trabajo, por lo cual, no podré bajo
ninguna circunstancia, faltarle al respeto; burlarse o agrednr a sus supériorés.y compaheros de trabajo’
tantode manera verbal como fisica,

J0. Realizar acclonigs tendientes a disminuir su trabajo de manera int‘enciona'_t'_._ ash mismo, aconseiar a
otras personas para ejecuten las mismas acciones.

21. Valerse de documentos, estudios, invenciones, procesos, procedimientos, para beneficio propio o

" conocidas ¢on ocasidn de su cargo durante la vigencia dela rélacién contractual.

22. No avisar oportunamente a fa Empresa, los melivos que ofiginaron su imposibilidad de presentarze al
lugar de desarralio de labores.

23. No seguir los lingamiéntos establecidos en docymaentes; manuales, procedimientos y demais que con
ocasién del cargo, pudiese llegar a conocer.

24. Patticipar én [a realizacién o gjecucion de productos o servicios iguales o similares o conekos de la
Empresa, ya sea para provecho misme o de terceros.

25. Introducir, mantener o preservar dentro de jas.instalaciones de [a Empresa, sustancias embriggantes y
cualquiet tipo de drogao producto que pueda alterar el clima organizacional de la Empresa.

6. Presentar documentos falsos para -acceder al emplea o para acteder a cargos que se. proveen por
coicurso interno-en la Empre_sa‘

27. Difundir, révelar o prastar a cualguier persona las claves o los password propios de la Empresa, para
accedera la efecucién de las actividades cotidianas.

28. No realizar con la dehida diligencia v cuidado s atencion al cliente v usuario, per o que no podra
colgar ia lamada antes dé contestar o dejar enl espera hold ai :Us_uz_rrio por mits de un {01) minuto
sin- comunicarse-con gl

29. Realizar actas que atenten contra la competencia desleal o la vielacion a fa confidencialidad de fos
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B
No podran solicitar hajo ningln precepto a otra persond de la Compafia la ¢onexion'del eguipo de-
trabajo sin haber ingresao a las instalaciones de:la Empresa o haber llegado al pyesto de trabajo.
Realizaractos que pretendan confundir a los clientes, tales como CEL a la verdad o Hacer promesas
que en ningun memento son autorizadas tanto por la Empresa como poreel cliente.
Realizar acciones que progendan por cometer fraude en contra de la Empresa:
Para el personal operativo ingresar ¢ conservar en su lugar de trabajo elementos diferentes a las
herramientas propias.-del carge o ingresar elementos no autorizados. expresamente por e} supérior,
tales como: celulares, radios, comida. Unicamente se permite tener el puesto de trabajo una hotella
¢on agua.
ingerir alimentos dentro de la eperacin diferentes.a agua..
Parar el personal operative, dadas las caracteristicas progias de la actividad que se realiza, esta
prohibido levantarse del puesto de trabajo sin antes biloquear las llamadas o las claves de acceso al

sisterna.

Cualguier actitud o accion catalogada como aceso laboral.

Cualguier tipo:de contacto.ibtimo o.sexual, .

Manipular de cualquier forma el sistema telefénico y las aplicaciones-para sacar provecho personal de
él; como por ejemplo ponerse en No listo, hacer llamadas interiias innecesarias, utilizar:mal el hold,
cambiarse el nivel dé habilidad o prioridad, bloguear el teléfono, bloguear usuarios, bloquear el

‘computador.
Tomarse los-descansos en hords diferentes a las programadas.

Ingresar a sitios o carpetas de la Compafiia donde ne estd permitido o no tiene la atribucién
suficiente, asi como darle un mal uso.a las Ferramientas de trabajo que brinda la Empresa.
Ingresar a paginas web diferéntes a las autarizadas por cada campafia.

Reé[‘:za‘r cuelgue.s_activps y pasivos de llamadas.

Fuiriar dentro de las.instalaciones de [z Empresa.

Descuidar el desarrolio del proceso o incumplir las érdenes e instrucciones de:Jos superiores.
Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones, tertulias, durante &l tiempo de trabaje.
Fijar avisos o papeles de cualguier clase en las paredes o sitios no ordenpados. o autorizadds por la
Empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

Hacer u ordenar diligencias personales a.otro.persanal de la Empresa en horas habiles de trabaje, sin
autorizacidon escrita.

Mantener con personas extrafias a la Empresa intereses -comerciales, fihancieros, téchicos o
semejantes; tendientes a’'obtener un provecho ilicito de'la misma.

Realizar y publicar fotografias, videos o cualquier otro tipo de informacién de la empresa, actividades
osituaciones oeurridas, asl come propiciar cualquier tipe de informacidn a medios de comunicacidn v
personas externas, incluyendo difusiones por redes. sociales que sean de cardcter resepvado de la
Compaiiia. ,

Elaborar o ayudar a ‘elaborar productos o servicios iguales, similares 6 conexos a los de la Empresa, ya
sea para terceros o para provecho del mismo trabajador,

Suministrar a extrafios sin autorizacion de fa Empresa, datos relacionados con la organizacion,
produccion o-con cualquiera de los sistemas y procedimientos.de la- Empresa.

Neota: 5i usted imprime esle docurnento §¢ conisidern “Capin No Controladn”; porio tanto debe consifiar la versicn vigente en ef
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52. Madificar.o alterar cualquier tipo de informacion otorgada por el cliente corporative y el-cliente final,

53. Qeuparse de cosas distintas de sulabor durante las lioras dé trabajo.

54, Interponer’c hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propic ¢ el de
lnsdemas trabajadores no salga-en lacaidady tiempaos estipulados por la Empresa.

55. Ejecutar defectuosamente-el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respective.

56, Confiara otrotrabajador, sin.autdrizacion expresa-correspondiente, la ejecucion del propio trabajo.

57. Empezaro terminar sutrabajo-en horas distintas a las ordenadas.

58. Salir de la Efiipresa durante las horas de trabajo sin permiso delsuperior respectivo.

59. Recibir -visitas de cardcter personal en el trabajo o dentro de la Empresa, o permitir que
éxtrafios ingresen a ella para:asuntos no relacionadas estrictamente con el trabajo:.

60; Para 8l personal operativo hacer o recibir durante el trabajo llamadas telefonicas de caracter
personalsin permiso de $u jefe inmediato.

61. Dorinirse en el puesto de trabajo y dentro del horario laboral, mientras este ejecutando |
funcionespara las gue fue contratado, excepto en lgs tiempos de brealc y almuerzo.

62. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos. de trabajo,
suministradaspor fa-Empresa.

63. Desacreditar o difamar'en cualquier forma y por cualgquier medio las personas, servicios y nombre de
laEmpresa, o incitar a-que ne se campren, reciban u ocupen 5us sefvicios.

64. Permanecer més del tiempd necesario.en los bafios. '

65. Causar cualquier dafio y hacer mala utilizacion de las diademas, computadores, monitores,
bafigs,sanitarios y demas elementos.que brinde la Compafia.

6. Crear o alterar documentos:para-su beneficio personal.

67. No prestar atencion debida al trabajo asignado,

68, Estropear protesos, sefvicios, informaciones: propias dei objeto soual de la Empresa por descu;do
oneglags-"nma del trabajadoren la actividad asignada.

%9. Al persona! ferienino al servicio de la Empresa; e esta prohibido los arreéglos de maguillajes y
manicures en horas de trabajo.

70. Comercializar o vendey fos bohos de dotacian que son entregados por la Empresa para el beneficio
del colaborador.

71. Las manifestaciones de afecto dentro dela empresa.

72. Las dermds que resulteri de la naturaleza del mismo trabajo confiado, del centrato, de las
disposiciones legales del Reglamento internc de Trabajo y de los diversds estatutos y niormas: de la
Empresa.

73. Hacer uso personal del recaudo o no entregar el respectivo dinero de acuerdo a los tiguetes
entregados (pétsonal zer).

“74. No ytilizar el respectivo-uniforme o dotacién suministrada por la empresa.

75. Hacer uso indebido del uniforme o dotacidn,

76. Hacer cualquier tipo de:negocio o ¢arje-con algin usuario de la zona de estacionamignto..

77. Hacer uso indebido delos tiqquetes

78. No ihformar correctamente a los usuarios sobre el SETVICIO.

79. No diligenciar conipletamente y de forma adecuada los tiquetes..

80. No reportar las diferentes novedades que se presenta en-la rona de estacionamiento.

PARAGRAEO PRIMERO: E! trabajedor responderd por los dafios ocasionados a los bienes que se le confien
£n razdna sus Funciongs o de los ocasionados en bienes yareascomunes como: bafio, cafeteria, ete,
PARAGRAFO SEGUNDO: La realizacidn de cualquiera de estas prohibiciones se. cain’wa como falta grave,
siempre gue cause pérjuicio a consideracién de la Empresa o incida negativamente en la prestacion del
servicio.

fifotal 57 usted imprimd este decurmento se considera "Copia Mo Cantrolada™, por lo tanto debe consultar la versidn vigente erif.
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CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52: La Empresa no puede imponer a sustrabajadores sanciones ne previstas en este Reglamento,
Fallos Arbitrales. o en el Contrito dé Trabajo: firmado por los colaboradores de la Compafia (Articulo 114
C.5.T).

ARTICULO 53: Se consideran sa nclones disciplinarias en fa Emvpresa: llamado de atencidn concopiaa la hoja
de-vida, imposicidn de multas'y suspension del contrato laboral.

PARAGRAFO PRIMERO: ACCIONES CORRECTIVAS ANTES DE UN PROCESO DISCIPLIANRIO: El empleador,
en el evento que lo considere y antes de iniciar un proceso disciplinario por una falta cometida, poded
realizar retroalimentaciones y compromisos internos con los colaboradores, segdn lo amerite la -falta
cometida,

PARAGRAFO SEGUNDOQ: Para toma de decisiones de caréicter disciplinario, ascensos y convocatorias internas
se tendran en cuenta los procesos discipiinarios realizados con tres meses de anterioridad.

ARTICULO 54: Se establecen las siguientes clases de faltasy sus sanciongsdisciplinarfas, asi

& El incumpl'imie'ntomen'sual en-el horario laboral sérd sancionado asi: las primeras tres vetes enel mes
se realiza su respectiva retroalimentacidn escrita y compromiso; désde la cuarta vez .en el mes se
realizard proceso disciplinario..

b. Lla falta total al trabajo durante el dia sin extusa suficiénte, cuando no cause perjuicio de
conside ra_cié_n -a ta Empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo has_ta por ocho (08) dias
y por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por des {2} meses, tal y como. lo manifiesta el
articulo 117 del CS5.T.

¢.  Elincumpiimiento o la infraccidn por el trabajador a las obligaciones contractudles o reglamentarias,
de caracter grave @ juicio de la Emprésa segtin su imiportancia sera sancionado asl: Por primera vez
con fa suspensidn en el trabajo hasta por ocho (8) dias. Por segunda vez con la suspensién del trabajo
hasta por dos {2} meses o'con la terminacién del coritrate laboral por justa causa. La Entpresa puede,
si lo desea, cambiar la suspension del contrato de trabajo por un llamado de atencién escrito con
copia a la hoja. de-vida al trabajador; la imposicién del llamado de atencidn, ho impide, en caso de
repeticidn, la imposicién deuna sancidn de escala superior {suspensién del trabajo 0 términacién del
cohtrato de trabajo por justa causa).

d. Una falta se considerard comprobada por la-confesién verbal o esérita del respectivo-trabajador, por
declaracién fidedigna de persona o personas distintas al trabajador mismo, ya sean ‘extrafias o
dependientes-de la Empresa o por cualquier medio.de prueba legalmente admitido.

PARAGRAFQ PRIMEROD: Con relacion a:las faltas y sanciones disciplinarias descritas en el presente articulo,
se deja establecido que 1a Empresa no reconocers ni pagard el salario corr:.spondmnte al tiempé dejado. de
trabajor por causa de las faltas descritas v su correspondiente sancion,

Nota: St usted imprime.este docutmenta se éansidero “Copig No Controloda”, por 10 tanto debe consultar Ia versiciivigente.en el
sitio oficinl de lo documentocisn del 5IG:



CAPITULD XX
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 55::50n justas causas para dar por-terminado unilateralmente el contrato de trabajo, adémés de
las: establecidas en el articulo 61 y 62 del C.S.T y en el contrato de trabajo firmado por jas partes, las
siguientes faltas:

1. la no asistencia puntual al trabajo sin excusa suficiente a juicio tdel empleador, por dos vetes
dyrante elnilsima mies calendario.

2. Mo .asistir al trabajo durante la jornada laboral, sin fusta causa, cuande esto genere un perjuicio grave

a lagmpresa.

Suspender la realazac;on de actividades, sin justa causa a JUIC1D de la Empresa o negarse a realizarlas.

4. Solicitar a otra persona de la Compafiia la conexion del equipo de trabajo sin. halyer ingresado a
(asinstalaciones de la Emcresa o haber llegado al puesto de trabajo.

5. Negarse a aceptar cambio de ;ornada y/o turno, u oponerse-al trasiado transitorio o aun permanente
de puesto, que en cualguier momento de acuerdo’a sus necesidades l& asigne & empleador, a pesar
de éllo no causafle al trabajador detrimento salarial ni desmejora de categoria, pero si eventualmente
afectar los recargos-salariales.

6. Consuniir en el lugar de trabaje licor, narcéticos o cualquier sustancia gue produzca alteraciones
en’ lacondticta, o presentarse al trabajoren estado de embriaguez o-bajo los efectos de estas mismas.
sustancias.

7. Apropiarse, retener o sustraer en forma indebida dineros, valores u otros hienes que por razdn de
supficio en la Empresa tefiga que manejar, Heguen a sus manos o sean plementos de trabajo.

‘8. Aprovecharse inde sbidamente, para si° 0 para terceros, de la relacidbn obterida con [os
proveedofes,clientes o usuarios del servicio en su condicidn de trabajador dea la emnpresa.

9. Dedicarse en el sitio de trabajo al mangjo de regacios particulares o a realizar actividades de
comerciocon otros trabajadores de la Empresa o-con terceros cualquiera gue sea’su fifalidad.

10. Ingresar a paginas web diferentes a las’ autorizadas por cada campafia.

11. Indycir-al error ¢.al engafio ala Empresa con. refacidn al uso yjustificacion de mcapaudades permisos,
licehcias, anticipos de cesantias, créditos o demds beneficiosque. ésta otargue alos trabajadores.

12. Valerse del tontactd con el usuario del servicio para fines diferentes a los que corresponden a Ia
respectiva linea. Asi mismo, utilizar én provecho propio o de un tefcero del contacto con-el usuario,
para utilizar informacidn para fines distintos a la opéracidh o servicio,

13. Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por ta Empresa, para el
‘manegjoo seguridad de procesos, operaciones, software; informacion y otros asuntos relacionados con
el sevicio, comunitados al frabajador par fa empresa, bien sea de manera personal o a través de
ynanuales, memorandos, circulares, medins electidhicos o cualquier medio analogo.

b
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14, Modificar bajo cualquigr pretexto. vy en cualquier forma, las condiciones y caracteristicas de los
productoso servicios ofrecidos o vendidos a los clientes, :

15, Transmitiry copiar bajo cualquigr mecanismo, programas atchivos, software, manuales dé pracésos o
procedimientos, que sean de propiedad de la empresa ¢ de tercéros que tengan aiguna relacién
directa o indirecta con la empresa, sin previa autorizacion, :

16. Modlflcar, adaptar .o traducic el software de la-Empresa sin el previo consentimiento escrito. de ia
misma.

17. Borrar archivos del sistema.gue afecten la prestacign del servicio.

18. Incurfir en errores en las operaciones o en la elaboracidn o archivo de documentos, aun .por la
primera vez, cuando a juicio.de la Empresa se haya causado un p_er}'_ui_tio econdmica grave.

19. Destruir, modificar o desaparecer documentos de {a Empresa o de las émpresas usarias o de §us:
clientes,

20. Utifizar en forma indebida el nombre de [a.Empresa para beneficio propio o-de terceros.

21, Solicitar y recibir propinas o prebendas.de cualquier clase a lps proveedores o a cualguier persona o
eintidad due tenga negocios-con la empresa.

22. Utilizar para otros fines diferentes a los asignados por fa Empresa la infarmacion contenida en fos
computadores, los servicios asociados internos y externos, el corren electrénico, ta intranet, el acceso

“ainternet y los.documentesy programas gue existen enla Empresa.

23. Suministrar a la Empresa documentos falsos.

24. Aprovecharse. de su cargo para obligar o coaccionar a sus-subalternas para que le presten dinero, le
sirva de codeudor o realice préstamas para su propio beneéficio.

25. Ejercer g'ser participe en cualguierconducta de acoso faboral.

26. Presentar sin'soporte o temerafiamente una denuncia por acoso laboral

27. El cuelgue pasivo y activo asi sea-de una llamada.

28. E! mal uso de las herramientas de trabajo entregadas por.el empleador-al colabiorador,

29. La violacién grave por parte del trabajador de ias obligaciones o prohibiciones establecidas en el
Reglamento interno de. Trabajo o-en el centrato de trabajo firmado por las partes, aiin por primera
ver. '

30. Las establecidas. en el Contrato de trabajo firmado. por las partes, asi como las-enunciadas en el
drticdlo6l y 62 del CST.

31. Falta de compaferismo y colaboracion entre los trabgjadores o contratistas durante |a jornada
laboral, gue afecte el girg ordinario de las funciones asignadas.

32. Omitir por parte del trabajador, 1a correspondiente suseripcion o firma del cliente en las facturas que
se encuentran pendlentes de cobro.

33. Dafg en €l producto: por descuido, negligencia o culpa imputable al tédbajador, en el procsse de
sublimacion y/o proceso de-dis_e‘ﬁo.- _

34. La errdneas, indebida o defectuosa recepcion, por parte_del trabajadaer, de las produtcienes solicitadas
par lgs cliehtes. '

35. Plasmar o enviar informacién errada en la orden de ir_np‘resién por parte del trabajador, que genare
dafios enel producto final,

36. Desinformacién por parte del trabajador-a la hora de la sublimacién, y/0 entrega de mercancia =l
cliente con errores.en los trabajos realizados,

37. Proferir agravios, insultos, ofensas o cualquier acto que ¢onstituya falta de respeto por parte del
trabajadoro contratista, hacia los clientes de la empresa,

38. El descuida por parte del trabajador o contratista.de las maquinas de ipresidn en o concerniente &
su mantenimientoy administracidn.

39. Presentarse a faborar en la jornada y/o turno, asistir en representacién de la empresa a.cualquier tipo
dé cita ‘o reuridn con tercergs, v/o presentarse ante los clientes & poténciales.clientes-de la Empresa;

Nota: Si usted imprime este documento se considerd "Copia Mo Conlrblada”, por o tanto delie consultar it versian vigente en gf
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con sintomas o signos de ebriedad, tufo o ain de mero alicoramiento, o bajo los. efectos de drogas
enervantes o alucindgenas - asi sea por primera vez - o (ngerir. bebidas dlcohdlicas, narcéticos o drogas
enervantes durante las horas de trabajo, o enel intervalo de la jornada o turno de trabajo, dentro o
fuera de las instaleciones del empleador, asi sea en cantidad minima; '

40. La falta total del irabajador en la mafiana, en 1a tarde, ¢ en el turno correspondientd; sin excusa
suftciente, _

a1. Hurtar, dafiar o sustraer de las instalaciones de la emgpresa, maquinaria, herramientas, enseres,
materias primas, equipos, implementos o mercancias; o cualguier tipo de bien mueb!e, incluyendoe 1as
pertenencigs de los conipafieros de trabajo, jefes, supervisores, personal administrativo o clientes,

42. incumpiir las normas sobre- pracedimientos 1mp!antadas por el empleador ¢ sus Répresentantes..

4%, Cambiar dé jornada y/o turno de trabajo, sin la pravia-autorizacién escrita de su jefe inmediato o
superior Jerarquico.

44. Causar intencionalmente, o por desabedecimiente deé las drdenes 6 instrucciones, o por culpa,
negligeiicia y/o pof déscuido, dafio(s) a los. edificios, maquinaria, herramientas, .enseres, equipo{s},.
implementos; materias primas o productos. elaborados.¢ semielaborados pertenecientes al empleador
¢ puéstos bajo su cuidado; o sin la debida. autorizacion vender, tambiar, prestar ¢ negociar en
cualquier forra algtn objeto depropiedad: del empleador.

a5. Redactar; suscribir, distribuir, @ enviar comunicaciones. internas o exteérnas.en las que se critique,
atague o de cualguier forma se ponga en tela de juicio o desacredite la idoneidad de los productes,
servicios o procesos de la enipresa Empleadora;o la calidad e idoneidad de las personas gue laboran
para élia individualmente o.en conjuntp

46, Utilizar paredes; puertas, tabigues o muras vbicados en fas instalaciones. del empleador y/o enlugares
publices, para hacer dlbw_os y/o estritos, aunque elios np sean ni pornograficos ni subversivos, o
fedactar o distribuir articulos en prensa hablada -0 escrita periddicos, hojas, volantes, circularites, o
documentos en-contra del-empleador, de sus productos o de sus directivos y representantes.

47, Provocar, instigar, refiir, pelear o tomar parte en juegds deé manos dentro de las dependéficias del
empleador, o-én'sus inmediaciones, sea.0 no en horas de trabajo.

48, Obtener, o tratar de ‘obtener permisos, licencias o incapacidades mediante informaciones falsas,
alteradas, acomodadas o inexactas.

49, Odiltarinformacién especifica que, a su ingreso, le hubiese sido solicitada y de la cual necesariamente:
'f.e'_n_'f'a o debia tenerconocimiento el trabajador interesado en ogupar ¢! cargo.

50. Presentarie al empleador o sus representantes -0 directivos informaciones v/ docufentos. de
contenida falsa, moedificado, adulterado y/o. inexacto, para obtener y/o para tratar de obtener su
ingreso a la Emnresa, o para el pago ;ust;ﬁcado o no, de vidticos o su fegalizacién, liguidaciones
parciales-de gesantia, tiempo suplementario, trabaje en dfa de descanso obligatorio, o -cualguier otro
crédito social o personal, o para obtener una decisidn e parte de su Jefe Inmediato o Superior
Je.ra__rq_u;co,

51, Usaf - comd identificacidn el carné de otro trabajador, o facilitar el propic para ser utilizado por

persona-diferente.

Incurrir o intentar incurrir en cua_lq_u_ier'-a_c’to que tonstituya. falta de honradez del trabajador con

respects al empleader, los compafieros de trabajo y/o los proveedores y/o clientes del empleador, ast

sea en cuantia minima.

53, Negarse a. mantener al dia los documentos de identificacién cuando asi lo exijan las autoridades
réspgdtivas, o a gestionar fa inmiediata obtencidn de dupl:cados cuando los fraya perdido o axtra\nado

54, Negarse - por rebeldia o por cualquier otrg motivo - a suscribir las llamadas de atencidn, los
memorandos, las actas de descargos, los camprobantes de pago de salarios ode créditos sociales, o
cualquier dtro documanta que a criterio del empleador o por tenerlo éste establecido, deba ser
firmada por el trabajador.

52
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55. Mostrarse renuente para presentarse a rendir descargos o para responder el cuestionario que se le
formule en la hora y fecha impuestas, o para-concurrir a la ampliacién de los mismos, ¢ a cumplir las
sanciones-disciplinarias que se ie impongan.

56. Negarsé a laborar tiempo suplementario en casos en que ei empleador, conforme a sus muy
especiales necesidades, asi [o precise ydisponga.

57. Hacer - ain de manera no intencional - peligroso el sitio de trabiajo porwviolacidn de las normas sobre
segufidad y/o higiene. No spmeterse oportunamente a los- exdmenes médicos prescritos por las
autoridades y/o por el empleador, y/o no utilizar permanentemente Ios impiementos indispénsables.
destiiados a la prevéncion de-accider'}teé-o-de.enfer_m_edade's profesionales v/o al tratamiento médico,

58. No prestar plena co._o_p.era_ci.én cuando por cualquier dircunstancia $e'vea dmenazada la seguri'dati ded
empleador, sus instalacionés y/o‘trabajadores, sea-ello én el transcurso de 1a jornada-laboral; o por
fuera de ella. ' _ '

59. No informar oportunamente a su jefe Inmediato, Superior lerdrguico, al Direttor del empleador o al
eencargado de seguridad v salud en el trabajo el haber sufrido accidente de trabajo - atin en el grado
més leve o de apariencia insignificante - cuandg tal silencio impida o retarde el procurarie &l
Trabdjadoraccidentado primeros aukilios, asistencia médica y/o tratamiento adecuado.

60. Provocar deliberadamente accidente -de trabajo, o que éste se produzca por culpa de la victima.

61. Dirigir, incitar o colaborar en disturbios que afecten ta dis€iplina o entorpezcan las laboras normales

de la empresa, bien sea dentro o fuera de las instalaciones del empleador:

Participar en cualguier clase o tipg de mitines, pargs, 0 actos colectives tontra el empleador o

cualquiera de sus directivos y/o superiores, o adherirse activamente - asi séd alin por solidaridad - a

las huelgas, paros 0 mifines de otros empleadores.

63. Incitar & cualguiera de los trabajadores del empleador, para que descondzea Grderies e instrucciones
impartidas por sus superiores. _ _

§4. No realizar personalmente la Jabor en las términos estipulados, o confiar a otro trabajadoer - sin la
autorizacién correspondiente - la ejecucién del propio trabajo cualgulera que sea éste

£5, Pa rticipar én acto coléctiva frente al Despacha o Residencia dél personal Directivo de la Ernpresa o de
guienes représentan al empleador, profitiendo agravios, insultos. o amenazas contra éstos, 0
£ansignas con _éf_ectos intimidatorios o perturbadores.

66. Atemorizar, arenazar, ofender, coaccionar y/o intimidar a algin compafiero de trabajo dentroo atin
fuera de las dependencias de] EMPLEABOR, o agredirle de palabra o, de hecho, o faltarle al respeto
‘con gestos, sefias o palabras insultantes.

67. Incurrir eft cualquier falta u omisidr en él cuidadd, reporte y/o entrega inmediata de dineros,
cheques, documentos y/o efectos de comercio que el trabajador reciba, tenga en su podery/o maneje
en su Jabor, o disponer dé ellas én su propio beneficio o en ¢l de tarcerss, o no réndir cuentas claras y
oportunas de tales valores.

68, incurrir en acte inmeral de cardcter sexual o de otra indole cualguiera, dentro de las instalaciones del
-empleador, sea o rio-eh horas de trabajo.

69. Sacar o intentar sacar, o entregar a terceros, o permitir que éstos retiren de las instalaciones: del
empieador - aun sin danimo deé aproplacidin - dinero, documentos, mercancias, productos terminadas,
materias primas, enseres, equipos o sus partes y/o implementos de trabajo o relacionades con el
mismo, de propiedad del empleador, sin expresa autorizacidn escrita del mismo, o sin percibir
previamente para ¢l caso de mercancia (s), el valor completo dé su venta, o el diligenciamiento
aprepiado de los documentos existentes para tal fin

70. Participar, efercitar, propiciar.o intervenir en espionaje o sabotaje en contra del empleador.

71. Revelar secretos técnicos, informacién clasificada o privilegiada del empleador o sus clientes
comerciales, a la que por cualguier medio 0 motiva haya accedido.

72. Emplear - sin motive justificado - en coalguier acto, labor o diligencia dentro o fuera de las
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instalacionés. dei enmipleador, méds tiempo del normal y necesario.

73. Rehusar A dejarse requisar en 5us vestidos, paguetes: y/o bolsos cuando asi fo exigiere o tuviere
establecido o acastumbrado el empleadot.

74. No reintegrarse &l trabajo en forma inmediata al término de las licencias, vacaciones o permisas que
se'le hayan concedide o a gue por ley tenga derecho:

75, Ahstenbrse de informar inmetiatamente al empleador, superiores sobre actos de hurto, robo, dafics a
fas 1nstalac10nes, maquinaria, herramientas, enseres, materias’ primas, equipes, implementes: o
rnercancias, o abuso de confianza sucedidos eén su contra'y que hayan llegade a“su conocimiento, por
pertepcion directa, o porinformes de terceros.

76. Falsificar o adulterar documentos del empleadot ¢ las personas con quien este sostenga o haya
sostenido relaciones comerciales, o utilizarlos para cualquier objetivo, a $abiendas de gue su
contenido no corresponde a laverdad.

77. Incitar, azuzar, y/o desafiar a su jefe Inmediato o Superior Jerarguico, prevalide de cualguier
circunstancia o motive, para gue io despidan, utilizando para ello tal terminologia, u otrals) de
signrﬂcadc analogo.

78. incurrir en acto(s) de deslealtad y/o de fraicién en contra del empleador o de sus superiores
jerdrquicos, sea de cardctér comercial, o de cualguiera ofra indole v magnitud.

79. El injustificado incumplimiento de las funciones propias. del cargo, {25 asignadas en memorandos o
comurilcationes provenientes de sus superiores jerdrguicos v las contenidas-en farma genéricd para
todos los trabajadores de [a Empresa.por el Reglamiento Interno de Trabajo.

ARTICULO 56: Se ‘entiende v presume que el trabajador abandona su cargo y por consiguiente, termina
unilateralmente el contrato de trabajo, cuanda no se presente al trabajo durante tres {3) dfas consecutivos.
sin haber avisado, salvo. que dicha ausencla haya side mativada por enfermedad o fuerza mayor. El superior
inmediato debera enviar el reparte dél abandono de cargo al drea de talento humano al cuarto dia. La
-enfermedad para que se reconozca COIT}DJUSta causa debe ser avisada por. el traba;ador en el primer dia de
§u gusericia, 3 menos. de que el mismo demuestre 1a imposibilidad absoluta de. hacérlo y se deberd
presentar ademas con la incapacidad pafa trabajar otorgada por la EPS o ARL. La fuerza mayor deberd ser
plenamerite comprobaday se dehgra informat a la Emprésa én el primer:dia de su-ocurrericia,

CAPITULO XxI
PROCERIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 57. Ei Jefe inmediato del colaborador o e! representante légal de |3 empresa, contata con un
term;no de 1 imes calendaria, posterior-a la ocurréncia de la presunta falta grave, para diligenciar la- planilla
de descripcidn de descargos y finalmente ser enviada al érea dé Talento Humano a través de correc
ejectrénice.

ARTICULO 58. Antes de aplicarse una-sancicn dlsmp!:nar:a el epvpleador deberd oir al trabdjadorinculpado
directamerite En todo caso se dejard constancia escrita 0 en video grabacién de Ios hechos y de la decisién
de la Empresa.de imponer o no, la sancicn definitiva {articulo 115, C:5.T.).

PARAGRAED PRIMERD: Cuando el trabajador incurra ep violaciones a sus deberes u obligaciones debera sar
escuchado en.audiencia de-.descargas por el Director de Talento Humano v Director juridico, en casos de
fuerza mayor o case fortuito podid ser escuchadn por su superior inmediate. o por la persona que en su
momento sea estab[erlda para eflo, pero la-sancion disciplinaria soto podrd ser impiesta por el Gerente
Generak
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ARTICULO 59: Después de escuchado el trabajador en diligencia-de descargos, la Empresa le' comunicard la
sancidn que corresponda a la falta por 1a que fue citado, o la exoneracion de ésta, dentro de los veinte {20}
dias siguierites calendario a la recepcion de los. descargos, disponiendo el trabajador de tres (3) dias para
interponer el recurso de reposicion y en subsidio apelacién, el cual se debe resolver en el téfmino de ocho.
{8) dias.

PARAGRAFO PRIMERO: Ei término establecido para iniciar uit procese disciplinario serd de veinticinco {10}
dias. calendaric contadoa partic de fa fecha en que el supervisor o jefe inmediato comunigue al drea de
Talento Humano la presuntafalia.

ARTICULO 60: No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impussta con violacion del tramite

sefialado en el akiterior articulo {articulo 115, C.5.T.).

CAPITULO XXi! _
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y 5U TRAMITACION

ARTICULO 61: Los réclamos de los trabajadores se hardn ante la persana que ocupe en la Empresa el cargo

de Gerente:o en la direccidn de talento humang, siel reclamo es de acoso laboral y el colaborader considera

pertinente se debe realizar a través del comité de convivencia laboral, o ante la persona que este asigne

guien [os-oird y resolverd en justicia y equidad,

.ARTIC_ULO 62: Las prestaciones adictonales a las del contrato, reglamento interno v legalmente obligatorio se

hata por medio de aprobacion def gerente general y mediante otro sk

ARTICULO 63: La Empresa en ningln momento se hard resporisable por la pérdida de objetos personales

‘dentro y fuera de las ifistalaciones de la Compafifa {Sede Administrativa, Telecentros Comuiiitarios y sedes

operativas), para lo. que es una obligacién del colaborador guardar sus. ._Objet_os persanales en el Jocker
asignada porta Empresa y con un candado gue deberd ser asumido por el trabajadot. En los casos-en que los

trabajadores deban prestar su servicio en un jugar diferente a fa sede habitual de trabajo, también serd

obligacién de! empleado el cuidado de dichos dbjatos.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 64: Los mecanismos de prevencidn de las conduictas dé acoso laboral previstos por la Empresa,
cohstituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de- buen trato, que promuevan el
trabajc en condiciones dighas v justas, la armonia entre quienes comparten.vida laboral empresarial v el
buen ambiente en la compaiia y protejan la intimidad, fa honra y la sajud mental de las personas en e}
trabajo. '

'A’RTiCULO 65: En desarrollo de los propdsitos a gue se refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto
los siguientes mecanismeos:

a. Designar un Comité de Convivencia Laboral, quienes recibirdn {as quejas, solicitudes por parte de los
trabajadoreas.

b. Realizar periddicamente a los trabajadores tapacitaciones o charlas sobre la Ley 1010 de 2006,
particularmente en relacidn con las conductas gue constituyen acoso. laboral, las que fo, fas
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:C|rcun5tanmas agravantes, las conductas atenuantesy el tratamiento t;ar*tcu'matm!o

. Actividades grupales demejoramiento de las relaciones laborales.

d. Realizar attividates o campafias colectivas de naturaleza educativa, con el fin de instruir a ios
.traba}adores en relacian con el desatrrollo de conductas apropiadas en s entorno laboral.

. Propiciar el desarrolio de valores y conductas-que tiendan-a promover el buen ambiente de'trabajo.

f.  Examinar conductas espécificas que pudieren configurar acoso laboral en fa Empresa, que afecten fa
dignidad de las personas,

g. Las demds actividades que en cualqwer tiempo estableciere la Empresa para desarrollar €l propdsito
previsto en el articulo antefior.

PARAGRAFO PRIMERQ: Cuando la Empresa debia destinar dos horas de la jornada ordinaria semanal para
actividades de capam‘m{:lon las podré destinar para e} cumnplimiente de las actividades mencionadas, (Ley 50
de l-SBO.ARTICU.LO 21)

ARTICULD 66: Con miras a buscar la solucidn de las conductas constitutivas de acoso laboral se establece el
siguiente procedimiento que cumple 1as exigeéncias de fa ley de sér interng, confidencial, cangiliaterio y
efectivoryal que deberd acogerse tnde trabajador gue sed victima de las modalidades de acoso laboral:

a. La Empresa tendrd.un Comité denominade de Convivencia Labdral integrada por dos representantes
del empleador.y dos representantes de los empleados, En el caso de qué ef acesado pertenezca al
irea de los miebros del Comité de Convivencia, éste serd reemiplazado por otras personas:.

PARAGRAFO PRIMEROD: Carresponde al Comité cumplir las siguientes actividades:

a. Darle tramiite a fa queja escuta del trabajador dentro de los tres dias hdbiles a partir de la fecha de
entrega al Comilé de Convivencia, indicando [0s hechos en que se sustenta y ef nomhre completo de
la persona acusata, La queie debe suscribirse por el trabajador-que {a presénta, No se dard curso a
fuejas andnimas individuales solo cuando'se ‘haga referencia.a quejas grupales,

b, E} Cofnité citard en forma escrita vy confidencial al trabajadar qué prGSento la gueja para nie s&
ratifigue y.hagas fas anipliaciones que considerey después a quien se agusa de haber incurrido en una
conducta de acoso U hostigamiento laboral, indicando e} dia, la hora y- el !uoar en que deben
presentarse. Si el trabajador no se ratifica y retira la queja se dejard constancia por escrito de este
hectio por parte del Comité con'la firma del quejoso,

¢. \na vez escuchadas las partes nnpllcadas e la reunién programada.por el Comité, éste reunira a los
implicados v les sefialara én primer jugar que fas actuaciones son estrictamente confidenciales y-a
continuacidn proporidrd las férmulas de arreglo, sefialara las-recomendaciones que astime fnecesarias
v los compfomisos de tonvivencia a que. fraya. fugar. En el caso de que las partes implicadas concilien
diferencias, e Comité, deberd dejar constancid en et acta de las medidas acordadas por las partes,
para: resarcir €i acto de acoso u hostigamiento laboral en el que se ha ineurrido,: situaciones que
deberan ser acordes para cada ctaso, Tales medidas podran estar canstituidas por el ofrecimiento
formal de excusas, compromisoes de comportamients, etc.

d. En éasa de que no Haya arreglo, se levantard un acta en el que se dejé expresa constaricia de los
hechos que fuergn informados al Comité, de haberse escuchado. a las partes y de la proposicion de
férmulas de arregio v cofrectivas afite la ocurrencia.de los Rechos puestos en su-conocimiento y de
qué no-se llegd a-ningun acuerdo condi fiatorio. Se le informard al reclamante, que podrd acudir a otras
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instancias administrativas o judiciale’s para formiular su queja.

e. En las carpetas contentivas de las hojas de vida del trabajador presantamente acosado, asi como. Ia
del trabajador que eventualmente haya incurrido en un comportamiente de acoso u hostigamiento
laboral, deberan archivarse sendas copias del precedimiento adelantado.

f.  Las copias-de las actas o cuaiquier otro documento que guarde. relacién con la queja presentada, sola
se deberd expedira solicitud escrita de alguna de las partes intervinientes.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES OF TELETRABAJO O TRABAIO EN CASA

ARTICULO 67: Trabajo én Casa: Se entiendé como: trabajo ‘en casa la habilitacion al servidor pliblico o
trabajador del sector privago para desempefar transitoriamente sus funciones o actividades laboraies por
fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato ¢ relacién-laboral y
legal, cuande se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que g
trabajador pueda realizar sus furiciones en su lugar de trabajo, privilegiando el usa de las tecnologias de fa
informacidn y las comunicaciones. Lo anterior, de conformidad con el articulo 2 de la ley 2088 de 2021.

PARRAFO PRIMERO; Para dar inicio a esta modalidad, &t empleador debera notificar pof escrite & sus
celaboradores acerca de la‘habilitacidn de trabajo en casa, y en dicha comunicacidn, se indicard el periodo de
tiempo en el cual el colaborador estara  desempefiando sus labores bajo esta modalidad, el cual podra
extenderse hasta por un término de tres meses prorrogables por una Gnica vez, sin embarge, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus
funcignesen su lugar de trabajo se.extendera la habilitacign de trabajo en casa hasta que desaparezéan dichas
condiciones.

PARRAFO. SEGUNDO: el trabajador deberd informar detaliadamente lo realizado durante el dia a su jefer
inmediato, para el seguimiento por parte de este, por lo cual, acordaran entre las partes como se llevara a
cabo tal rendicién. Dentro de la jornada laboral habitual el trabajador debe permanecer disponible para
atender los requerimientos de su Jefe directo y/o empleador.

Las obligacionas, condiciones 'y prohibiciones de las diferentes modalidades de trabajo de teletrabajo o
trabajoen casa estan establecidas en la politica de trabaje en casa y se-debeaplicar la ley 2191. de 2022

ARTICULO 68: EQUIPO REMQTO
& equipo utilizado para el colaboradar puede sen

a, Computador asignado por la ‘empresa, provisto can el licehciamiento para todo el softwdre utilizado,
el cual, a la entrega de este se deberd discriminar detalfadamente las especificaciones del computador
y las responsabilidades del colaborador-en cuanto a'la custodia de los elementos de trabajo

b. Escritorio Virtual: software que permiite el accest a los datos de un servidor desde un equipo que
Griicamente brinda [a intérfaz requerida,

¢. Cliente-de VPN: existen opclones dé clientes de'VPN"que cuéntan con la opcién:de Escritorio Virtual
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ARTICULO 69; CONEXIGN

En geneual se deben aplicar todas. Ias poiiticas de seguridad de la informacién que sean pertinentes, y se hace
&nfasis en los siguientes aspectos:

a. No es permitido que la sesidn establecida sea utilizada por una persona diferente al colaborador
autorizado.

b, No hacerlo désde un sitio de accaso plblice como un Café Internet, Aefopucrto-y Restaurante, entre
otros.

¢.  Cumplir con las condiciones establacidas en el formatode autorizacion.

d. Sa deben considerar los requerimientos definidos en Seguridad de la infomacion para los activos de
infotmacién involucrados, es decir aplicar todas tlas restricciones vy protecciones para la
confidenciatidad, integridad y-disponibilidad definidas,

ARTICULO 70: RESPONSABILIDADES

a. Elarea de Mejoramiento Continuo y él drea de Talento Humano; deberdn velar per: el cumplimiento-
de la prasente pelitica, garantizando los niveles de seguridad adecuados para el trabajo en casa.

b. Aréa de tecnologia: Desighar ‘el personal iddnea para queé configure fa. conexidn remota para las
actividades de trabajo en casa.

c. Calaboridares: Hacer uso responsable de los dispositivas con los que se realizan las actividades en
trabajo eh-¢asa.

d. Talento Humano: debe reportar ante la ARL estd de modalidad de-trabajo.

CAPITUL XXV
PUBLICACION Y. VIGENCIA.

ARTICULO 71; Unia véz cumplida la. obligacion del articulo 12, el empleador debe publicar el Reglamento
Interno de Trabajo, mediante [a fijacion de dos {2) copias en cartelerds legiblés, en dos (2} sitfos distintos. Si
hubiere varios lugdres de trabaja sepa!ados la ftj‘aCTOH debe hacerse encada uno de ellos. (Art. 120 C.5.7T).

El Reglamento en comento, tiene una vigencia indefinida, y sera sujetd a modificacion de manera automatica
cuando una ley o decreto asf lo disponga; y de rhanera expresa cuando la parte Empleadora decida
modificar, corregir o adicionar uno o varios aspectos del misimo.

ARTICULO 72: Este reglamento interno queda vigente a partir de la fecha y estard vigerite hasta que existan
cambios en la:norma .o [a empresa considere realizar-alguna modificacion.
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CAPITULD Xxvi
CLAUSULAS. INEFICACES.

ARTICULO73: No producird hingin efectd fas clausulas del reglamento que desméjoren las condiciongs de)
trabajador en relacidn con lo establecido enlas leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arhitrales-los cuales sustituyen las dispesiciones dsl reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109; C.5.T.).

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.

DIEGO HERNANDO CEBALLOS LOPEZ
Gerenta General
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