Empleamos Temporales

Responsabilidad y Compromiso
EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO|

ARTICULO. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa EMPLEAMOS
TEMPORALES S.A.S NIT 901.217.405-0, domiciliada en Medellin a sus disposiciones quedan
sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los
contratos individualesde trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

Para mayor claridad, en el manejo e interpretacion del presente reglamento de trabajo, se
incluyen conceptos propios de la actividad desarrollada por la empresa asi:

1. Se denomina usuaria, toda persona natural o juridica que contrate los servicios de las
empresas temporales.

2. Los trabajadores vinculados a las empresas de servicios temporales son de dos (2) categorias:
a). De Planta: Son los que desarrollan sus actividades en las dependencias propias de la
empresa de servicios temporales.

b). En Misidn: Son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a las dependencias de
sus usuarias a cumplir las tareas o servicios contratados por estas.

A los trabajadores en misidon se les aplicara, en lo pertinente, lo dispuesto por el Cddigo
Sustantivo de trabajo y demds normas del Coédigo Laboral.

OBJETO

Regular las relaciones entre los trabajadores en misidén enviados por EMPLEAMOS TEMPORALES
S.A.S. alas usuarias que las requieran para las labores determinadas, de conformidad al articulo
85 de la Ley 50 de 1990. Asi mismo, la relacion existente entre la EST y su personal administrativo
o de planta.

CAPITULO Il

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por
escrito para su registro como aspirante bien de manera fisica o digital a través de la pdgina web
y adjuntar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o documento de identidad valido.

b) Certificado del Ultimo empleador con quien haya trabajado, en el que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

c) Certificados de estudios, expedidos por el plantel de educacidon donde hubiere estudiado.
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d) Certificados de dfiliacién a las entidades de seguridad social (AFP y EPS)

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa EMPLEAMOS TEMPORALES SAS., solicitard al trabajador los
exdmenes técnicos de habilidad manual o de capacitacion, necesarios para la ejecucion de la
labor asignada, ademds de los de seleccién de personal y/o médicos especializados conforme
con las labores que vaya a efectuar el trabajador.

Los exdmenes médicos serdn sufragados por la empresa y hay prohibiciéon expresa de exigir la
prueba de embarazo y la prueba del VIH.

La empresa es libre de la escogencia de su personal y no estard obligada a dar explicaciones
sobre lo que al respecto determine.

PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador 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 inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, niumeros de hijos que tengq, la religion 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, salvo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N.
articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resoluciéon No 003941 de 1994 del Ministerio
de Proteccién Social), el examen de SIDA (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la
libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 3. Los aspirantes se seleccionardn cumpliendo los siguientes requisitos:

- Previamente al efectuar la seleccidn de personal se deberd realizar un andlisis de las
necesidades de la empresa y de las vacantes a cubrir.

- El salario y las demds condiciones que no esté relacionadas con las funciones del cargo serdn
competencia de la Gerencia General.

- Se reclutardn candidatos que cumplan el perfil de la descripcidn del cargo para el cual estan
aplicando.

- Para el cubrimiento de vacantes se considerardn primero los candidatos internos antes que los
externos propiciando igualdad de condiciones y prioridad al personal de la Empresa.

- En el caso que no exista descripcion de cargo para la vacante requerida, ésta se deberd
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elaborar teniendoen cuenta los requerimientos para el cargo.

- Los candidatos serdn sometidos a pruebas sicotécnicas y estudios de seguridad, y para los
cargos criticos se realizardn pruebas de conocimiento técnico de acuerdo con la funcién para
la que es requerido.

- En caso que el candidato no sea apto en las pruebas sicotécnicas, se revisard el impacto de
los resultados para determinar si puede continuar el proceso de seleccion.

- En caso que el candidato no sea apto en el estudio de seguridad, no serd admitido y se
iniciard elreclutamiento de otro candidato.

> CONTRATACION

e Para cubrir la vacante el seleccionado deberd cumplir con todos los requisitos vy
entregar todos los documentos requeridos para la contratacién, sin los cuales no se
podrd contratar.

e Para aquellos cargos que por el desarrollo de sus funciones requieran tener tarjeta
profesional, serdrequisito entregar la copia de dicho documento al momento de su
ingreso.

e No se podra contratar a una persona que no haya sido afiliada previomente a la ARL.

¢ Ningun empleado contratado puede iniciar sus actividades, si la seguridad social y los
asuntos legales no estdn resueltos y en orden.

» CONTRATACION DE MENORES DE EDAD

La empresa en aras de proteger los derechos de la poblacién infantil y prevenir actividades de
explotacion econdmica y el desempefio de cualquier trabajo potencialmente peligroso o que
impida el acceso a su educacion, o que sea nocivo para su salud o su desarrollo fisico, mental,
espiritual, moral o social ha definido no realizar contratacién de menores de edad como
trabajadores en misién, dado que por la subordinacién que se delega en la usuaria, se nos
dificulta realizar un seguimiento permanente a las actividades laborales y cumplimiento de
horarios conforme lo establece la normatividad laboral vigente.

En casos excepcionales como las temporadas de vacaciones académicas solo se permitird la
contratacion de menores entre los 15 y 17 afios, para lo cual se verificard la edad con el registro
civil de nacimiento y la copia de la tarjeta de identidad; se exigird ademds la certificacién
académica correspondiente y con ello se tramitard ante el Inspector de Trabajo de la Direccién
Territorial del Ministerio de Trabajo, la autorizacién respectiva para su contratacion.
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» CONTRATACION DE FAMILIARES

Salvo los casos existentes a la fecha de la adopcidén de esta Politica, no podrén vincularse
laboralmente a la Empresa ni permanecer en ella persona alguna unida por matrimonio, unién
marital de hecho o parentesco hasta el grado segundo de consanguinidad o de afinidad o
primero civil, con cualquier colaborador que haga parte del mismo negocio.

Se entienden por tales: padres, hijos, nietos, hermanos, suegros, yernos, nueras, cunados,
conyuges de nieto, hijo de cényuge, adoptantes y adoptivos.

Sin perjuicio de lo anterior, en caso de surgir un parentesco de tercero o cuarto grado de
consanguinidad o de afinidad o de segundo o tercero civil, tales como tios, sobrinos, primos,
conyuges de tios o de sobrinos oprimos de hermanos, hijos de sobrinos, tios, sobrinos o primos
de cbényuge e hijos y hermanos o sobrinosde adoptantes, se permitird la vinculacién o
permanencia, siempre y cuando los colaboradores laboren en dreas diferentes y no haya entre
ellos relacion de subordinacién directa o funcional.

» CONTRATACION DE TRABAJADORES EXTRANJEROS

Para la contratacién de personas extranjeras, se exigird la presentacion de la visa vigente, que
le permita desarrollar actividades laborales de manera legal en el pais.

Para dar cumplimiento a la Resolucion 1238 de 2018 que implementd la Unidad Administrativa
Especial Migracién Colombia para realizar los reportes de vinculacion, contratacién, empleo,
admisién, desvinculacién, retiro, entre otros, de ciudadanos extranjeros en Colombia, la empresa
procederd a realizar los registros correspondientes en el medio electrénico destinado para este
fin, dentro de los quince (15) dias calendario, contados a partir del inicio del contrato o de la
finalizacion de las labores, segun corresponda.

De igual manera y conforme a la resolucién 4386 de octubre 9 de 2018, emitida por el Ministerio
de trabajo misma que credEL REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS - RUTEC -, la
empresa dard cumplimiento a la resolucion y dentro del plazo de 120 dias previsto, procederd a
inscribir los respectivos contratos de trabajo que celebre con trabajadores extranjeros, conforme
al Manual de Usuario del Registro Unico de trabajadores extranjeros en Colombia — RUTEC -

CAPITULO Ill PERIODO
DE PRUEBA

ARTICULO 4. La empresa una vez admitida el aspirante podrd estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador
y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).
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ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral
primero, C.S.T).

ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duraciéon sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podrd ser superior
a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (articulo 7. Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 7. Durante el periodo de pruebag, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero la decisidon deberd motivarse
para no vulnerar derechos de indole constitucional. Si una vez expirado el periodo de pruebaq, el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tdcito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerardn regulados por las normas
del contrato de trabajo desde Ila iniciaciéon de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO IV
TRABAJADORES EN MISION

ARTICULO 8. Son trabajadores en mision los enviados por EMPLEAMOS TEMPORALES SAS a las
usuarias que los requieran cuando:

a.- Se trate de labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere el articulo 6°
del CédigoSustantivo del Trabajo.

b.- Cuando se requiere remplazar personal en vacaciones, en uso de licencias, en incapacidad
por enfermedad o maternidad.

c.- Para atender incrementos en la produccidn, en ventas, el transporte, las ventas de productos
o0 mercancias, los periodos estaciénales de cosechas y en la prestacidn de servicios, por un
término de seis meses prorrogables hasta por seis (6) meses mas.

PARAGRAFO PRIMERO: No tienen el cardcter de trabajadores propiamente dichos de la empresa,
sino, el de meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupan en labores de corta
duracién, no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa
o del usuario, segln sea el caso.
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PARAGRAFO SEGUNDO: lLos trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a la
remuneracion del descanso en los dias domingos, al reconocimiento de la Seguridad Social
Integral y prestaciones sociales. (Articulo 2.2.1.6.4.3 del Decreto 1072 de 2015.

CAPITULO V
JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. En acatamiento a lo dispuesto por la Ley 2101 de 2021 por medio de la cual se reduce
la jornada mdaxima laboral de 48 a 42 horas de forma progresiva, la empresa procederd a su
implementacion de la siguiente manera:

1. Para el afo 2023 serd cuarenta y siete (47) horas semanales.
2. Para el afo 2024 serd cuarenta y seis (46) horas semanales.

3. Para el afo 2025 serd cuarenta y cuatro (44) horas semanales.
4. Para el afo 2026 serd cuarenta y dos (42) horas semanales.

Para tal efecto la empresa puede reservarse el derecho de coordinar los horarios de trabajo
distribuidos en los dias de la semana sin que se excedan de los limites y plazos estipulados.

A partir del 15 de julio de 2023, el horario para el desarrollo de las actividades laborales serd el
siguiente:

LUNES AJUEVES: ENTRADA: 7:30 AM
SALIDA:  6:00 PM

VIERNES: ENTRADA: 7:30 AM
SALIDA:  5:00 PM

De la jornada antes indicada se destina 1 hora para almorzar y se descansa los dias sGbado.

El horario para trabajadores en mision, que cumplen sus labores por fuera de las instalaciones
administrativas serd el establecido por la empresa usuaria de acuerdo al servicio requerido, sin
superar los limites establecidos por las normas laborales vigentes.

PARAGRAFO PRIMERO.E| horario establecido en el Reglamento Interno de Trabajo podrd variarse,
previa comunicacion a los trabajadores con no menos de veinticuatro (24) horas, de acuerdo a
las politicas internas de la Compania. Para la ampliacién de las jornadas deberd contarse con
la previa autorizacion del Ministerio de Trabajo.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando la Empresa tenga mds de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y siete (47) horas a la semana, éstos tendrén derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacién (articulo 21 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO TERCERO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02) Modificé el inciso
Primero del literal C) incluyé el d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

El empleador y el trabajador podrén acordar que la jornada semanal de cuarenta y siete (47)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méaximo seis dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podré coincidir con el domingo. En este, el
nimero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningdn recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y siete (47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6 a.m., a 9 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del 2002).

ARTICULO 10. JORNADAS DE TRABAJO (Horarios): Los trabajadores en mision enviados por
EMPLEAMOS TEMPORALES S.AS. A las usuarias que lo requieran, se someterdn a los horarios
establecidos internamente por los Ultimos, en lo que respecta a la jornada ordinaria (diurna 'y
nocturna) festivos y dominicales laborados y tiempo extra. Para laborar horas extras se requiere
contar con la autorizacién por parte del Ministerio de Trabajo tanto en el caso de la EST como
para la Usuaria.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa reconocerd trabajo suplementario o de horas extras a los
trabajadores en misién, cuando estos conceptos aparezcan debidamente relacionados y
autorizados por el usuario, en los respectivos reportes de control de tiempo laborado.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podrd colocar la jornada establecida en el Articulo 51 de la
Ley 789 del 27 de diciembre de 2002 literal de jornada laboral flexible.

PARAGRAFO TERCERO. Los periodos de descanso para tomar alimentos durante las jornadas

establecidas por La empresa, no se computan como parte de la jornada de trabajo, de acuerdo
a lo dispuesto en el articulo 167 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
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ARTICULO 1. De la jornada méaxima de trabajo quedan exceptuados los siguientes trabajadores:

a.- Los menores de dieciocho (18) afos, cuya jornada en ningln caso podré exceder de seis (6)
horas diarias ni de treinta y seis (36) horas a la semana.

b.- Los que desemperien funciones de direccién, confianza o manejo, o que realicen actividades
continuaso intermitentes o de simple vigilancia y que residan éstos altimos en el mismo sitio de
trabajo, cuya jornada no tendrd limite méximo y que, por lo tanto, deberdn laborar todo el tiempo
que fuere necesario para el debido cumplimiento de sus deberes laborales sin que el tiempo
excedente de la jornada ordinaria sea tiempo suplementario.

PARAGRAFO. Cuando por caso fortuito se suspenda la jornada de trabajo por tiempo no mayor
de dos (2) horas y por ello no pueda desarrollarse la jornada de trabajo durante el horario
correspondiente, al tiempo de suspension podrd trabajarse fuera de tal horario sin que este
tiempo signifique tiempo suplementario ode horas extras de servicio, que conlleven sobre
remuneracion alguna.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 12. Trabajo ordinario y nocturno. Ley 1846/2017 que modificé el articulo 160 del Codigo
Sustantivo de Trabajo quedard asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna
horas (21:00p.m.).

2. 2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (21:00 p.m.) y las seis
horas (6:00 a.m.).

ARTICULO13. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 14. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos sefialados en
el articulo 163 del C. S. T,, s6lo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa delMinisterio de Trabajo.

ARTICULO 15. Tasas y liquidacién de recargos.

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

Pagina 8 de 50



Empleamos Temporales

Responsabilidad y Compromiso

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algdn otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 16. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 10 de este Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa reconocerd el trabajo suplementario o de horas extras a los
trabajadores en misiéon, cuando estos conceptos aparezcan debidamente relacionados y
autorizados por la empresa usuaria, en los respectivos reportes de tiempo laborado.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO17. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de cardcter 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,ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascensiéon del Sefior, Corpus
Christiy SagradoCorazén de Jesus.

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

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. (Art.1Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrd derechoa la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado
(orticulo 26, numeral 5°, Ley 50de 1.990).

PARAGRAFO SEGUNDO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modificé Articulo
179 del Cbdigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

PARAGRAFO TERCERO. E| trabajador podré convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

ARTICULO 18. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipaciéon de doce (12) horas por lo menos, la relaciéon del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn
también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 19. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el articulo 17 de este

reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidon consagrada en el literal
c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 20. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.
No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o
compensacidn 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. (Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 21. La empresa sbélo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que, estando obligados a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana, no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion de la empresa.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion de descanso dominical el
trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen
la continuidad y se computan como si en ellos si hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 22. Como remuneracién de descanso dominical el trabajador a jornal recibird el
salario sencillo de un dig, adn en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha
que la ley senale tambiénde descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo se entiende
comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 23. Cuando se trate de un salario fijo, como en los casos de remuneracién por tareaq,
a destajo, o por unidad de obrq, el salario computable para los efectos de la remuneracién del
descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre
salarios bdasicos fijados para estos efectos se establezcan en pactos, convenciones colectivas
y fallos arbitrales, de acuerdo con el Articulo 141 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 24. La remuneracién correspondiente al descanso remunerado y los dias de fiesta
distintos al domingo, se liquidard como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 25. El trabajador que labore excepcionalmente en dias de descanso obligatorio tiene
derecho aun descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucién en dinero, a su eleccién,
en la forma prevista en el articulo anterior; el trabajo dominical es excepcional cuando se labora
uno o dos domingos en el mes calendario.
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ARTICULO 26. El trabajador que labore habitualmente un dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la remuneracién en dinero.
Dada la actividad que cumple la Empresa, ésta podra exigir a sus trabajadores la prestacion de
servicios en dias domingos y festivos. Es trabajo dominical habitual cuando se laboran tres o
mads domingo en el mes calendario.

ARTICULO 27. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecuten, no puedan remplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta (sin derecho al descanso compensatorio), pero su trabajo se
remunerard conforme al Articulo anterior de este reglamento.

ARTICULO 28. El descanso semanal compensatorio puede darse en una de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal del establecimiento, o por
turnos.

2. Desde el medio dia de las trece horas (1:00 p.m.) del domingo o dia de descanso
obligatorio, hastael medio dia de las trece horas (1:00 p.m.) del lunes o dia siguiente al
descanso.

ARTICULO 29. En los casos de labores que no pueden ser suspendidas y cuando el personal no
pueda tomar el descanso de una o mds semanas, se acumulardn los dias de descanso en la
semana siguiente a la terminacién de las labores, o se paga la correspondiente remuneracién
en dinero, a opcién del trabajador.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186,
numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO. Los trabajadores en misién tienen derecho a la compensacién monetaria por
vacaciones proporcional al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 31. La época de las vacaciones debe ser seialada por la empresa a mds tardar dentro
del afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el sby la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones
(articulo 187, C.S.T.).
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PARAGRAFO PRIMERO. La autorizacién para el disfrute de los dias de vacaciones serd acordada

con la Gerencia y la Direccién Administrativa.

PARAGRAFO SEGUNDO. El disfrute anticipado de vacaciones solo se autorizard por la Gerencia y
la Direccidbn Administrativa. Como minimo deberdn otorgarse los dias de descanso
proporcionales al tiempo realmente trabajado y causado.

ARTICULO 32. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

PARAGRAFO. El reintegro anticipado de vacaciones se realizard previa autorizacion de la
Gerencia y la Direccién Administrativa y no serdn compensadas en dinero; dicho reintegro
deberd solicitarse mediante memorando de la Direccion Administrativa dirigido al funcionario
en vacaciones.

El disfrute de los dias pendientes se realizard una vez desaparezcan las razones del servicio que
causaron la suspensién o interrupcién de las vacaciones.

ARTICULO 33.Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacién en dinero de
las vacaciones, se tomard como base el Gltimo salario devengado por el trabajador. (Articulo
189, C.S.T. modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 34. En todo caso el trabajador gozaré anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 35. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones
se liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 36. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de lasmismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).
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PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendrdn
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO IX INCAPACIDADES, LICENCIAS
Y PERMISOS

ARTICULO 37. La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir
en su caso al servicio médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales
inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos,
el nUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesidén de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1.-INCAPACIDADES
L e INCAPACIDADES ANTE EPS

Toda persona que falte a trabajar por enfermedad comUn DEBE PRESENTAR LA INCAPACIDAD
MEDICA EXPEDIDA POR LA RESPECTIVA EPS SIN EXCEPCION, por lo cual no se admitirdn las
incapacidades emitidas por médicos y/o centros particulares, salvo que las mismas sean
transcritas por la EPS a la cualse encuentra afiliado el trabajador.

Las incapacidades menores a dos (2) dias deberdn entregarse al drea de Seguridad Social, el
dia que el empleado se reintegra al trabaijo.

Las incapacidades mayores a dos (2) dias deben ser entregadas inmediatamente se otorguen,
para ser tramitadas ante la EPS correspondiente para su transcripcion y recobro.

Para realizar el trdmite ante la EPS, el empleado debe entregar la incapacidad original junto con
los siguientes documentos anexos para su respectiva transcripcion:

* La incapacidad debe ser original

*En caso de ser derivada de un accidente de transito, aportar copia del FURISP, croquis,
documentos del vehiculo o denuncia en caso de no haber intervencidén de la autoridad de
transito.
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e INCAPACIDADES POR ARL

El trabajador que sufra un accidente de trabajo que requiera ser remitido al servicio de urgencias
de la Institucién Prestadora de Servicios (IPS), él o sus companferos deben notificarlo cuanto
antes al jefe inmediato y éste al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El jefe inmediato se comunicard con la ARL correspondiente, con el fin de direccionar al
accidentado ala IPS en convenio con la ARL mds cercana a la empresa, o para coordinar, cuando
sea necesario, el transporte del accidentado al servicio de urgencias.

Posterior a la ocurrencia del evento, el jefe Inmediato deberd enviar toda la informacidon sobre la
ocurrenciadel accidente al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de completar el
FURAT en la ARL.

Una vez reportado el accidente de trabajo, el equipo investigador debe hacer la respectiva
investigacion del accidente ocurrido y establecer el plan de accidén que debe implementarse; asi
mismo la leccidén aprendida que debe ser replicada a todo el personal, en los casos que sea
aplicable.

Si se genera incapacidad por accidente de trabajo, el trabajador deberd presentar el soporte
original al @rea de Seguridad Social a mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes al primer
dia de la incapacidad para su respectivo trédmite.

2.-LICENCIAS

L LICENCIA DE MATERNIDAD

Al momento de iniciar la licencia de maternidad la empleada deberd informar a su jefe
inmediato y a Seguridad Social con el fin de ingresar la novedad al sistema de nédmina.

En un plazo méximo de 3 dias después del primer dia de la licencia o pre licencia, deberd
entregar a Seguridad Social, el documento original emitido por el médico tratante de la EPS,
anexando el documento donde conste la atencidon medica recibida y copia del registro civil del
recién nacido, para poder realizar el trdmite de transcripcion y recobro.

El término de la licencia se rige por lo dispuesto en el Art. 236 del C.S.T., modificado por la Ley 1822
de 2017.

L LICENCIA DE PATERNIDAD

Tienen derecho a la licencia por paternidad todos los papds que cumplan los siguientes
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requisitos:

e La licencia de paternidad opera para los hijos nacidos de la cényuge, compafiera
(permanente) o pareja.

e El padre debe haber cotizado a la EPS durante los meses que correspondan al periodo
de gestacion de la madre (Art.80 Decreto 2353 de 2015)

e El padre debe estar dfiliado a la misma EPS de su cbényuge, de la companera
(permanente) o pareja.

e En caso que la conyuge o de la comparnera (permanente) sea beneficiaria o sea
cotizante al sistema general de seguridad social en salud, el colaborador tiene derecho
a DOS (2) SEMANAS, es decir 14 dias continuos de descanso remunerado.

e Para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad el empleado debe
presentar el certificado de registro civil de nacimiento, a mds tardar dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

Las condiciones para el cumplimiento de licencia de Paternidad se rigen por lo dispuesto en el
Art. 236 del C.S.T. (ley 2114 de 2021)

L e LICENCIAPORLUTO

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1280 de 2009 se debe conceder al empleado en caso de
fallecimiento de su cényuge, comparero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (05) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacidén laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
numeral.

Para los anteriores efectos, se considera primer grado de consanguinidad: Padres e Hijos;
segundo grado de consanguinidad: Abuelos, Hermanos y Nietos; primer grado de afinidad con:
Padres del cényuge (suegros), Hijos del conyuge que no sean suyos (Si usted los adopta
legalmente habrd parentesco civil), Yerno o nuera; primer grado civil: Padres adoptantes e Hijos
adoptivos.

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

En el caso que el fallecimiento sea de un familiar de los demds grados de consanguinidad o

afinidad determinados anteriormente solo se podrd conceder un dia hdbil de permiso, a
discrecién de la empresa o usuaria.
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Es importante mencionar que dicha licencia solo se concederd una vez ocurrido el fallecimiento.

3.-LICENCIAS NO REMUNERADAS
Las licencias no remuneradas solo podrdn ser aprobadas por el jefe inmediato y la Gerencia
General, una vez se hayan revisado los motivos de esta solicitud.

4.-PERMISOS
Los permisos serdn tramitados previo visto bueno y aprobacidn del jefe inmediato y se
informardn a la Direccién Administrativa.

A continuacién, se mencionan los eventos para los cuales se han determinado permisos y el
ndmero de dias aprobados:

4.1. LEGALES.

De acuerdo con lo establecido en el presente articulo, se define que “La empresa concederd a
sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad domeéstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para
asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la
empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el numero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesidn de los
permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

En los demds casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se daré con la anticipacién que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcidn del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente,el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual detrabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria, a opcioén de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).”

4.2. CALAMIDAD DOMESTICA.

Se entiende por calamidad doméstica todo hecho que afecte al empleado o sus familiares en
primer grado de dafinidad y/o primer grado de consanguinidad, como enfermedad, accidente de
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tipo doméstico, incendio, inundacién, terremoto o cualquier tipo de desastre natural. Para este
caso se deberd acordar directamente con el jefe inmediato quien, de acuerdo a las necesidades
del éreq, determinard si éste es posible o no y de acuerdo a esto autorizard el nUmero de dias
de permiso el cual no puede ser superior a tres (3) dias. En caso que por la calamidad se
requieran mds de tres dias de permiso, se requiere previa aceptacion del jefe inmediato y
autorizacién de la Direccidn Administrativa.

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

4.3. TRAMITES EDUCATIVOS, MEDICOS Y JUDICIALES.

El empleado que requiera este tipo de permiso (Gnicamente los que sean para su beneficio o de
sus familiares en primer grado de afinidad y/o primer grado de consanguinidad) como entrega
de notas de sus hijos, exdmenes académicos fuera de jornada académica, citas médicas
(que no se pueden programar fuera del horario de trabajo) y cumplimiento de citaciones
judiciales o trGmites judiciales. Para este caso se deberd informar por lo menos el dia anterior al
jefe inmediato y negociar con él, quien determinard si éste es posible o no y de acuerdo a esto
autorizard el tiempo para el permiso.

ARTICULO 38. El menor trabajador tendrd derecho a la capacitacién y se le otorgard permiso no
remunerado cuando la actividad escolar asi lo requiera.

CAPITULO X

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

ARTICULO 39. Formas y libertad de estipulacion arbitrales.

El empleador y el trabajador, tanto de planta como los en misidon, pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tareq,
etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacién escrita de un salario que
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ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,

recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

En ningn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mds el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podrd ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF yCajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los
aportes se realizar@n sobre el setenta por ciento del mismo (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demads prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO. Los trabajadores en misién tendrdn derecho a un salario ordinario y equivalente al
de los trabajadores de la empresa usuaria que desempefien la misma actividad, aplicando para
tal efecto las escalas de antigiedad vigentes en la empresa.

ARTICULO 40. Para quienes laboren jornadas inferiores a las maximas legales y devenguen el
salario minimo legal o convencional, éste regird en proporcion al numero de horas
efectivamente trabajadas, con excepcion de la jornada de treinta y seis (36) horas previstas en
el articulo 20 de la ley 50 de 1990 y demdsnormas concordantes.

ARTICULO 41. Cuando se trata de trabajos por equipos que implique rotacion sucesiva de turnos
diurnos ynocturnos, la empresa podrd estipular con los respectivos trabajadores salarios
uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con las
actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos legales.

ARTICULO 42. El salario minimo legal correspondiente a la jornada méxima legal ordinaria fijada
para los menores de dieciocho (18) afos de edad, serd igual al determinado por el Gobierno
Nacional para los trabajadores mayores de dieciocho (18) de edad segun lo estipulado en el
articulo 18 de la ley 20 de 1982, articulo 20 literal b) de la ley 50 de 1990 y demds normas
concordantes.

ARTICULO 43. Pagos que no constituyen salario. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas,
bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las

Pagina 19 de 50



Empleamos Temporales
Responsabilidad y Compromiso
empresas de economia solidaria y o que recibe en dinero o en especie no para su beneficio ni para

enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a su cabalidad las funciones, como gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco las
prestaciones sociales de que tratan los titulos VI y IX del Cddigo Sustantivo de Trabajo, ni los
beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o Pagina 16 de 42
contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentacion, habitacidon o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de
navidad.

ARTICULO 44. Salario en especie.

a) Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la
alimentacién, habitacién o vestuario que el empleador suministra al trabajador a su familia,
salvo estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

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

c) No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salario en especie no podra exceder del treinta (30%) por ciento.

PARAGRAFO. Excepto los casos en que se convenga pagos parciales en especies, el salario se
pagaré en dinero (moneda legal) al trabajador directamente mediante consignacién o
transferencia bancaria, o a la persona que él autorice por escrito conforme a la frecuencia
pactada en cada contrato individual de trabaijo.

ARTICULO 45. Vidticos.

a) Los vidticos permanentes constituyen salario en aquella parte destinada a proporcionar
al trabajadormanutencion y alojamiento, pero no en lo que tenga por finalidad proporcionar los
medios de transporte o los gastos de representacion.

b) Siempre que se paguen debe especificarse el valor de cada uno de estos conceptos.

c) Los vidticos accidentales no constituyen salario en ningdn caso. Son vidticos accidentales

aquellos que sélo se dan con motivo de un requerimiento extraordinario, no habitual o poco
frecuente.
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PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 46. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.). Se establece que el periodo de pago para los trabajadores
tanto de planta como en misién serd QUINCENAL, siendo cancelado los dias 15 y 30 de cada mes.

ARTICULO 47. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar donde
el trabajador preste sus servicios inmediatamente después de terminar la jornada respectiva;
en periodos quincenales o mensuales.

ARTICULO 48. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito ast:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mads tardar
con el salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

CAPITULO XI

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES LABORAL DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN ALA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 49. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores de planta y los que se encuentren en misién. Igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto develar por la proteccién integral
del trabajador.

PARAGRAFO. La empresa es responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo de los
trabajadores en misién, en los términos de leyes que rigen la materia para los trabajadores
permanentes. Cuando el servicio se preste en oficios o actividades particularmente riesgosas,
o los trabajadores requieran de un tratamiento particular en cuanto a prevencidn de riesgos, o
sea necesario el suministro de elementos de proteccién especial, en el contrato que se celebre
entre la empresa y el usuario se determinard expresamente la forma como se atenderdn estas
obligaciones. No obstante, este acuerdo no libera a la empresa de la responsabilidad laboral
frente al trabajador en misién.
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ARTICULO 50. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por la
Entidad de Salud EPS; o ARL a través de la IP.S, a la cual estén asignados. En caso de no
afiliacidén estard acargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 51. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que
el trabajador debe someterse.

El trabajador en misidn dard igual aviso tanto a EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S. como a la
empresa usuaria a la cual presta sus servicios.

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

ARTICULO 52. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen la empresa en determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 53. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que
ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
las mdaquinas, y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
laborales.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa,
que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
puUblicos, previa autorizacidn del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa
(Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
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ARTICULO 54. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su

representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante la EP.S. y la AR.L

ARTICULO 55. En caso de accidente no mortal, aln el mds leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

El trabajador en misidn dard igual aviso tanto a EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S. como a la
empresa usuaria a la cual presta sus servicios.

ARTICULO 56. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn
llevar estadisticas de los accidentes laborales y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes laborales o de
las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y ala entidad promotorade salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 57. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales contenidas en
el, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de Proteccion Social y las demds que
con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos
Laborales, Ley 1562 de 2012, compiladas ademads en el Decreto 1072 de 2015.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 58. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1). Dar estricto cumplimiento al presente Reglamento y a las prescripciones especiales de los
contratos individuales de trabajo.
2). Respeto y subordinacién a los superiores.
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3). Respeto a sus companeros de trabajo.

4). Procurar completa armonia con sus superiores y compareros de trabajo en las relaciones

personales yen la ejecucién de labores.

5). Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el

orden moral ydisciplina general de la empresa.

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

7). Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo

superior yde manera fundada, comedida y respetuosa.

8). Ser veridico en todo caso.

9). Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con

su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en

provecho propio yde la empresa en general.

10). Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para

el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

11). Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus

labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros.

12). No suspender las actividades laborales antes de la sefial que indique la suspension o

terminacién del turno.

13). Reportar tanto a la temporal como a la usuariag, las incapacidades expedidas por la entidad

social quelo cubra el mismo dia de expedicion de la misma.

14). Laborar el tiempo extra que la usuaria lo solicite conforme a la reglamentacion que para el

efecto consagre la ley.

15). Guardar reserva de todo lo que llegue a su conocimiento por razén de su oficio, y cuya

comunicacion aotro, pudiera causar perjuicio a la empresa, lo cual no obsta para que cumpla

con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del contrato de trabajo o de las

leyes de trabajo.

16). Observar rigurosamente, las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para

el manejo de sus instrumentos o maquinas de trabajo, para asi evitar los dafios en las mismas

Yy, por ende, accidentesde trabaijo.

CAPITULO XIIl ORDEN
JERARQUICO
ARTICULO 59. Para efectos de la autoridad y ordenamiento de la empresaq, La Jerarquia serd
ejercida enel siguiente orden:
1. Gerente General
2. Directora Administrativa

Facultados para imponer sanciones: Gerente y directora Administrativa.
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CAPITULO XIV
TRABAJOS PROHIBIDOS

Articulo 60: La Empresa se sujeta a las prohibiciones establecidas en el articulo 242 del CST que se
refieren a los trabajos que no pueden realizar mujeres y menores de dieciocho (18) afos.

Articulo 61°: Queda estrictamente prohibido que los menores de edad realicen cualquier tipo de
trabajo que suponga exposicidén severa a riesgos para su salud e integridad fisica.

Paragrafo: En lo referente a contratacion de menores la Empresa se sujetard integramente a la
regulacion vigente y en especial al cédigo de la Infancia y la adolescencia, ley 1098 de 2006
articulos 114 y siguientes.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales del empleador:

1). Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2). Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de protecciéon contra

accidentesy enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la

seguridad y la salud.

3). Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este

efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacién de las autoridades

sanitarias.

4).Pagar la remuneraciéon pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

6). Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en

el articulo 25 de este Reglamento.

7). Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste

el tiempo deservicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo

solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso

o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerard

que el trabajador 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.

8). Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
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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, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En
los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

9). Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10). Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

14). Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia no remunerada
cuando la actividadescolar asi lo requiera. Serd también obligacion de su parte, dfiliarlo 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 remuneracidon mensual sea hasta
dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 63. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

2). No comunicar a terceros, salvo autorizaciéon expresq, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresaq, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridadescompetentes.

3). Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Gtiles que les
hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

5). Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle danos y perjuicios.

6). Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.
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7). Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por

las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8).Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambioque ocurra (articulo 58, C.S.T.).

ARTICULO 64. Sson también obligaciones especiales del trabajador:

1). Someterse a la practica de la induccién general que, sobre seguridad industrial, Seguridad y
Salud en el Trabajo y temas generales de la empresa temporal y sobre el oficio especifico
suministrado por la usuaria, para lo cual firmara constancia de haber recibido tal capacitacion
en ambas empresas.

2.) Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de cardcter laboral, de las sumas pagadas de demds,
ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo
se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

3.) Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o cursos especiales de
capacitacién, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y / o indicados por La Empresa
dentro o fuerade su recinto, inclusive en horas no laborales.

4.) Firmar la copia de las comunicaciones que le pase la Empresa, con el fin de verificar que
estas hayansido recibidas por su real destinatario.

5.) Portar el carné de identificacion de la Empresa dentro de las instalaciones de la misma.

ARTICULO 65. Se prohibe ala Empresa:

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

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

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta 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.

c) El Banco Agrario de Colombia de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.

d)En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor
respectivo en el caso del articulo 250 del Coédigo Sustantivo de Trabajo.

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

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o
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por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio 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 Coédigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de ‘lista negra’, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe
en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones
legales deberdpagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso
que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos, serd imputable a aquely les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

1. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o
que ofendasu dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 66. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o

productos elaborados, sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidon de las que con

autorizacién legal puedan llevar los celadores, o vigilantes o personal de seguridad.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los

casos de huelgag, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover

suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se

participe o no en ellas.

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado.

9. Fumar dentro de la empresa en la que preste sus servicios.

10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los usuarios del transporte,

vehiculos, compaferos de trabajo, la de sus superiores Jerdrquicos o la de terceras personas o

que amenace o perjudique las maquinas, elementos o edificios de la empresa.

1. Ingerir licor durante las horas de trabajo o llegar a trabajar en estado de alicoramiento.

12. Emplear expresiones vulgares en sus relaciones con sus comparieros, superiores Jerarquicos

o clientes del establecimiento.

13. Dedicarse a juegos de manos, reuniones o charlas con los comparneros de trabajo u otras

personas, durante la jornada laboral y en el desempefio de su oficio.

14. Suspender, antes de la hora indicada las labores de trabajo y llegar a éste después de la hora

indicada.

15. No acatar las érdenes que sus superiores Jerdrquicos le den en el desempeno de su oficio

16. Distribuir toda clase de propaganda dentro de la empresa.

17. Utilizar mds del tiempo estrictamente indispensable en las consultas a la EPS.

18. Realizar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas, sin

autorizacién previa del jefe respectivo.

19. Desatender o negarse a dejar practicar las medidas de control y seguridad de entrada y

salida del personal establecidas por la empresa para evitar dafos y sustracciones.

20. Negarse a la practica de las requisas y demds procedimientos del personal de seguridad de

la empresa

21. Realizar operaciones por accidon u omisidn que afecten los procesos o causen danos,

pérdidas o perjuicios a la materia prima, equipos, herramientas, producto terminado, base de

datos y en general a los activos tanto de la empresa usuaria como de la empresa temporal.

22. Portar el uniforme de dotacién incompleto o sucio durante la ejecucidn de sus labores.

23. Presentar documentos falsos o adulterados para vincularse a la empresq, obtener
reconocimientos de auxilios, bonificaciones, pago de salarios, reconocimientos de
incapacidades u otros conceptos en beneficio propio o de terceros.

24. Omitir u ocultar informacidon al momento del ingreso o durante la relacién sobre las
condiciones de salud que puedan afectar el desempeno de las funciones.

25. Incumplir leve o gravemente las funciones propias del cargo.

26. Incumplir los procedimientos establecidos por el empleador o la empresa usuaria en la cual
preste los servicios contratados.

27. Realizar u omitir una conducta que por falta de cuidado, prudencia o pericia ocasione un

accidente o incidente de trabajo.

28. Demorar la entrega a la empresa o coordinadora de servicios, de las incapacidades

médicas.

29. Acceder durante el horario laboral a pdginas web de entretenimiento (series, novelas,
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muUsica) o a aquellas que promulguen informacién prohibida por la legislacién colombiana

incluyendo las pdaginas con contenido pornogréfico o erético.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 67. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo.

ARTICULO 68. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la empresa de servicio temporal o a la empresa usuaria,
implica por primera vez, un requerimiento verbal por parte del empleador; la segunda vez,
generard llamado de atencidn por escrito, por tercera vez acarreard suspension durante un dia
y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias; si con la falta causare grave
perjuicio a la empresa usuaria o a la empresa de servicio temporal.

b) La falta en el trabajo en la marang, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa usuaria o a la empresa de
servicio temporal, implica por primera vez suspension en el trabajo durante el dia respectivo y
por segunda vez suspension enel trabajo hasta por tres (3) dias.

c)La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién ala empresa usuaria o a la empresa de servicio temporal implica, por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por treinta (30) dias.

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

ARTICULO 69. Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por cuarta vez.

b)La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por terceravez.
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c)La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez.

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

PARAGRAFO PRIMERO. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin la aplicacién de las justas
causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del patrono, contempladas
en la ley, el contrato individual o este reglamento de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todas las faltas cometidas por el trabajador con sus correspondientes
sanciones serdn registradas en la respectiva "hoja de vida®, para ser tenidas en cuenta en caso
de ascensos o promociones y cuando sea necesario andlizar la conducta del trabajador para
decidir sobre nuevas sanciones o acerca de su desvinculacion de la empresa.

CAPITULO XViII
TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO
DESPIDOS CON O SIN JUSTA CAUSA

ARTICULO 70. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabaijo:
1. Por parte del empleador:

1.1 El haber sufrido engafno por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsospara su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

1.2 Todo acto de violenciq, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familio, jefes de taller,
vigilantes o celadores, el personal directivo o los companeros de trabagjo.

1.3 Todo acto grave de violencig, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia, o de sus
representantes o socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

1.4 Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demds objetos relacionados con el trabajo y toda grave
negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas, tanto en la
empresa usuaria como en la empresa temporal.

1.5 Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la empresa, establecimiento
o lugar de trabajo, o en el desempefo de sus labores, tanto en la empresa usuaria como
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en la empresa temporal.

Todo acto inmoral, de comportamiento o delictuoso que afecte la imagen de la empresa
ante los clientes o cualquier persona externa o que afecte al cliente mismo o sus
instalaciones, tanto en la empresa usuaria como en la empresa temporal.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

1.8 La violacidon grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

La detencidén preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, salvo que
posteriormente sea absuelto.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
cardcter reservado, con perjuicio para la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable,

a pesar del requerimiento del patrono.

La sistemdtica inejecucion, sin razones vdlidas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensidn de jubilacion o invalidez estando al servicio
de la empresq, y

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga cardcter de profesional,
asi como cualquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el trabajo, cuya
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curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta

causa no podrd efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de
las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad.

Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes, asi
sea por primera vez.

Agredir a un compafero de trabajo, un usuario o un representante del empleador adn por
primera vez.

Presentarse a laborar encontrdndose en estado de alicoramiento o consumir licor en el
sitio de trabajo.

Jugar o amenazar con las armas de dotacion.
Dormir en el sitio de trabajo

Abandonar o descuidar el puesto de trabajo poniendo en peligro las Instalaciones de la
empresa.

Permitir que se cometa un acto delictuoso en a la empresa por descuido o por omision.
En los casos de los numerales 16 y 17 de este articulo para la terminacion del contrato la

empresadeberd dar aviso al trabajador con una anticipaciéon no menor de quince (15)
dias.

ARTICULO 71. Para dar aplicacién al numeral 111 del articulo 70 de este reglamento, la empresa
deberd cumplir los siguientes procedimientos:

1. Requerird al trabajador, dos veces, cuando menos por escrito, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior a ocho dias.

2. Si hechos los anteriores requerimientos la empresa considera que adn subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentard a éste un cuadro comparativo de rendimiento
promedio en actividades andlogas a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos
por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

3. Sila empresa no quedare conforme con las justificaciones del trabajador asi lo hard saber por
escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.
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ARTICULO 72. Tienen igualmente el cardcter de justas causas de terminacion unilateral del
contrato por parte del empleador, las estipuladas en los contratos individuales de trabajo o en
las convencionescolectivas, pactos y laudos arbitrales o en el reglamento interno de trabajo, o
en cualquiera otra reglamentacion que dicte el empleador.

Para los efectos del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, se califican como graves las siguientes
faltas, ademds de las que tengan ese cardcter en forma general:

1. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacién de las normas sobre seguridad e higiene; no
sometersea los exdmenes médicos o de salud prescritos por las autoridades, la empresa, la
Empresa Prestadora de Servicios (EPS) o la Institucién Prestadora de Servicios de Salud (IPS); no
usar los implementos destinadosa la prevenciéon de accidentes y proteccion personal.

2. Fumar en las instalaciones de la empresa o en los lugares donde esté prohibido.
3. Dormir en las instalaciones de la empresa durante el turno de trabajo.

4. La no asistencia puntual al trabajo sin excusa suficiente, a juicio del empleador, por dos veces
en un periodo de treinta (30) dias calendario.

5. La reincidencia por dos o mds veces por parte del trabajador en la violacién leve de las
obligaciones contractuales, legales o reglamentarias.

6. Operar o usar maquinas, herramientas o equipos que no se le hayan asignado, con perjuicio
para la empresa.

7. Dafar las edificaciones, materiales, equipos, herramientas y otros elementos, pertenecientes
a la empresaq, intencionalmente o por descuido.

8. El hecho que el trabajador abandonase el sitio de trabajo sin el permiso de sus superiores, adn
por la primera vez.

9. Toda violacién de las reglamentaciones prescritas o que se prescriban por la empresa para
el uso de carteleras, Utiles y elementos de trabajo y de proteccion o seguridad, elementos o
instalaciones deportivaso similares.

10. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes,
narcéticos, drogas, enervantes o sustancias sicotrépicas o permanecer en tales condiciones en

las instalaciones o dependencias de la empresa; consumir licor, estupefacientes, narcéticos,
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drogas enervantes o sustancias sicotropicas en el trabajo; presentarse al trabajo con sintomas
de haber ingerido licor, estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o sustancias
sicotropicas.

1. Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes del superior; agredirlo de palabra o de hecho o
faltarle al respeto en cualquier otra forma.

12. Atemorizar, coaccionar o intimidar a los compareros de trabajo, dentro de las dependencias
de la compania, o faltarles al respeto con hechos o palabras insultantes, o mediante lenguaje
no verbal.

13. Toda otra falta grave que implique violacién de las obligaciones o prohibiciones de los
trabajadores o prescripciones de orden establecidas en la ley, reglamentos, convencién
colectiva, pacto o fallo arbitral, segln el caso.

14. Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar las de otro u otros trabajadores.
15. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

16. Permitir que otro trabajador o un extrafo use su carnet de identificacion, o usar un carnet
ajeno, o hacerle enmiendas.

17. Contribuir en forma intencional o por descuido, a hacer peligroso el lugar de trabajo.

18. Mantener desordenado o sucio el lugar de trabajo.

19. Todo dano material causado por descuido a los edificios, obras, maquinas, equipos,
herramientas, materias primas, mercancias instrumentos y demds objetos relacionados con el

trabajo.

20. Todo descuido en el trabajo que afecte o pueda afectar la seguridad de las personas, de las
maquinas, equipos, mercancias, elementos o instalaciones.

21. Distribuir material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las dependencias de la
empresa, sin autorizacion.

22. Hacer afirmaciones falsas sobre la empresa, su personal directivo, los trabajadores, o sobre
sus productos y mercancias.

23. Rehusarse a mostrar el carnet de identificacion o negarse a entregarlo cuando sea solicitado
por porteros, celadores o superiores.
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24. Exhibir o entregar documentos o facturas, libros, herramientas, equipos, etc., de la empresa
sin autorizacion.

25. Falsificar o adulterar documentos de la empresa o para ser utilizados contra ésta.

26. Dejar herramientas, elementos o equipos en sitios distintos a los sefialados para tal fin o
entregarlos sinrecibir las érdenes correspondientes.

27. Consumir alimentos, en los sitios o secciones de trabajo.
28. Leer durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los propios y necesarios del oficio.

29. La falta total al trabajo en la mafana o en la tarde, sin excusa suficiente a juicio de la
empresa, adn por la primera vez.

30. La falta total al trabajo durante el dia o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente a
juicio de la empresa, aun por la primera vez.

31. Negarse el trabajador a laborar tiempo extra cuando se requiera en programas de
emergencia, aln por la primera vez.

32. Negarse a trabajar en labores que no sean fisicamente inferiores a las de su clasificacién,
cuando no pueda realizar el oficio habitual, adn por la primera vez, siempre que se no se afecte

la dignidad del trabajador.

33. Manejar vehiculos mdquinas de la compaiia sin expresa autorizacion de un superior
facultado para impartir dicha autorizacién, adn por la primera vez.

34. Retener en cualquier forma directa o indirectamente dineros entregados por los clientes
como pago a laempresa, aln por la primera vez.

35. Marcar dos (2) 6 mas veces el reloj.

36. Desacatar los programas complementarios de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos
por la empresa o la AR.P.

37. Portar o conservar armas de cualquier clase dentro de las dependencias de la empresa o
introducir materiales explosivos, sin autorizacion.

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

39. Incurrir en conductas tipificadas como acoso laboral frente a otros trabajadores.

40. Los actos de agresion fisica cometidos frente a otros trabajadores, independientemente de
Sus consecuencias.

41. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, efectuadas a companeros de
trabajo, jefes o personal de la empresa, con utilizacién de palabras soeces o con alusion a la

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

42. La descalificaciéon humillante de otros trabajadores y en presencia de los comparneros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;

43. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, de otros trabajadores formuladas en
publico;

44.1a alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

45. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacidon de aislamiento social.

2. Por parte del trabajador:

2.1. El haber sufrido engaro por parte del empleador, respecto a las condiciones de trabajo.
2.2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador
contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro
del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el

consentimiento o la tolerancia de éste.

2.3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer
un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

2.4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificarlas.

2.5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacién del
servicio.
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2.6. El incumplimiento sistemdatico sin razones vdlidas por parte del empleador, de sus
obligacionescontractuales o legales.

2.7. La exigencia del empleador, sin razones vdlidas, de la prestacion de un servicio distinto, o en
lugares diversos a aquél para el cual lo contratd; y

2.8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador,
de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Coédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

2.9. Los actos calificados por la ley como de acoso laboral

La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otrg, en el
momento de la extincidn, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no pueden
alegarse validamentecausales o motivos distintos.

ARTICULO 73. En todo contrato de trabajo va envuelta la condiciéon resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Esta indemnizacion comprendeel lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte
del empleador, o si éste da lugar a la terminacidn unilateral por parte del trabajador por alguna
de las justas causas contempladas en la ley, el primero deberd pagar al segundo, por concepto
de indemnizacion, tantosdias de salario cuantos sefiale la Ley, para cada caso.

CAPITULO XVIII GENERALIDADES
DEL PROCESO

ARTICULO 74. Origen del Proceso Disciplinario: El proceso disciplinario se iniciard y adelantara
de oficio o por informacién o queja del jefe inmediato o de la empresa usuaria en el caso de los
trabajadores en mision.

ARTICULO 75. Competencia: La competencia para conocer y adelantar el tramite de los
procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los trabajadores tanto administrativos

como en misién, se fija en el drea administrativa y se ejecuta a través del drea juridica.

ARTICULO 76. Prescripcion de la Accién y de la Sancién Disciplinaria: Tanto la accién como la
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sancién disciplinaria prescribirén si transcurridos sesenta (60) dias desde la ocurrencia del
hecho o desde el momento en que se tuvo conocimiento del mismo, no se llevd a cabo la

investigacion disciplinaria.

ARTICULO 77. Garantia de Defensa: Una vez iniciado el proceso disciplinario, se le daréd a conocer
al trabajador la apertura del mismo con la finalidad de que rinda los correspondientes
descargos de manera libre y espontdnea. A esta diligencia el trabajador podrd asistir con las
pruebas que estime necesarias y pertinentes, y hasta con dos testigos de la empresa, que
hubieren presenciado el hecho, sin que la ausencia de éstos sea causal de invalidacion de la
actuacion.

ARTICULO 78. Formas de Notificacién: La notificacion de las actuaciones disciplinarias, como son
la apertura del proceso y la decisidn de fondo, se hardn de manera personal o por el medio mdas
expedito o eficaz (correo electrénico, via Whatsapp, telefénicamente o mediante correo
certificado), dejando la correspondiente constancia y evidencia.

ARTICULO 79. Necesidad de la Prueba: Todo acto de fondo proferido en el procedimiento
disciplinario debe fundarse en pruebas legalmente producidas y allegadas o aportadas al
mismo.

ARTICULO 80. Peticion de Pruebas: El trabajador que sea llamado a rendir descargos podrd pedir
la prdactica de las pruebas que estime conducentes y pertinentes o aportarlas pertinentes o
aportarlas en la misma diligencia o un término no superior a 3 dias calendario, contados a partir
de la fecha de los descargos.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 81. Iniciacién de proceso y citacién a rendir descargos: Iniciado el procedimiento
disciplinario, se citara al trabajador por el medio mas expedito y eficaz (correo electrénico, via
Whatsapp, telefébnicamente o mediante correo certificado) para que se presente a rendir los
correspondientes descargos, que podrdn ser de manera presencial, o a través de medios virtuales
o telefdnicamente.

A la diligencia de descargos el trabajador podrd aportar las pruebas documentales o
testimoniales que considere necesarias y pertinentes. En todo caso si durante la diligencia el
trabajador requiere un tiempo adicional para reunir las pruebas que fundamenten su defensa,
podrd solicitar que se suspenda la diligencia para fijar una nueva o concederse término
prudente para la presentacion de las pruebas por escrito.
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ARTICULO 82. Término para proferir decisiéon: Recibidos los descargos y practicadas las pruebas
solicitadas, se proferird la decision de fondo a que hubiere lugar, en un término no superior a 20
dias hdabiles, que se empiezan a contar desde el momento en que se recibe la diligencia de
descargos debidamente firmada por el trabajador.

ARTICULO 83. Contenido de la decisién: La decisién deberd contener en su estructura lo
siguiente:

1. Laidentificacién del trabajador

2. La relacion suscita de los hechos y las pruebas allegadas y/o practicadas.

3. Una parte considerativa que contendrd el andlisis y valoracién de los hechos, los descargos,
las pruebas, bicalificacion de la falta, la determinacion de la culpabilidad.

4. Una parte resolutiva que contendrd la decision de la investigacién que puede ser con o sin
imposicién de srdn

ARTICULO 84 Notificacién de la decisién: La decision adoptada en favor o en contra del
trabajador se notificard personalmente o a través de cualquier medio eficaz como correo
electronico, llamada telefénica o correo certificado.

ARTICULO 85. Recurso de segunda instancia: Una vez notificada la decisién disciplinaria en
primera instancia, el trabajador que esté en desacuerdo con la misma, podrd hacer uso del
recurso de apelacion, para lo cual contard con tres (3) dias hdbiles después de surtida la
notificacion, para que, por medio de escrito dirigido a la Gerencia, controvierta la decision,
argumentando claramente el motivo de su inconformidad. En todo caso el trabajador siempre
tendrd la posibilidad de acudir a la justicia ordinaria cuando sienta vulnerados sus derechos

ARTICULO 86. Transitoriedad: Las investigaciones disciplinarias que se encuentren en tramite a
la entrada en vigencia del presente reglamento, se adecuardn a lo aqui dispuesto.

CAPITULO XX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 87. Los reclamos de los trabajadores se hardn en primera medida ante su superior
jerarquico directo y sino fuere atendido por éste, 0 no se conforma con la decision, podré llevar
el caso o reclamo antequien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente sobre la persona
ante quien formulé la reclamacidn. Los reclamos serdn resueltos dentro de un término razonable
atendida su naturaleza.

ARTICULO 88. 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,
en caso de existir.
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PARAGRAFO. Los reclamos de los trabajadores temporales se hardn ante la persona que ocupe
en la empresa temporal el cargo de jefe de personal o su jefe inmediato de la usuaria por
delegacion de la temporal, quien los oird y resolverd en justicia y equidad.

CAPITULO XXI

MEDIDAS PARA PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR EL ACOSO LABORAL Y OTROS
HOSTIGAMIENTOS EN EL MARCO DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 89. Entiéndase adaptada al Reglamento Interno de Trabajo vigente en la empresaq,
toda la normatividad aplicable dispuesta por la ley 1010 de 2006 y, en consecuencia, toda
conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los
términos de ley y que antes de su vigencia tuviese una regulacién diferente, se entenderd que
luego de la publicacion del presente Reglamento, se continuara tramitando en los términos de

ley.

ARTICULO 90. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado por parte del empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién,
terror o angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a
renuncia del mismo.

ARTICUO 91. El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempend como empleado o trabajador; toda expresion
verbal injuriosa o ultrajanteque lesione la integridad moral o los derechos de intimidad y el buen
nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de
trabajo de tipo laboral.

2. Persecucidén Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan interferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion,la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacidn Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.
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4. Entorpecimiento Laboral: Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mds gravosa y retardarla con perjuicio para el trabajador o el empleado.

Constituyen acciones de entorpecimiento entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacién de
los insumos, documentos o instrumentos necesarios para desarrollar su labor. La destruccidon o
pérdida de informacién,el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de
los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 92. Campo de aplicacion. El presente capitulo solamente se aplica a aquellas
personas con lascuales la empresa tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades.
Por lo tanto, no se aplica a trabajadores o empleados de contratistas, proveedores, visitantes de
la empresa o aprendices.

ARTICULO 93. Prohibiciones a la empresa. Ademas de las conductas prohibidas a la empresa en
los capitulos anteriores, se prohiben las siguientes:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o

con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social.

. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia

de los companeros de trabajo.

. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de trabajo.
. Multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad

quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

.La descalificacion humillante y en presencia de los compaferos de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo.

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

pUblico.8). La alusiéon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de

la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafos a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningdn fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica dela empresa.

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o
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legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de

laborar en dominicalesy dias festivos sin ningln fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados.

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

1). La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

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

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

ARTICULO 94. Prohibiciones a los trabajadores. Ademds de las conductas prohibidas a los
empleados en capitulos anteriores, se prohiben las contenidas en el articulo anterior, si se
cometen contra un companero de trabajo, un subalterno o un superior jerérquico.

ARTICULO 95. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

1). Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los

superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;

2).La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

3). La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias

técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a

indicadores objetivos y generales de rendimiento;

4). La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa, cuando sea necesario

para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la

empresa;

5). Las gestiones o procedimientos encaminados a dar por terminado el contrato de trabajo, con

base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabaijo;

6). La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo

95 de la Constitucion;

7). La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del

C.S.T, asicomo de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo

Cédigo;

8). Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y

cldusulas de loscontratos de trabajo;
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ARTICULO 96. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral. Dentro de las medidas
preventivas para prevenir el acoso laboral, la empresa desarrollard actividades de promocion y
divulgacion de derechos humanos, respeto a la dignidad humana, convivencia laboral,
companerismo, y en general propenderd por la existencia de un buen trato y un buen clima
laboral.

La empresa implementard actividades pedagdgicas o terapias grupales que busquen la
armonia y laconvivencia entre quienes comparten un ambiente de trabajo.

Estas actividades se podrdn realizar en cumplimiento de lo establecido en el articulo 21 de la
Ley 50 del990,

ARTICULO 97. Las Personas encargadas de investigar las posibles conductas constitutivas de
acoso laboral, son el Comité de Convivencia Laboral el cual estard conformado por un
representante de la Empresa y un representante de los empleados, el cual es elegido por
votacién de los empleados, el cual se encargara:

1) Investigar las quejas por las presuntas conductas cometidas, constitutivas de acoso laboral,
siempre guardando el mayor sigilo y discrecion.

2) Cuando las quejas de las posibles conductas de acoso laboral sefialen al gerente o al jefe
de personal, se designard al auditor interno de la Empresa, para que, en compania de la
persona no senalada, hagan la respectiva investigacion.

ARTICULO 98. Procedimiento para comprobacién de faltas de acoso laboral. Para la
comprobacién de conductas que ocasionen acoso laboral, se observard el siguiente
procedimiento:

1). Se escuchard a la persona sobre la que se cometid la posible conducta de acoso laboral,
buscando establecer la ocurrencia de los hechos en cuanto a las circunstancias de tiempo,
modo y lugar, relacionando las pruebas que pueda tener al respecto.

2). Los investigadores, mencionados en el articulo anterior, hardn las indagaciones que
consideren necesarias, para despejar dudas y esclarecer la ocurrencia o no de la conducta

aludida.

3). De establecerse la inexistencia de conductas constitutivas de acoso laboral, al trabajador
denunciante, se sancionard de acuerdo a lo establecido en articulo siguiente.

4). De establecerse la existencia de conductas constitutivas de acoso laboral, el trabajador que
posiblemente la cometid o el que posiblemente indujo a que otro la cometieraq, serd citado para
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que dé las explicaciones pertinentes. De igual manera tendrd la oportunidad de relacionar las

pruebas que pueda tener al respecto.

Si el empleado reconoce la existencia de la conducta de acoso laboral y su autoria o
induccion a ella, yaporta las pruebas de medidas correctivas, de reparacién o de
disminucidon del dafio, serdn tenidas en cuenta para la aplicacién de las sanciones.

Si el empleado no reconoce la existencia de la conducta de acoso laboral o la reconoce, pero no
reconoce su autoria o induccién a ella, o no aporte las pruebas de medidas correctivas, de
reparacién o de disminuciéon del dano, tal comportamiento serd tenido en cuenta como
agravante para las sanciones a aplicar.

5).Una vez establecida la ocurrencia de la conducta de acoso Laboral e identificado el
empleado que la cometid, se procederd a aplicar las sanciones de acuerdo al articulo siguiente.

PARAGRAFO. Mecanismos de conciliacion: Cuando las circunstancias lo permitan, la empresa
propiciarala solucion de las controversias en materia de acoso laboral de manera conciliada
entre los involucrados. Servird de conciliador quien designe el drea de Gestion Humana de
acuerdo a las caracteristicas de los hechos y las personas. El Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa podrd recibir las quejas de los trabajadores sobre acoso
laboral o denunciarlas directamente, por iniciativa propia, ante las personas encargadas de
investigar las conductas de acoso laboral establecidas en este Reglamento.

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de sus reuniones ordinarias
mensuales, abrird un espacio para ventilar las denuncias sobre acoso laboral, de lo cual se les
informard a las personasencargadas de investigar tales conductas.

ARTICULO 99. Sanciones. Ademds de las sanciones establecidas en la Ley y en el contrato de
trabajo, se sancionard al empleado que se le compruebe la autoria o a quien llegaré a inducir a
alguien a que cometa una o varias de las conductas prohibidas en este capitulo, ast:

1). Con un llamado de atencién, cuando sea la primera vez, se haya reparado el dafio causado
y este no haya sido de mayor trascendencia.

2). Con suspension del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias, cuando sea la primera vez y
haya afectado de alguna manera la dignidad del empleado ofendido.

3). Con suspension del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias, cuando se haya cometido
por la segunda vez, asi se haya reparado el dano causado, y no haya afectado seriamente la
dignidad del empleado ofendido.

4). Con suspension de contrato de trabajo hasta por dos (2) meses, cuando se haya causado
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dafo a la dignidad del empleado ofendido, o se haya cometido de manera reiterada.

5). Con la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, cuando se haya causado grave
dafo a la dignidad del empleado ofendido, asi sea por la primera vez o haya sido una conducta
reiterada.

PARAGRAFO 1. El empleado que habiendo cometido o habiendo inducido a alguien a cometer
una conducta que ocasione acoso laboral, y que durante el proceso de investigacion de los
hechos haya confesado su actuar y haya demostrado la aplicacion de medidas correctivas, de
reparaciéon o de disminucién del dafo, la sancién a aplicar, de acuerdo a los literales b), c) y d),
le serd disminuida hasta en un 50%.

PARAGRAFO 2. El empleado que habiendo cometido o habiendo inducido a alguien a cometer
una conducta que ocasione acoso laboral, y que durante el proceso de investigacion de los
hechos no haya confesado su actuar o no haya demostrado la aplicacién de medidas
correctivas, de reparacién o de disminucién del dafo, la sancidén a aplicar, de acuerdo a los
literales b), c) y d), le serd incrementada hasta en un 25%.

PARAGRAFO 3. El empleado que haga falsa denuncia sobre acoso laboral, de acuerdo a la
gravedad y consecuencias de la misma, podrd hacerse acreedor a las sanciones establecidas
en el presente articulo.

CAPITULO XXII
REGULACION INTERNA DEL TELETRABAJO

ARTICULO 100. Objeto. El presente capitulo tiene como objeto la regulacion de la modalidad de
teletrabajo en la empresa EMPLEAMOS TEMPORALES SAS; el cual hace parte de los acuerdos
individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al teletrabajador.

a)El empleador y el trabajador pueden acordar que este Gltimo desemperie sus actividades
laborales comoteletrabajador mediante una de las tres modalidades de teletrabajo (auténomo,
mévil o suplementario) de acuerdo al cargo que desemperie en la empresa.

b) Lainclusién de un trabajador en la modalidad de teletrabajo, debe ser un acto voluntario entre
el trabajador y la empresa.

c)Para que un trabajador pueda acceder a cualquiera de las modalidades de teletrabajo se
requiere que el cargo que desempena no requiera atencidn directa al pUblico en las
instalaciones de la empresa y que pueda realizarlo utilizando como soporte las tecnologias de
la informacién y la comunicacién -TIC.
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ARTICULO 101. Definiciones-. Segin la Normatividad Colombiana vigente respecto al teletrabaijo,

se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectda en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion -TIC-
para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.

TELETRABAJADOR: Es la persona que el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 102 Objetivos-. Todo programa de teletrabajo en la empresa EMPLEAMOS
TEMPORALESS.A.S se guiard por los siguientes objetivos:

a) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio oestacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo presencial en
el lugar detrabajo.

c) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivaciéon del personal para con la
organizacién y laslabores desempenadas.

d) Disminuir el ausentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales en EMPLEAMOS TEMPORALES SAS.

f) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas demovilidad, o en general con problemas de conciliacion de la vida personal, familiar
y laboral.

ARTICULO 103. Contrato o vinculacion de teletrabajo. El contrato o vinculacién que se genere en
esta forma de organizacién laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos
en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, y con las garantias a que se refiere el
articulo 6° de la Ley 1221 de2008, y especialmente los contratos o acuerdos sobre teletrabajo
deberdn indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar elmismo en condiciones de tiempo y de espacio.

2. Los dias y los horarios en que el TELETRABAJADOR realizard sus actividades para efectos de
delimitarla responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la
jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimientode la entrega por parte del TELETRABAJADOR al momento de finalizar la modalidad
de TELETRABAJO.
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4. Las medidas de seguridad informdatica que debe conocer y cumplir el TELETRABAJADOR.

PARAGRAFO. En caso de contratar o vincular por primera vez a un TELETRABAJADOR, este no
podrd exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de la empresa, a no ser que
las partes de comUn acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser
TELETRABAJADOR. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes
de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los
elementos descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de
vida del empleado.

ARTICULO 104. Condiciones de acceso al programa de teletrabajo-. Los empleados de la
empresa EMPLEAMOS TEMPORALES SAS. Podrdn solicitar su participacion en el programa de
teletrabajo si cumple con las siguientes disposiciones:

a)Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

b) La permanencia minima de 6 meses en la empresa como trabajador para ser admitido como
teletrabajador.

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

d)Haber superado la inspeccién de la estacién de teletrabajo propuesta por el Teletrabajador.
e) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 105. Igualdad de trato-. Los trabajadores y teletrabajadores de la empresa
EMPLEAMOS TEMPORALES SAS tendrdn los mismos derechos, obligaciones y garantias. El
teletrabajador no perderd ningun derecho, por ostentar tal condicion.

ARTICULO 106. AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS PARA
LOS TELETRABAJADORES. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad
al TELETRABAJADOR, no habrd lugar al auxilio de transporte. Cuando el teletrabajo sea
ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el TELETRABAJADOR a peticién del
empleador prolongue la jornada maxima legal prevista en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, el pago de horas extras, dominicales y festivos se realizard con el mismo tratamiento
de cualquier otro empleado. En todo caso las labores en tiempo extra deberdn ser autorizadas
previamente y por escrito por la empresa Empleamos Temporales SAS

ARTICULO 107. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. El

TELETRABAJADOR estard obligado a cumplir con las siguientes normas en relacién con el uso
adecuado de equipos y programas informaticos:

Pagina 48 de 50



Empleamos Temporales
Responsabilidad y Compromiso
a. En los computadores asignados por EMPLEAMOS TEMPORALES SAS, sélo se podrdn utilizar

programas o software que hayan sido adquiridos o desarrollados legalmente por la empresa.

b. Los computadores asignados por EMPLEAMOSTEMPORALES, sdlo podrdn ser utilizados por los
TELETRABAJADORES y para las labores asignadas.

c. Los TELETRABAJADORES no podrdn copiar programas o software bien sean propiedad de la
empresao de un tercero.

d. Aimacenar Unicamente informacion de la empresa.

e. No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de computo, digitar claves que
no sean las asignadas, o autorizar a otros companeros para digitar las claves personales de
acceso al sistema de informacion.

f. Utilizar la cuenta de correo electrbnico suministrada por la empresa para asuntos
relacionados con la labor asignada.

g. El TELETRABAJADOR no podr& comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita de
SEGURCOL LTDA,, o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre
su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacién que le haya
suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada
y/o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les
presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o
de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes. 69

h.De igual forma el TELETRABAJADOR no podrd compartir los usuarios y/o contrasefas
personales de la empresa que le hayan entregado con ocasién del TELETRABAJO contratado.

i. EIl TELETRABAJADOR deberd conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro
natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos y equipos
informaticos que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

j- EITELETRABAJADOR no podrd modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya
sido entregado sin autorizacién previa y escrita de su jefe inmediato.

ARTICULO 108. Obligaciones y responsabilidades especiales de la empresa Son
responsabilidadesde EMPLEAMOS TEMPORALES S.A.S.

a)La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

b)El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién
adecuados en la tarea a realizar.

c) Garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacién adecuadas sobre
los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencion.

d) Incluir al teletrabajador dentro del programa de salud ocupacional y permitirle la
participacion en las actividades del comité paritario de salud ocupacional.

e) Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y
seguridad enel trabajo.

f) Realizar la afiliacion de los teletrabajadores al Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones y
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Riesgos laborales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las

normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los
regimenes especiales, asi como alas Cajas de Compensacion Familiar en los términos y
condiciones de la normatividad que regula dicha materia

CAPITULO XXIiI
PUBLICACIONES

ARTICULO 109. El presente Reglamento Interno de Trabajo se publicard en la pagina web de la
empresa y en la misma fecha informard a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.

CAPITULO XXIV
ARTICULO 110. Desde la fecha en que entre en vigencia la presente adicidon al reglamento, se

tiene el compendio completo como Unico vigente para la empresa y sus trabajadores, el cual
permanecera publicado en la pagina web de la compafiia para consulta de todos los trabajadores.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 111. No produciré ningln efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

FECHA: Julio 10 de 2023

LUIS JAVIER TIRADO MUNOZ
Cédula de ciudadania 8.275.220
Representante Legal.
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