REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
-ASLABOR LTDA-

CAPITULOI

Articulo 1. El presente es el reglamento de trabajo preserito por la sociedad ASESORIAS LABORALES
Y TECNICAS LIMITADA “ASLABOR Ltda” (En adelante la Empresa), domiciliada en la Carrera 6 #
34-62 oficina 301, de la ciudad de Bogota D.C.

El presente Reglamento Interno de Trabajo (en adelante "el Reglamento™) es el conjunto de normas que
determinan las condiciones a que deben sujetarse tanto la Empresa como sus trabajadores durante la
gjecucion de la relacion laboral, quedando ambos sometidos a los mandatos contenidos en el mismo. Su
finalidad sera regular las relaciones contractuales de trabajo existentes entre la Empresa y sus trabajadores,
permitiendo a las partes tener conocimiento de sus derechos y obligaciones, propendiendo asi por mantener
la armonia y buen desenvolvimiento de las relaciones laborales entre Empresa y empleados.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos
los empleados, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al empleado.

CAPITULOH
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe hacer la solicitud por escrito para su
registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

a. Cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa o tarjeta de identidad segiin sea el caso.

b. Autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo, a través de Inspector del Trabajo, o en su defecto Ia
primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

¢. Certificado del Gitimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la
indole de Ia labor ejecutada y el salario devengado.

d. Si es extranjero, cedula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y permiso de las autoridades
competentes para trabajar en el drea para la cual solicita el empleo.

e. Si se trata de profesionales, deberdn presentar fotocopia del (o los) diploma(s) y/o acta de grado o
de los que posea o en su defecto la constancia de que estd en trémite en la Entidad Oficial respectiva
y Tarjeta Profesional.

f. Carta de recomendacion de personas que conozcan al aspirante y que puedan dar fe de su conducta
y capacidad.

Paragrafo 1°. La Empresa podré establecer en el reglamento ademds de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias
no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para
tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido



politico al cual pertenezca™ (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43,
C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucidn No. 003941 e 1994 del
Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta
militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

Paragrafo 2°. Toda inexactitud u omisién en la solicitud o cualquier alteracién o falsificacion de los
documentos allegados o de la informaciéon suministrada descalifica automaticamente al aspirante del
proceso de seleccion desarrollado por parte de la Empresa.

Articulo 3. El aspirante debera presentar los examenes de aptitud y capacidad que solicite la Empresa.

Avrticale 4. Cumplidos los anteriores requisitos corresponde a la Empresa decidir si celebra o no contrato
de trabajo con el aspirante.

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 5. Una vez admitido el aspirante, la Empresa podra estipular con él un periodo inicial de prueba
que tendré por objeto apreciar, por parte de la Empresa, las aptitudes del empleado, y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.). El periodo de prueba estaré regido por las
siguientes condiciones:

El pericdo de prueba debe ser estipulado por escrito para su validez y para que se surtan los efectos
legales que su estipulacién conlleva. En caso contrario se entenderd que el contrato se regula por
Ias normas laborales generales (articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

El periodo de prueba no excedera los dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses
(articulo 7, Ley 50 de 1990).

Cuando entre un mismo empleador y empleado se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Articulo 6. Los empleados en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales y legales.

Articulo 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso. Si quien da por terminado el contrato es el empleador, sera necesaria
la comprobacion objetiva de la falta de las competencias minimas para el ejercicio de la labor por parte del
empleado. Pero si expirado el periodo de prueba el empleado continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran

regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho perfodo de prueba (articulo 80
C.8.T)).

Paragrafo. Si no fuere posible la notificacién personal de la terminacién del contrato en el periodo de
prueba, se le enviari al trabajador la carta de terminacion a la direccién de domicilio registrada en la hoja
de vida.



CAPITULO II
TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES Y TRANSITORIOS

Articulo 8. Son meros empleados accidentales o transitorios, los que sé ocupen en labores de corta duracidn
no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos empleados tienen
derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos, y a todas las prestaciones
de ley proporcionalmente al tiempo laborado.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 9. La jornada ordinaria de trabajo es la establecida por la empresa para los diferentes fines,
naturaleza y sedes de trabajo, sin que exceda de la méxima legal de 48 horas a la semana. El horario podrd
ser modificado cuando las circunstancias lo exijan, respetando la jornada maxima legal, acogiéndose al
articulo 51 de la Ley 789 de 2002. Las modificaciones que se introduzcan seran puestas oportunamente en
conocimiento del personal.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se expresan asi:

Entrada: 8:00 A M.
Salida: 6:00 P.M.

Los trabajadores tendran una hora para almorzar de 1:00 P.M. a2 P.M.
Paragrafo 1° Los dias laborables son de Lunes a Viernes.

Paragrafo 2° La Empresa y los trabajadores pueden acordar temporal ¢ indefinidamente la organizacién
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Empresa o secciones de la misma sin solucién de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre ¢l minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de
descanso remunerado. La Empresa no podra, atn con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
gjecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo.
La Empresa podra ampliar la duracion de la jornada de trabajo en mas de ocho (8) horas diarias o en més
de cuarenta y ocho (48) semanales cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a
cabo por turnos de trabajadores, siempre que el promedio de horas de trabajo calculado en un periodo de
tres (3) semanas no pase de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Pardgrafo 3° La Empresa y los trabajadores podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho
(48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis (6) dias a
la semana con un (1) dia de descanso obligatorio, que podréa coincidir con el domingo. En éste, el nimero
de horas de trabajo diario podré repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podr4 ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningiin recargo por trabajo
suplementario, cuando ¢l mimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (articulo 51 Ley 789 del 2002).



Paragrafo 4° Los cambios que se hagan en la jornada de trabajo no implicaran desmejora de los derechos
de los trabajadores. Sin embargo, el empleador debera notificarlos al trabajador con al menos doce (12)
horas de anticipacion.

Paragrafo 59 Ampliacion del Horario de trabajo.- El horario de trabajo establecido anteriormente, podra
ampliarse por disposicion del empleador y sin permiso de autoridad competente, por razén de fuerza mayor
o caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia
que deban afectarse en los equipos o en la dotacion de la Entidad, pero solo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal de las actividades sufra perturbacién grave. La Entidad debe anotar en un
registro las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con las indicaciones anteriores.

Paragrafo 6° Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine la suspension del trabajo por tiempo
no mayor de dos (2) horas y, como consecuencia, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del
horario establecido, se cumplira la labor en igual niimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que
el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique remuneracién adicional.

Articulo 10. No estan sujetos a la jornada ordinaria de trabajo, por estar excluidos legalmente de ella, en
razon a sus funciones quienes desempefien cargos de direccion, confianza o manejo y también aquéllos
trabajadores que ejecuten actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando residan
en el sitio de trabajo. Dichos trabajadores deberén laborar el tiempo que fuere necesario para el cabal
cumplimiento de sus funciones, y no tiene derecho al pago de horas extras o de trabajo suplementario. Lo
anterior, sin perjuicio del derecho a los respectivos descansos en domingos y festivos. Cuando se opte por
tomar un descanso compensatorio por los servicios prestados en dominical o festivo, éste se programara
en la semana siguiente al domingo o festivo en el cual el trabajador de direccion, confianza y manejo haya
prestado sus servicios. La Empresa determinard, segin las necesidades del negocio, el o los dias de
descanso compensatorio que pueda tomarse el trabajador.

Articulo 11. Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho
(48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(Ley 50 de 1990 articulo 21).

Articulo 12. La duracién méxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se
sujetars a las siguientes reglas (Art. 35. Ley 1098 de 2006):

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en jornada diurna
méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana, v solo hasta las 6:00 PM.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podrén trabajar en una jornada maxima de
ocho horas diarias y 40 horas a la semana, ¥ solo hasta las 8:00 PM,

Paragrafo. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo a la
actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningin caso ia remuneracién podra ser
inferior al salario minimo legal vigente (Ley 1098 de 2006 articulo 115).



CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y NOCTURNO

Articulo 13. Trabajo ordinario y nocturno (Articulo 25 Ley 789 del 2002 que modificé el articulo 160, del
C.8.T.):

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p.m.
2. El trabajo nocturno es el que se realiza entre las 10:00 p.m. vy las 6:00 a.m.

Articulo 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria v en todo
caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

Articulo 15, El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos seftalados en el articulo
163 del Codigo Sustantivo de Trabajo, s6lo podrd efectuarse en dos horas diarias y doce 12 semanales y
mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste, siempre que
la Empresa considere necesario efectuarlo y asi lo autorice.

Articulo 16. Tasas y liquidacion de recargos.

El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del salario ordinario diurno por hora, con excepcién del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50
de 1.990, modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algilin otro, de acuerdo con el articulo 24 de la Ley 50 de 1999 inciso 4.

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

Articalo 17. L.a Empresa no reconocera trabajo suplemettario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo a lo establecido para tal efecto en el articulo 15 de este reglamento.

Paragrafo En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. Se excluyen de este régimen los cargos de direccién, confianza y manejo.

Cuando la jornada se amplié por acuerdo entre el empleador y los trabajadores a diez (10) horas, no se
podra en el mismo dia laborar horas extras.

Articulo 18. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo mutuo entre las partes, pero siempre y cuando tenga como
finalidad el permitir a los trabajadores ¢l descanso durante todo el sébado, esta ampliacién no se constituira
como trabajo suplementario ni dard derecho a cobrar horas extras (Art. 23 Ley 50 de 1990).



CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articule 19, Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral.

1.

3.

Todos los trabajadores, tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi
y Sagrado Corazon de Jests.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,
1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jests, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes siguiente.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en fos dias festivos, se
reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.(Ley
51 de 1983).

Paragrafo 1° Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias v horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendrd derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

Pardgrafo 2° Si el trabajador presta sus servicios en los dias de descanso remunerado obligatorio
mencionados anteriormente, tendra derecho a percibir una remuneracion y/o un descanso compensatorio en
la forma que a continuacién se indica.

1.

4.

El trabajo en domingos y festivos se remunerard con un recargo del 75% sobre el salario
ordinario en proporcidn a las horas laboradas.

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

Se exceptia el caso de la jornada de 36 horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la
Ley 50 de 1990, modificado a su vez, por el articulo 51, de la Ley 789 de 2002, caso en €]l cuat
el trabajador sdlo tendrd derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando trabaje un
domingo o festivo.

El trabajador que labore ocasionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccién.

El trabajador que labore habitualmente los dias de descanso obligatorio, tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, sin petjuicio del reconocimiento en dinero del recargo
establecido en el numeral 1° de éste pardgrafo.



Paragrafo 3° El trabajador podrd acordar con la Empresa su dia de descanso obligatorio, que serd
reconocido en todos sus aspectos como deseanso dominical obligatoric institucionalizado. Interprétese la

expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

Paragrafo 4° Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador laboral hasta dos
domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador
labore tres 0 mas domingos durante e} mes calendario.

Cuando el trabajador labore el dia domingo, un festivo o ambos, el o los compensatorios deberan ser
tomados en la semana siguiente a los dias laborados en las fechas mencionadas anteriormente en e} presente
paragrafo. No se podrd acumular los dias compensatorios.

Paragrafo 5° Cuando se trate de trabajo habitual o permanente en domingo, la Empresa debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con una anticipacién de al menos 12 horas, la relacién del personal de
trabajadores que por razones del servicio no preden disponer del descanso dominical. En esta relacién se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio.

Articalo 20. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 19 de este
Reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo cuando se trata de trabajadores cuya jornada es
especial, flexible o por turnos rotativos, caso en ¢l cual, el reconocimiento del descanso remunerado
obligatorio estara sujeto a las disposiciones legales para cada una de las mencionadas jornadas.

Articulo 21. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la Empresa suspendiere el
trabajo, st obligado a pagarlo como si se hubiere realizado. No est4 obligado a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensién o compensacién en otro dia hébil o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS

Articule 22. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio calendario tienen derecho
a 15 dias habiles de vacaciones establecido en la ey o en la convencién colectiva.

Articulo 23. Para efecto del computo de las vacaciones el dia sabado se tendrd como habil.

Articulo 24. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a m4s tardar dentro del afio
subsiguiente al periodo de causacién y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador,
lo anterior sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Empresa tendra Ja obligacion de
informar al trabajador al menos con quince (15) dias calendario de anticipacidn, la fecha en que concedera
las vacaciones, pudiendo o no acceder a las solicitudes previas que el trabajador haya realizado.

Avrticulo 25. Si se presenta interrupeidn justificada en el disfrute de las vacaciones, ¢l trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas.

Articulo 26. La Empresa y el trabajador podrén acordar por escrito que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones; caso en el cual, al momento de decidir la compensacidn en dinero de las vacaciones, las
partes estableceran la época en que el trabajador podra disfrutar de aquellos dias de vacaciones



efectivamente causados y que no hayan sido disfrutados o compensados en dinero. Cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones cualquiera que sea la duracién acordada para
ei mismo, la compensacion de éstas en dinero procedera proporcionalmente por fraccién de afio. En todo
caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el filtimo salario devengado por el trabajador.

Articulo 27. En todo caso, el trabajador gozard anualmente de por lo menos 6 dias habiles continuos de
vacaciones, los cuales no son acumulables. Es posible acumular dos periodos hasta un maximo de 9 dias
de vacaciones por cada afio de servicios.

Ia acumulacién podra ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, o extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Articule 28. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. Solo se excluirén para la liquidacién de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio vy el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando ¢l salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por ¢l trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Articuko 29. La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

En los contratos a término indefinido, cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procederi por afic cumplido y
proporcionalmente por fraccion de afio (Art. 27 Ley 789 de 2002)

Articulo 30. El trabajador debe reincorporarse al trabajo al dia habil siguiente de aquél en que terminen las
vacaciones.

PERMISOS

Articulo 31. Permisos Remunerades. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacidn, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente, para desempeiiar cornisiones sindicales inherentes a la organizacién o
para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad a a Empresa y a
sus representantes y que en los dos tltimos casos, el namero de los que se ausenten nio sea tal, que perjudique
¢l funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estari sujeta a las
siguientes condiciones:

*  En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las circunstancias.

*  Se consideran circunstancias de calamidad doméstica o situaciones especiales para efectos de
otorgar permisos:



o La inundacién o incendio del hogar del trabajador.

o El grave accidente o enfermedad que le ocurra a su conyuge o compafiero permanente, familiar
hasta primer grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil y debido al cual su
familiar requiera acompafiamiento.

o Temblores, terremotos 0 actos de fuerza mayor que ocasionen dafios en los bienes del
trabajador.

En los casos anteriormente mencionados la Empresa una vez evaluada la gravedad de la situacién y la
necesidad del trabajador determinara el tiempo de permiso que se otorgara al trabajador.

En casos que no se encuentren incluidos dentro de los anteriormente mencionados, la Empresa los evaluara
y determinard si se consideran o no calamidad doméstica para efectos de otorgar ¢l permiso remunerado
solicitado por el trabajador.

" En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién
y el permiso se concederd hasta el diez por ciento (10%) de los trabajadores que labora en ese sitio
de trabajo ordinariamente (domicilio principal o agencia).

*  En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dard con la anticipacion que las
circunstancias o permitan.

*  Igualmente, el trabajador tendra derecho a una licencia remunerada por luto de 5 dias habiles, en
caso de fallecimiento de: Padre — Madre — Hijos propios ~ Hermanos — Abuelos — Nietos - Suegros

— Yemno - Nuera - Los hijos del conyuge que no sean propios - Padres adoptantes — Hijos adoptivos
- Hermanos adoptivos.

*  Se reconoceran las licencias de paternidad y maternidad en los términos de la ley laboral
colombiana.

Paragrafo 1° Los trabajadores no podran faltar 2l trabajo o ausentarse de ¢! sin haber sido previamente
autorizados por el superior jerdrquico o el jefe inmediato, salvo en el caso de grave calamidad doméstica,
caso en el cual deberd dar a la Empresa el correspondiente aviso posterior. La Empresa no pagara al
trabajador las ausencias no justificadas o autorizadas.

Paragrafo 2° Todo permiso deberd ser solicitado previamente por escrito o verbalmente segiin la situacién
lo permita, con especificacion clara y detallada de las razones que lo motivan y con determinacion del
tiempo estimado de duracion; excepto en los casos de grave calamidad doméstica, en los cuales el aviso
debe darse con la oportunidad que las circunstancias lo permitan. Toda solicitud de permisos se tramitara
ante €l jefe directo del trabajador.

Paragrafo 3° Se entiende que los trabajadores no podran emplear en los permisos concedidos sino el tiempo
estrictamente necesario y autorizado para ello, de lo contrario, la Empresa impondr4 las sanciones del caso,
de conformidad con lo previsto en este Reglamento.



CAPITULQ VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS

QUE LO REGULAN.

Articulo 32.

1.

2.

La Empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o ¢l fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
y las normas concordantes de éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario igual o
superior a 10 salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario
que ademas de retribuir el trabajo ordinario compensa de antemano: las cesantias, primas
legales de servicio y todas las demas prestaciones sociales, todos los recargos, beneficios,
trabajo o descanso en dias dominicales y festivos, intereses sobre cesantfa, primas extralegales
de servicio, incidencia salarial del pago de vidticos, subsidios y suministros en especie, v en
general las que se incluyan en dicha estipulacién, excepcion hecha de las vacaciones.

En ninglin caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos

legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa, que no
podra ser inferior al 30% de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral, ni de
los aportes al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF), y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento {70%) del valor del salario integral.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demaés prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 33. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos mayores.

Articulo 34. Salvo convenio escrito, €l pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios y los pagos se realizaran mensualmente, el Gltimo dia habil del mes.

Articulo 35. El salario se pagar4 al trabajador directamente o a la persona que él autorice por

escrito, por consignacion o transferencia a la cuenta bancaria que El Trabajador informe al
empleador, asi:

1.

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

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe

efectuarse junto con ¢l salario ordinario del periodo en que se han causado, o a més tardar con
el salario del periodo siguiente.
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Paragrafo 1 El salario podrd ser pagado a un tercero, previa autorizacién o mandato judicial, en casos
especiales de impedimento fisico o psicolbgico.

Paragrafo 2. EI menor trabajador tendr4 derecho al salario, prestaciones sociales y demds garantias que la
ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios. El salario del menor trabajador serd
proporcional a las horas trabajadas.

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

Articulo 36. Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de sus trabajadores.
Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar v ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con
el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) - antes programa de salud
ocupacional-, con el objeto de velar por la proteccion integral de los trabajadores.

Articulo 37. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo a la
Empresa, o a su representante, o a quien haga sus veces, inmediatamente segin lo permitan las
circunstancias, quien haré lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de
que se certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine Ia incapacidad o el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

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

Articulo 38, La Empresa realizara como minimo las siguientes evaluaciones médicas ocupacionales a todos
los trabajadores: (i) evaluacién médica de ingreso; (ii) evaluaciones médicas ocupacionales periddicas
(programadas, por cambios de ocupacion, en algunos casos especiales después de una incapacidad o por
reintegro) y (iii) evaluacion médica de egreso.

Articule 39. Teniendo en cuenta que la Empresa podra contratar con Instituciones Prestadoras de Servicios
de Salud Ocupacional o con Entidades Promotoras de Salud, las cuales deben contar con médicos
especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional, los
servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad Promotora de Salud (EPS) o
por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a través de la respectiva Institucién Prestadora de
Servicios de Salud (IPS) a la cual aquellos estén afiliados. En case de no afiliacién, los servicios médicos
estaran a cargo de la Empresa, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Paragrafo: Para casos especiales, la Empresa podré contratar la realizacién de dichas valoraciones
directamente con médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente
en salud ocupacional. El médico informara al trabajador el resultado de las pruebas o valoraciones
complementarias. Para realizar las pruebas o valoraciones complementarias el trabajador debera entregar
su consentimiento al correspondiente médico.
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Articulo 40. Los trabajadores obligatoriamente deben someterse a las instrucciones y tratamientos que les
ordene el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordene la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a recibir la atencidén médica otorgada por la Empresa o a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

Articulo 41. Los trabajadores deberén someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban
las autoridades del ramo en general y, en particular, a las que ordene la Empresa para prevencion de las
enfermedades v de los riesgos en el manejo de las maguinas y demas elementos de trabajo, especialmente
para evitar la ocurrencia de accidentes de trabajo.

Pardgrafo. El grave incumplimiento por parte del frabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, ¥ que se encuentren
dentro del SGSST de la Empresa, que se hayan comunicado por escrito, facultan a la misma para la
terminacion de la relacidn laboral con justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo.

Articulo 42. En caso de accidente de trabajo, la Empresa ordenari inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico del trabajador accidentado e iniciara la investigacion pertinente,
informando al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo ("COPASST") la ocurrencia del
accidente para que se tomen las medidas preventivas necesarias y para que si es el caso, se establezca la
responsabilidad del trabajador frente a la ocurrencia det mismo. Dicho reporte deberd realizarse de
conformidad con lo establecido en los Decretos 1443 de 2014, 1295 de 1994 y 1a Ley 776 de 2002, ante la
EPS y la ARL segln corresponda.

Articulo 43. Es obligacién del empleador informar inmediatamente a la ARL a la que se encuentre afiliado,
los accidentes de trabajo v las enfermedades profesionales que sufran sus trabajadores. L.a Empresa debera
Hevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales ocurridas a sus
trabajadores.

Articulo 44. E1 COPASST participard en la investigacion de los accidentes de trabajo que llegaren a ocurrir
en la Empresa. Asi mismo, la Empresa conformara un equipo investigador de los incidentes y accidentes
de trabajo, que investigara dentro de los 15 dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho. Registrara en
vn formato de investigacion, en forma veraz y objetiva, toda la informacién que conduzcea a la identificacion
de las causas reales del accidente o incidente de trabajo e implementara las medidas y acciones correctivas
que, como producto de la investigacién se recomienden.

Articulo 45. En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador
debe comunicarlo inmediatamente a la Empresa, a su representante, o a quien haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno, segiin las disposiciones legales vigentes.

Articulo 46. La Empresa no serd responsable de ningin accidente laboral v ocupacional que haya sido
deliberadamente causado por la victima o cuya culpa esté inicamente en cabeza del trabajador y sdlo estara
obligada a prestar primeros auxilios. La Empresa no serd responsable de la agravacion de las lesiones o
heridas del trabajador causados por cualquier accidente de trabajo, si el trabajador omite dar 1a notificacién
pertinente a la Empresa o la retarda sin causa justificada.

Articulo 47. El trabajador estard obligado a utilizar los elementos de proteccién personal y demés
elementos de seguridad que le sean suministrados por la Empresa para la adecuada prestacién de sus
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servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o no utilizacién de los elementos
de proteccién personal se presumira haber ocurrido por culpa de la victima.

Articulo 48. El trabajador debera usar las practicas de satud y seguridad adecuadas y no poner en peligro
a sus colegas, clientes o proveedores ni a si mismos.

Articulo 49. Son obligaciones de todos los trabajadores: el seguimiento estricto de las normas de seguridad
a fin de garantizar un trabajo seguro, cumplir las normas y procedimientos de Salud y Seguridad en el
Trabajo establecidas por la Empresa, informar a sus superiores o al coordinador de Salud y Seguridad en el
Trabajo, sobre condiciones estdndar en los lugares de trabajo o cualquier circunstancia que pudiera provocar
un accidente y presenmtar sugerencias para su estudio participando en la elaboracién de normas y
procedimientos seguros de trabajo, participar activamente en las charlas y cursos de capacitacién de Salud
v Seguridad en el Trabajo a que haya sido invitado.

Articulo 50. En caso de una investigacidn derivada de la ocurrencia de un accidente de trabajo, los
trabajadores tendrén la obligacién de dar informaci6n exacta, clara y veraz respecto a las condiciones en
las cuales haya ocurrido el accidente objeto de la investigacion.

Articulo 51. Los trabajadores tienen la obligacion de asistir a los exdmenes ocupacionales que sean
programados por la Empresa.

Artienlo 52. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este Capitulo, tanto la Empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales previstas en el Codigo Sustantivo de
Trabajo y las demas normas sobre el particular.

_ CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES PE ORDEN

Articule 53. Los empleados tienen como deberes 1os signientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2. Respeto a sus compaiieros de trabajo.

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

4. Respeto a los clientes, proveedores, contratistas y demds personas que tengan una relacion
comercial o de negocios con la Empresa.

5. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral
y disciplina general de Ia Empresa.

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

7. Actuar con honestidad y exponer las situaciones propias e inherentes a la relacién laboral con total
transparencia y veracidad.

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

9. Ser veraz en todo caso.

18. Comunicar oportunamente ¢l inadecuado funcionamiento o el inadecuado servicio que detecte
que se estd presentando por parte de otros trabajadores de la Comunidad.
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11. Recibir, aceptar y cumplir las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

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

13. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores,
siendo prohibido, salvo orden o permiso del superior jerarquico, moverse o permanecer en el
puesto de trabajo de otros compafieros, salvo en los momentos en que esté realizando pausas
activas o aquellos en que el desempefio de sus labores amerite su presencia en lugares diferentes a
su puesto de trabajo.

14. Guardar absoluta confidencialidad respecto de la mformacmn de los clientes de la Empresa a la
que accedan con ocasidn del trabajo.

1S. Observar rigurosamente los procedimientos y disposiciones que le indique su respectivo jefe sobre
el trato a visitantes, al igual que guardar la compostura y respecto en todo momento que deba tratar
con los mismos.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

Articulo 54. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa, es el siguiente:

JUNTA DIRECTIVA
GERENTE
SUBGERENTE

Paragrafo De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa, los siguientes GERENTE y SUBGERENTE.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Articule 55. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto
que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios
no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.8.T.).

Articulo 56. Los menores de dieciocho (18) afios no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacitn se enumeran, POr cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para {a salud.

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

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

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.
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5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas v emisiones de radio
frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biologicos

patdgenos.

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

18. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte marftimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y otras
maquinas particularmente peligrosas.

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

18. Trabajo de scldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o fugares confinados, en andamios
o0 en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fibricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos 2 mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

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

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

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

23. Las demads que sefialen en forma especifica Jos decretos reglamentarios del Ministerio de Trabajo.

e

Paragrafo Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA- o en un instituto técnico especializado reconocido
por €l Ministerio de Educacién Nacional, todos estos en los casos y condiciones en la Ley 789 de 2002, o
en una mstitucion del Sistema de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo,
o0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el SENA, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del
Trabajo, puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds
lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion
para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.
(Articulo 117, Ley 1098 de noviembre 8 de 2006, Cdodigo de la Infancia y la Adolescencia, Resolucién
1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucidn 4448 de diciembre 2 del 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, no obstante los
mayores de dieciséis (16) y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
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ocho (8) de la noche, siempre que no afecte su asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicio
para su salud fisica y moral (Axrt. 243 de Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO X1I
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS

Articule 37, Ademés de las expresamente estipuladas en cada contrato individual de trabajo, son
obligaciones especiales de la Empresa:

1.

2.

11.

12.
13.

Poner a disposicién de los empleados, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos adecuados
y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad y remitir
inmediatamente la atencidn del trabajador a la EPS a la cual se encuentre afiliado.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del empleado, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al empleado las licencias y permisos necesarios para los fines y en los términos indicados
en este Reglamento.

Ante la terminacién del contrato, dar al empleado que lo solicite una certificacién en la que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor, motivo de retiro y salario devengado, ¢ igualmente si el
empleado lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el particular, si
al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que el empleado por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si
el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Empresa le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. Si el
trabajador decide no trasladarse nuevamente a su domicilio inicial, la Empresa no estara obligado
a pagar suma alguna por concepto de traslado o repatriacion. En los gastos de traslado del
trabajador, se entienden comprendidos los de los familiares que con €l convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. Conceder a las empleadas que estén en periodo de factancia los descansos ordenados por ¢l articulo

238 del Codigo Sustantivo del Trabajo. No producird efecto alguno el despido que la Empresa
comunique a la trabajadora durante la licencia de maternidad o que si acude a un preaviso, éste
expire durante la licencia mencionada.

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del
empleado menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asif lo requiera. Serd también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y
un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la Empresa.
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Articulo 58. Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo y en el
articulo 53 del presente reglamento, son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

1.
2.

3.

10.

1.

12.

13

14

15.
16.

17.

18.

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 o sus representantes segiin el orden jerdrquico establecido.
No comunicar a terceros, salve autorizacién expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les hayan
facilitado.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros y visitantes.

Los negocios y actividades que los trabajadores realicen a nombre y en representacién de la
Empresa deberdn estar gobernadas por conductas de excelencia y transparencia, no se aceptaran
comportamientos propios de corrupcién.
Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de la Empresa
toda su capacidad de trabajo.

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios
y perjuicios, especialmente si se trata de informacién que sea de especial importancia para la
Empresa, sin importar si se trata de 6rdenes o instrucciones de un superior jerdrquico v que a su
juicio contradiga las politicas de la Empresa o tiendan a causarle perjuicios a la misma.

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

Prestar la colaboracién necesaria para Ja ejecucion de trabajos urgentes tanto de Ja Empresa como
de los visitantes siempre y cuando estos {ltimos no entre en conflicto con los intereses de la
Empresa ni obliguen al trabajador a violar el presente Reglamento.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la Empresa a través de su COPASST o
por la ARL y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales, de acuerdo con las politicas de seguridad industrial de
la Empresa y las recomendaciones que frente al particular haga la ARL de la Empresa.

Observar buenas costumbres y buenos modales durante la prestacion del servicio y presentarse al
trabajo en perfecto estado de aseo y cuidado personal.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de cualquier
cambio gue ocurra.

Someterse al régimen de disciplina y orden establecido o que estableciere la Empresa; a su control
y vigilancia, para el cumplimiento de los horarios, el de las tareas de trabajo, la entrega y recibo de
materiales o utilizaciéon en forma determinada; la guarda, conduccibn, traslado o disposicion de
documentos, valores o cualesquiera bienes o efectos comerciales o industriales de la Empresa o
para ello,

Cumplir puntsalmente su jornada de trabajo.

Presentarse a sus jefes o superiores jerdrquicos a la terminacion de toda ausencia, por motivos tales
como permiso, vacaciones, suspension, incapacidad o tratamiento médico.

Los jefes o superiores jerdrquicos estdn obligados a informar oportunamente sobre la no
presentacidn de los trabajadores a sus labores y a dar cuenta inmediata de toda irregularidad o
infraccién que cometan los trabajadores sometidos a su autoridad o supervisién.

Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacién de dar aviso a su superior
Jjerarquico, cada vez que se presente un hecho u omisién que pueda ser considerado como falta.
Este aviso deberd darse dentro de la misma jomada en que se produzca o conozea el hecho y
omision aludido.
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19.
260.
21.

22.

23,
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34,
33.

36.

37.

38.

39.
49.
41.

Suministrar la informacién y los datos relacionados con su labor o los informes que se le soliciten
con la mayer veracidad y dentro de los plazos establecidos para tales fines,

Informar al departamento administrativo cuando se consignen mayores valores en la némina a
aquellos que le corresponden de conformidad con su asignacion mensual.

Entregar al momento de retiro de la Empresa por cualquier causa todos los elementos y
herramientas de trabajo que tenia asignados.

Entregar también, al momento de la terminacién del contrato de trabajo, copias, correspondencia,
apuntes, informes, cuadernos, dibujos, fotografias u otros documentos que tengan que ver con los
negocios de la Empresa y que le hayan sido confiados con ocasion a su vinculo laboral.

Cumplir con todos los procedimientos de seguridad establecidos por la Empresa para el ingreso, la
salida y las visitas de terceros a la Empresa.

Reportar inmediatamente cualquier situacién de la cual tenga conocimiento y que pueda significar
un perjuicic para la Empresa o para alguno de los clientes a los cuales les preste un servicio.
Reportar inmediatamente cualquier situacion que amenace el bienestar fisico de cualquier persona
al mterior de la Empresa o que ponga en entredicho la seguridad financiera de la Empresa.
Revisar de manera rutinaria su puesto de trabajo para garantizar que éste sea seguro e higiénico.
Reportar a los gerentes cualquier condicién de trabajo que no sea segura.

Mantener ordenado el puesto y lugar de trabajo y dar uso adecuado a las herramientas de trabajo,
utilizando las mismas solo para fines laborales.

Responder por los dafios que ocasione culposa o dolosamente o por grave negligencia en los bienes
de la Empresa asi como por aquellos ocasionados sobre los bienes que por alguna circunstancia
estdn siendo custodiados por la Empresa.

Asistir puntualmente a los cursos y capacitaciones programados y organizados por la Empresa
dentro o fuera de sus instalaciones.

Pagar oportunamente las deudas a la Empresa por concepto de los préstamos otorgados por ésta.
Cumplir y observar las disposiciones del Cédigo Nacional de Transito cuando la Empresa le
confiere el manejo de los vehiculos o motocicletas de su propiedad.

Utilizar de manera adecuada el Internet, las contrasefias y las licencias de software, (inicamente
para los fines propios de la labor que desempeifia.

En el evento en que le sea asignado un computador portétil de la Empresa, su utilizacién, cuidado
y seguridad deber ser el adecuado y el esperado derivado de la utilizacion normal del mismo como
herramienta de trabajo.

Proteger y asegurar la informacién critica del negocio de ta Empresa. Esto incluye, pero no se limita
a proteger la informacién de los productos, actividades, desempefio o planes de la Empresa.
Manejar adecuadamente las contrasefias, codigos de ingreso, y otros que le hayan sido entregados
por la Empresa.

Respetar la confidencialidad de la Empresa, en cuanto a la no distribucién de la informacién que
sea propiedad de la Empresa a terceros dentro o fuera de ésta, sin que exista una necesidad
imperativa de negocio. Si ¢l trabajador tiene dudas respecto a la naturaleza confidencial de alglin
tipo de informacion, debera notificarlo en forma inmediata a la gerencia de 1a Empresa.

Dar un tratamiento adecuado a los secretos e invenciones que haya hecho dentro o fuera de su
jomada de trabajo, con la ayuda o facilidades de la Empresa, en asociacién con su empleo en la
Empresa, de conformidad con el acunerdo de no divulgacién que fue debidamente firmado al
momento de iniciar la relacién laboral.

Evitar relaciones comerciales, financieras o de cualquier otra indole, que directa o indirectamente
estén en conflicto con los intereses de la Empresa o que pudieran dividir su lealtad hacia la Empresa.
No prestar sus servicios para clientes o proveedores de la Empresa.

Prestar sus servicios de manera exclusiva para el empleador.

Mantener el caracter de confidencial de cualquier tipo de informacién, bienes de importancia que
no hayan sido divuigados tanto hacia terceros como en el interior de la Empresa.
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42,

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

56.

51.

52.
53.

54.

55.

56.

57

+

58.

59.

60.

Tratar al piblico, a los clientes, visitantes, proveedores y terceros con vinculos con la Fmpresa con
la mayor deferencia y cortesia.

Dar aviso inmediato a su superior jerirquico sobre cualquier accidente, atin el mas leve.

Rechazar de manera definitiva cualquier ofrecimiento, dadiva o recompensa que le ofrezca un
cliente o un tercero, para que utilice indebidamente su posicién dentro de La Empresa o bien las
herramientas de trabajo que ésta le ha asignado.

Presentar los productos y servicios de la Empresa de manera precisa y de conformidad con los
requisitos reglamentarios y legales aplicables.

Rendir cuentas a titulo personal de cualquier forma de adquisicién de fondos de la Empresa, tales
como: tarjetas de crédito, recibos, dinero en efectivo, cheques; aquellos que utilicen dichos fondos,
deberan garantizar que la Empresa reciba el correspondiente retorno.

Permitir que la Empresa inspeccione, en cualquier momento, los contenidos de los mensajes
electronicos enviados y recibidos desde y hacia el correo corporativo del trabajador v de los
archivos almacenados en el computador entregado al trabajador en virtud de su contrato de trabajo.
Garantizar que los registros en los libros de contabilidad y en el registro de datos de la Empresa
sean precisos y completos.

Reflejar en los libros, registros y cuentas contables de la Empresa de manera razonable, detallada,
precisa y justa las transacciones de la Empresa, asi como la disposicién de sus bienes.

Tomar las medidas necesarias para familiarizarse con los socios comerciales de la Empresa e
implementar las salvaguardas necesarias para cumplir en todo momento con las normas de
anticorrupcion aplicables. _

Ajustar su conducta en todo momento al cumplimiento de las politicas de la Empresa, asi como de
las leyes gubernamentales que sean exigibles.

Realizar su trabajo conforme a los estdndares de conducta de negocios establecidos por la Empresa.
Consultar, en caso de duda o preocupacién que tenga el trabajador sobre las actividades de la
Empresa.

Informar todo acto constitutivo de acoso laboral que se ejerza sobre el empleado o sobre sus
compaiieros de trabajo.

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

Limitar el uso del correo electrénico asignado por la Empresa a propdsitos relacionados con los
negocios de la Empresa y al cumplimiento de los deberes del trabajador en desarrollo de su cargo.
Tratar en forma estrictamente confidencial la informacién que llegue a su conocimiento por la
utilizacion del software y el hardware, los bienes o equipos de la Empresa, relacionada con los
asuntos comerciales, administrativos, financieros o tecnoldgicos de la Empresa.

Utilizar el software y el hardware y en general los bienes o equipos de la Empresa como elementos
de trabajo y no como de uso personal del trabajador. Bajo este entendimiento, la utilizacién de tales
recursos debe estar Ginica y exclusivamente orientada al cumplimiento de los programas y objetivos
de la Empresa y solamente serdn utilizados en la realizacion de trabajos y actividades inherentes al
desarrollo de las labores y funciones del trabajador, en su calidad de empleado de Ia Empresa.
Cumplir con los valores, las politicas y planes estratégicos de la Empresa.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de este
reglamento o de las asignadas por los estatutos de la Empresa, manuales de procedimiento
Convencion Colectiva, Pacto Colectivo y/o Laudo Arbitral.

2

PARAGRAFO 1: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el
presente articulo, serd considerado falta grave y, por tanto, constituye justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo.
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Articulo 59. Se prohibe a Ia Empresa:

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

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

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

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

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los empleados en el ejercicio de su derecho de asociacién.

5. Imponer a los empleados obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impediries
el gjercicio del derecho al sufragio.

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

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

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

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

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

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

Articulo 60. Ademas de las expresamente estipuladas en los contratos individuales de trabajo, son
prohibiciones especiales de los empleados:

1. Sustraer del establecimiento de trabajo los dtiles y herramientas de trabajo, las materias primas, los
productos elaborados o cualquiera de los demds bienes de la Empresa sin el correspondiente
permiso.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes o permanecer en tales condiciones en las instalaciones de la Empresa; consumir licor,
estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o sustancias psicotrépicas en el trabajo; presentarse
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al trabajo con sintomas de haber ingerido licor u otra sustancia alucindgena. Asi mismo, se prohibe
mantener dentro de las instalaciones de la Empresa cualquiera de las sustancias mencionadas.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores o el personal de seguridad de la Empresa.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en los casos
de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
Disminuir intencionalmente u obstaculizar el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo ¢ incitar su declaracién o mantenimiento, sea que
se participe 0 no en ellas.
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad de sus compafieros de trabajo, para no trabajar, o para afiliarse o no a un
sindicato, o para permanecer en él o retirarse.
Presentar documentos falsos, dolosos e incompletos en cualquiera de las actividades que debe
desempeifiar.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique elementos o Iugares de trabajo.
Usar los ttiles, herramientas, u otros bienes suministrados por la Empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.
Retirar de los archivos de la Empresa o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, sin
autorizacion expresa y escrita de la Empresa.
Retirarse del trabajo, durante la jornada de trabajo o antes de finalizar la misma, sin permiso de!
superior jerarquico o sin causa justificada.
Ocuparse en funciones distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del
superior respectivo.
Permanecer en las instalaciones administrativas u operativas de la Empresa después de terminada
la jornada de trabajo, sin causa justificada o sin la debida autorizacién del superior jerarquico o del
jefe inmediato, a excepcion de los trabajadores de direccién confianza y manejo. Se deja claro que
el trabajador podra permanecer en las instalaciones comerciales de la Empresa, una vez finalizada
su jornada de trabajo.
. Hacer uso indebido de la informacion confidencial o permitir la reproduccion de la misma.
Tomar el almuerzo en el puesto de trabajo.
Suspender, abandonar su trabajo sin autorizacion expresa de su jefe inmediato.
Retardar la presentacion de cuentas por concepto de los reembolsos que hayan recibido para gastos
o por concepto de ingresos de la Empresa.
Negarse a trabajar en actividades conexas o complementarias a su labor.
Ser asesor, o desempefiar funciones directivas en otra empresa que a su vez tenga relaciones
comerciales con la Empresa directa o indirectamente, salvo autorizacién expresa en contrario.
Transmitir informaciones confidenciales de la Empresa a terceras personas, excepto cuando su
suministro sea obligatorio, caso en el cual debera contar con la autorizacién expresa de la Empresa.
Aceptar regalos, comisiones, atenciones fuera de lo normal, dadivas, préstamos, donaciones en
cualquier forma de alguien que quiera establecer relaciones comerciales con la Empresa o que ya
las tenga, con la finalidad de obtener un provecho que provenga de su posicién en la Empresa.

23. Ofrecer o dar didivas a funcionarios del Gobiemno, que constituyan un soborno o pago indebido a

Juicio de la Empresa.

24. Solicitar préstamos personales a los clientes o ayudas econémicas de cualquier clase, valiéndose

de su condicién de empleado de la Empresa.

25. Cualquier actitud en sus compromisos comerciales, personales o en sus relaciones sociales que

pueda afectar en forma nociva la reputacién de Iz Empresa a juicio de ésta.

26. Ejecutar actos desleales para con la Empresa que impliquen accién competitiva de los fines v giro

de los negocios de la misma.
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27. Firmar o presentar, o permitir que otros firmen o presenten a nombre de la Empresa ningin
documento del que tenga conocimiento o tenga motivos para creer que sea falso.

28. Solicitar o aceptar pagos indebidos de manos de proveedores, clientes o terceros, y en general
cualquiera que pretenda hacer negocios con la Empresa.

29, Lucrar o ayudar a lucrar con informacion confidencial u oportunidades comerciales emanadas del
empleo en la Empresa.

30. Influir o tratar de influir en toda operacién comercial entre la Empresa y otra entidad en la cual
tenga una participacién financiera directa o indirecta.

31. Realizar asientos falsos o ficticios en los libros de contabilidad de la Empresa.

32. Transmitir informacién confidencial de la Empresa por Internet u otras redes externas sin el
consentimiento expreso de su superior jerarquico y sin que se tomen las medidas apropiadas de
seguridad.

33. Obtener acceso o descargar material pornografico, participacion en juegos de azar, hacer o publicar
comentarios o propuestas indecorosas, cargar o descargar software comercial infringiendo los
derechos de autor o sin autorizacion de la Empresa, trasmitir chistes impropios o material que pueda
resultar ofensivo para otras personas, la transmision de material amenazante, obsceno o de acoso;
trasmitir o revelar informacién confidencial de la Empresa a terceros o al personal de 1a Empresa;
o difundir informacion engafiosa de la Empresa a los demas empleados.

34. Utilizar de manera indebida o para provecho personal, los recursos y herramientas de informatica
que, para mejorar la productividad o la calidad del trabajo, se implanten en la Empresa.

35, Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades ¢ incumplir 6rdenes e instrucciones de los
superiores.

36. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias corrillos, discusiones, altercados o
peleas durante el tiempo de trabajo.

37. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores a
compafieros de trabajo.

38. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

39. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc., de
propiedad de la Empresa y sin autorizacion de la misma.

40. Recibir visitas de cardcter personal en el trabajo o dentro de la Empresa, o permitir que personas
ajenas a la Empresa ingresen a ellas para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

41. Verificar reuniones en locales o predios de la Empresa, no relacionados con el trabajo, sin previo
permiso estricto de la Empresa, aun cuando sea en horas distintas al horario de trabajo.

42. Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion, personal u objetos ajenos a
ella. :

43. Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta o de sus
clientes o cualquier otro elemento, materia prima, articulos procesados, implementos, muebles o
instrumentos, material andiovisual, computadores o sus partes o programas sin la autorizacién
expresa y escrita del empleador.

CAPITULO XII¥
PROCESOS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 61. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento,
en pactos, convenciones colectivas, fatlos arbitraies, en el contrato de trabajo, politicas laborales. Antes de
imponer una sancién, la Empresa llevard a cabo el correspondiente proceso disciplinario, el cual se

encuentra plenamente consignado en el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DFE
ASLABOR LTDA”.



Paragrafo 1° El mencionado “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DE ASLABOR
LTDA” fue publicado en las instalaciones de la empresa y los trabajadores fueron notificados de su
promulgacion.

Paragrafe 2°. Todos los procesos disciplinarios se adelantardn obedeciendo al principio de oportunidad
una vez la Empresa tenga conocimiento de la situacion de hecho que presuntamente constituya una falta
laboral; no existe término limite para llevar a cabo las investigaciones a que haya lugar.

Paragrafo 3° No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite
sefialado en los anteriores articulos.

Articulo 62. Se establecen para las siguientes clases de faltas leves, las correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

1. Elretardo en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién
a la empresa, implica por primera vez, un llamado de atencion verbal y multa de la décima parte
del salario de un dia; por la segunda vez, citacién a descargos con sancién escrita consistente en
multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana
0 en la tarde segiin el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias;

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

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

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

Parigrafe La imposicién de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignar en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente, cumplan sus obligaciones.

Articulo 63. La violacion leve, a consideracion de la Empresa, por parte del trabajador de las obligaciones
y prohibiciones contractuales, reglamentarias o contenidas en las politicas internas de ia Empresa implicara
la imposicion de cualquiera de las sanciones contenidas en el presente reglamento, de conformidad con la
gravedad de la falta, el impacto o perjuicio que ésta le genere a la Empresa y el andlisis que se haga de cada
¢aso en concreto durante el proceso disciplinario contenido en el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DISCIPLINARIO DE ASLABOR LTDA” .

Articulo 64. Constituyen faltas graves:

1. Elretardo en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.

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

3. La faita total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.
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Violaci6n grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
Girar cheques a favor de la Empresa sin la suficiente provisién de fondos o incumplir
compromisos de pagos adquiridos por ef trabajador a favor de la Empresa.

La violacién grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de los empleados que
constituyen una justa causa de terminacion del contrato de trabajo serd a consideracion de
la Empresa. La gravedad sera determinada por los hechos ocurridos, por la violacién de
cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en éste Reglamento, en Ios
contratos individuales de trabajo, en las politicas, ¢6digos, manuales o reglamentos
laborales o corporativos de la Empresa, la ley y por las consecuencias derivadas de los
hechos, situacion que en cada caso sera investigada y decidida por la Empresa y que por
tratarse de una conducta de caracter inadmisible del trabajador, dara lugar a la terminacién
de!l contrato de trabajo del empleado con justa causa. La justa causa de terminacién debera
estar plenamente demostrada y deberd darse a conocer al trabajador al momento de
invocarla para dar por terminada la relacién laboral.

Asi mismo, se consideran faltas graves y como tales constituyen justas causas para terminar el contrato, las

siguientes:

10.

11.

Revelar, difundir, comentar, copiar o realizar un uso diferente para ¢l cual se le dio acceso
a la informacion de naturaleza reservada o utilizarla para el ejercicio de su propia actividad
en beneficio propio o de terceros, o duplicarla o compartirla con terceras personas, salvo
que exista autorizacion previa y escrita de la Empresa.

Autorizar o ejecutar operaciones que no estan comprendidas en el ejercicio de sus funciones
y que afectan los intereses de la Empresa.

La desobediencia a las Ordenes que en forma particular le impartan los superiores
jerarquicos, la junta directiva o los accionistas de la Empresa.

El consumo de bebidas embriagantes dentro de las instalaciones de la Empresa, la
presentacién a laborar en estado embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, inclusive con signos de resaca como tufo.

Realizar o intentar realizar o permitir actos de fraude, corrupcion o desviacion en relacién
con los recursos de la Empresa.

Cualquier irrespeto en que incurra el trabajador durante sus labores o en desarrollo de algin
tipo. de actividad organizada por la Empresa o con clientes de ésta, asi como contra
cualquiera de los funcionarios de la misma o contra personas que se encuentren en las
instalaciones.

Dedicarse, tanto en el ejercicio de su cargo como en su vida social, a actividades que puedan
afectar en forma nociva la reputacion y/o confianza del pablico en la Empresa, su empresa
o actividad.

Incumplir con las disposiciones de gestién de la seguridad y salud en el lugar de trabajo,
seguridad industrial y ambiental de la Empresa. ‘
Participar directa o indirectamente en la conformacién de sociedades o establecimientos de
comercio de cualquier tipo sin previo aviso de forma expresa al empleador v sin las
autorizaciones requeridas conforme a los estatutos y reglas de la sociedad empleadora.
Oftecer, sin consultar previamente o sin tener autorizacién, descuentos y/o condiciones
comerciales no establecidas y/o autorizadas de forma general por la empresa a sus clientes
o de forma especifica por la Empresa mediante orden expresa y escrita en tal sentido.
Ofrecer y/o comercializar por cuenta propia o la de terceros productos y/o servicios de
cualquier tipo no autorizados por la Empresa.
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2. Informar a clientes, proveedores, contratistas o funcionarios no autorizados cualquier
gestion de analisis interno de lavado de activos o de informes a las autoridades
competentes.

13. Omitir u ocultar informacién en procesos de andlisis de informacién interna o de reporte a
las entidades competentes.

CAPITULO X1V ]
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Avrticulo 65. Los empleados vinculados a 1a Empresa deberan presentar sus reclamos de forma escrita ante
la persona que ocupe el cargo de SUBGERENTE o quien haga sus veces, quien oird y resolvera en justicia
y equidad. Si no fuera atendido el caso por éste, 0 no se conformare con su decisién, podra escalar su
reclamo ante quien tenga la posicién superior inmediata, en orden ascendente, al que recibi6 el reclamo en
primera instancia.

Paragrafo. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DE CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION Y SOLUCION

Articulo 66. La Empresa no tolera bajo ninguna circunstancia situaciones de acoso laboral, por lo anterior,
ha dispuesto el proceso descrito en el Reglamento.

Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la Empresa tienden a generar
una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonfa
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 67. En desarrolio del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Dictar capacitaciones, talleres y/o charlas para familiarizar a los trabajadores con el contenido de
la Ley de acoso laboral (Ley 1010 de 2006) y con Ias medidas a adoptar por parte de la Empresa y
los trabajadores para superar las conductas de acoso laboral.

2. Creacion de espacios de participacion para que los trabajadores manifiesten sus opiniones con
respecto al ambiente laboral y los mecanismos adoptados para superar las conductas de acoso
laboral a través de encuestas.

3. La Empresa cuenta ademas con un Comité de Convivencia, que propende por la solucidn de
conductas presuntamente constitutivas de acoso laboral segin lo establecido en el presente
Reglamenio.

Articulo 68. El Comité de Convivencia serd integrado por representantes de los trabajadores y
representantes de la Empresa o sus delegados. Este comité se denominara "Comité de Convivencia Laboral”
y tendré como funciones, las siguientes:
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1. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de 1a Empresa en relacién con el buen ambiente v la
armonia en las relaciones de frabajo, formulando a las dreas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

2. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos
anteriores.

3. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en
los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

4. Formular recomendaciones que s¢ estimen pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida
laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad
en los casos que asi lo ameriten.

5. Hacer sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de
prevencidn, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera més efectiva la
eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia
al interior de la vida laboral de Ia Empresa. _

6. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de
lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006, disponiendo las medidas que
se estimen pertinentes.

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

Este comité se reunira por lo menos una (1) vez cada tres (3) meses, designara de su seno un coordinador
ante quien podrén presentarse de una parte, las solicitudes escritas de evaluacion de situaciones
eventualmente constitutivas de acoso laboral para que sean analizadas por el comité y, de otra parte, las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién respectiva
efectuara las investigaciones que considere necesarias, las examinara y escuchari si a ello hubiere lugar a
las personas involucradas; construird con estas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario;
formulara las recomendaciones que estime indispensables v, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

Articulo 69. Para los efectos relacionados con la blisqueda de solucidn de las conductas de acoso laboral
ha establecido el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarroliar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. Encaso de que una persona considere que ha sido victima de una conducta de acoso laboral debera
reportar su ¢aso por escrito a la Gerencia de Recursos Humanos o a quien haga sus veces, o al
buzén establecido para tal fin por parte del Comité de Convivencia de la Empresa, indicando Ios
hechos en que se sustenta y el nombre completo de la persona acusada, al igual que las pruebas que
sustentan su queja. La queja debera estar suscrita por el trabajador que la presenta. No habra lugar
a quejas andnimas. En el evento en que la persona acusada sea el Gerente de Desarrolio Humano o
quien haga sus veces, la queja deberd ser presentada ante la Vicepresidencia Juridica y de
Cumplimiento Normativo y si el acosado fuera éste la queja debera presentarse ante la Presidencia
de la Empresa.

2. Cuando la queja de acoso labora] sea presentada por medio del buzén del Comité de Convivencia,
el Comité remitira dicha queja al Subgerente de la empresa.

3. La Gerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces llevard a cabo una investigacion para
establecer la reatidad de las circunstancias que han motivado al trabajador que alega ser objeto de
acoso laboral para presentar su queja. Para la ejecucion de dicha investigacion, La Gerencia de
Recursos Humanos podra citar a todas las personas que estime convenientes, para indagar respecto
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10.

11.

12.

13.

14.

13.

a la ocurrencia de la presunta situacion de acoso laboral, manteniendo desde Iuego el caracter
confidencial del procedimiento.

Adicionalmente, la Gerencia de Recursos Humanos citard de forma escrita y confidencial al
supuesto agresor, al supuesto agredido y a las personas que hayan sido participes de los hechos que
dieron lugar a la queja, o que los hayan presenciado, indicando el dia, la hora y el lugar en que
deberd presentarse a fin de que manifiesten su versién de los hechos acontecidos.

Una vez escuchadas las partes implicadas en la reunién programada por la Gerencia de Recursos
Humanos o por quien haga sus veces, se levantard un acta en la que se deje de expresa constancia
de los hechos que le fueron informados al empleador durante dichas reuniones.

Con dicha informacion se citard de forma escrita y confidencial y se remitira la queja de presunto
acoso laboral, asi como todos los documentos que soporten la investigacion realizada al Comité de
Convivencia Laboral para que éste analice e investigue la situacién de hecho y emita las
correspondientes recomendaciones frente al caso. El informe entregado al gerente por el Comité de
Convivencia incluird recomendaciones en cuanto a las acciones que deban tomarse con relacién al
trabajador que presuntamente incurrié en una conducta de acoso laboral segin la Ley 1010 de 2006.
El Comité de Convivencia Laboral recomendard, si hay lugar, las medidas de prevencién
adicionales que deban tomarse.

El Comité de Convivencia, de estimarlo necesario, podra citar nuevamente a las partes involucradas
en la situacién de acoso, para escuchar nuevamente sus versiones de los hechos suscitados.

Las recomendaciones emitidas por ¢l Comité de Convivencia Laboral deberan ser recibidas por el
Gerente de Recursos Humanos a mds tardar dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha
en que sea remitida la queja de acoso laboral para su conocimiento.

Terminada la investigacién y con base en las averiguaciones que se obtengan y en las
recomendaciones emitidas por el Comité de Convivencia, la Gerencia de Recursos Humanos
preparara un reporte de la investigacién vy las recornendaciones a seguir en el caso particular. Una
vez preparado el reporte el Gerente de Recursos Humano, informara por escrito a las partes
involucradas sobre ¢l resultado de la investigacién adelantada, e igualmente decidira las acciones
a que haya lugar con relacién al trabajador que haya incurrido en alguna de las conductas que
constituyen acoso laboral segin la Ley 1010 de 2006, asi como las medidas de prevencion
adicionales que deban tomarse.

En caso que las partes implicadas concilien sus diferencias, el Gerente de Recursos Humanos o
quien haga sus veces debera dejar constancia en el acta de las medidas acordadas por las partes para
resarcir el acoso laboral en que se ha incurrido, situaciones que deberan ser acordes para cada caso.
Tales medidas podrdn estar constituidas por el ofrecimiento formal de excusas, compromisos de
comportamiento y todas aquellas que las partes consideren pendientes para dirimir las diferencias.
El Comité de Convivencia Laboral deberd hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por
las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, informara
a la alta direccidén de la empresa y cerrara el caso y la Gerencia de Recursos Humanos dejara
constancia de esto e informard al reclamante que podréd acudir a las instancias administrativas o
Jjudiciales para formular su queja.

En las carpetas contentivas de la hoja de vida del trabajador presuntamente acosado, asi como en
la del trabajador que eventualmente haya incurrido en un comportamiento de acosos y
hostigamientos laboral, deberan archivarse sendas copias del procedimiento adelantado.

Las copias de las actas o cualquier otro documento que guarde relacién con la queja presentada,
solo se debera expedir a solicitud escrita de las partes intervinientes.

Si cualquiera de las partes involucradas en la investigacién de los hechos que dieron origen a la
queja por acoso laboral considera que la decision adoptada no se compadece con las reclamaciones
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presentadas, podra solicitar una segunda revisién del caso al siguiente cargo dentro del orden
jerarquico de la Empresa

16. Cualquier duda o vacio en la aplicacién o ejecucién del procedimiento descrito en el Reglamento
debera resolverse acudiendo a las politicas y normas pertinentes.

17. En todo caso, el procedlmlento preventivo interno consagrado en este axtlculo no impide o afecta
el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.

En el entendido que, en muchas ocasiones, las quejas por presunto acoso laboral obedecen a roces laborales,
poco entendimiento o conciencia entre los empleados de la Empresa, la Empresa procurara porque en éstos
escenarios, los problemas que surjan se resuelvan en un escenario de mediacién, para lo cual, la Direccién
de Talento Humano y el Comité de Convivencia Laboral, brindaran todo el apoyo necesario, incluyendo la
facilitacion del espacio de comunicacion entre las partes, asi como un mediador para la solucién de
inconvenientes y el establecimiento de compromisos que permitan construir un buen clima laboral.

CAPITULO XV1
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 70. El empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos (art 120 C.S.T. modificado por el articulo 22 de la Ley 1429 de 2010).

Articulo 71. El Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la
misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha
dgesde la cual entrard en aplicacién. La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no
sindicalizados, podrin solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes
que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112
0 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la
investigacion correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y ordenard al empleador realizar las
adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias
hébiles, al cabo de los cuales el empleador realizar4 los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a
cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente (art 119 C.S.T.).

CAPITULO XVI
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 72. No producirdn ningin efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109 C.8.T.).
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CAPITULOQ XVIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 73. En el presente Reglamento se entienden incluidas las normas imperativas de la legislacién
laboral colombiana relevantes en 1a materia.

Articulo 74. 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.

Direcciéon de Domicilio: Carrera 6 # 34-62 oficina 201 - 202 - 301. Bogota, D.C.

Representante Legal:

w7

G. VALPES SANCHEZ
C. ©17.175.436ide Bogota D.C.

Lagar y fecha de la firma: Bogota, agosto 31 de 2016.
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