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REGLAMENTO DE TRABAJO
ASEQS LA PERFECCION S.A.S.
NIT 800.068.462-4

CAPTULO I.

ARTICULO 1. El presente Reglamento de Trabajo es prescrito por la EMPRESA a cuyas disposiciones quedan sometidas tanto la
empresa como todas sus personas trabajadoras en todas sus dependencias. Este reglamento hace parte régimen laboral y de
los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todas las personas trabajadoras, ya sean escritos o
verbales y ha sido elaborado y actualizado con la intervencidn de varias personas trabajadoras de diversas areas para orientar
y lograr entre las partes que intervienen en la actividad de la empresa, una relacién armonica y disciplinada, garantizando
condiciones que aseguren un bienestar fisico, mental y social; éste hace parte del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, y es de obligatorio cumplimiento por parte de todo el personal que realiza actividades dentro de la empresa.

CAPITULO Il
CONDICIONES Y REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO 2. REQUISITOS GENERALES DE ADMISION, INFORMACION Y DEBER DE VERACIDAD: Las personas aspirantes deberan
acreditar los requisitos exigidos para el cargo al cual aspiran y suministrar informacién completa, veraz, actualizada y
comprobable sobre su identidad, formacién académica, experiencia laboral, licencias, certificaciones, permisos legales,
antecedentes cuya verificacidon esté autorizada por la ley y demds condiciones objetivamente necesarias para el desempefio de
las funciones. LA EMPRESA podra solicitar Unicamente los documentos e informacién razonablemente relacionados con el
proceso de seleccidn, la naturaleza del cargo, el cumplimiento de obligaciones legales, la afiliacidn al Sistema de Seguridad
Social Integral y la formalizacion de la relacion laboral. La informacion suministrada por la persona aspirante podra ser verificada
por LA EMPRESA dentro de los limites establecidos por la Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015
y las demads normas que regulan el tratamiento de datos personales. La falsedad, adulteracion, ocultamiento o presentacion de
documentos o informacién inexacta durante el proceso de seleccion podra dar lugar a la exclusién del proceso de seleccidon o
se configura una justa causa que da lugar a la terminacion del contrato de trabajo en el evento de resultar contratado y se
detecte la anomalia posteriormente. Paragrafo 1. si el aspirante fuere mayor de 15 y menor de 18, debera acompafiar para la
suscripcion del contrato de trabajo, ademas de lo exigido en el articulo anterior, la autorizacién escrita del Ministerio de Trabajo
o en su defecto de la primera autoridad politica del lugar en donde ha de ejecutarse el contrato a solicitud de los padres y a
falta de éstos el Defensor de Familia. La autorizacion debe concederse para los trabajos no prohibidos por la Ley o cuando a
juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico ni moral para el menor en el ejercicio de las actividades de que se trate y la
jornada diaria no exceda en el caso de los mayores de 15 y menores de 17 afios, de seis (6) horas diurnas, treinta y seis (36) a
la semanay de ocho horas diarias y cuarenta y dos horas (42) a la semana para los adolescentes mayores de 17 afios. Concedida
la autorizacion, el menor de dieciocho (18) afios puede recibir directamente el salario y llegado el caso ejercitar las acciones
legales pertinentes. Pardgrafo 2. La empresa, podra efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan
verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por el cargo y podran realizar las entrevistas que garanticen que el mismo
reline los requisitos de personalidad y capacidad de comunicacién exigidos. Igualmente podrd verificar toda la informacion
suministrada por el aspirante en cuanto a referencias personales, laborales y académicas a fin de verificar la autenticidad de
estas y su desempefio en cada labor. Paragrafo 3. quienes tengan la calidad de extranjeros requieren fotocopias autenticadas
de las visas y cédula de extranjeria vigente. Paragrafo 4. el empleador podra establecer en este Reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto, asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil
de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 19);
lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (art. 43, C.N., arts. 12y 29, Convenio N2 111 de la OIT, Res. 394 1/94 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).
CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante podra estipularse con él un periodo inicial de prueba que tendré por objeto apreciar
por parte de la empresa, las aptitudes de la persona trabajadora y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (CST, art. 76).

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden regulados por
las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 19).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién
sea inferior a un afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y persona trabajadora se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L.
50/90, art. 79).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y
sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba la persona trabajadora continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideraran regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Las personas trabajadoras en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPTULO IV
CONTRATOS LABORALES

ARTICULO 7. CONTRATO OCASIONAL, ACCIDENTAL O TRANSITORIO. Es el contrato laboral de corta duracién, no mayor de un
mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. (articulo 6° C. S. T.)

ARTICULO 8. CONTRATO PARA REALIZAR UNA OBRA O LABOR DETERMINADA. Es aquel que se celebra para la ejecucion de una
obra, proyecto, actividad o labor especifica previamente identificada y determinada por la EMPRESA. Su duracion estard
supeditada al tiempo necesario para la ejecucion y culminacion de la obra o labor contratada, finalizando una vez esta concluya.
La obra o labor deberd encontrarse claramente definida en el respectivo contrato de trabajo, indicando las actividades para las
cuales es vinculado el trabajador.

Cuando la obra o labor se encuentre asociada a la ejecucidn de un contrato comercial, de prestacidn de servicios, proyecto,
convenio o negocio especifico celebrado por la EMPRESA con un tercero, la terminacidn, suspension definitiva, finalizacion,
liquidacién o pérdida de dicho contrato, proyecto o servicio constituira la culminacién de la obra o labor que dio origen al
contrato de trabajo, siempre que desaparezca la necesidad del servicio para el cual fue contratado el trabajador. La finalizacion
de la obra o labor determinada producird la terminacién del contrato de trabajo, sin que ello constituya despido ni genere
indemnizacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Paragrafo. Cuando la obra o labor determinada se encuentre asociada a la ejecucién de un contrato comercial, de prestacidn
de servicios, convenio, proyecto o negocio especifico celebrado por la EMPRESA con un tercero, se entendera igualmente
finalizada la obra o labor cuando:

a) Elcliente o contratante dé por terminado, suspenda definitivamente, liquide o no renueve el contrato que origind la
necesidad del servicio.
b) Al vencimiento del contrato.

En todo caso, la terminacion del contrato de trabajo procedera Unicamente cuando desaparezca la necesidad objetiva del
servicio que dio origen a la contratacién, de conformidad con las normas laborales vigentes.

ARTICULO 9. CONTRATO A TERMINO FIJO. Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a
cuatro (4) afios. El contrato de trabajo a término fijo deberd celebrarse por escrito. Cuando el contrato de trabajo a término fijo
no cumpla las condiciones y requisitos previamente mencionados, se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio
de la relacion laboral.

Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1) afio, las partes, mediante acuerdo
escrito, podran prorrogar el nimero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el contrato
no podra renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ninglin caso podrd superarse el término maximo de cuatro (4) afios
previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes este limite maximo se contabilizard a partir de la entrada en
vigencia de la ley 2466 de 2025.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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Prérroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacidn al vencimiento del plazo pactado o su prérroga, ninguna de las partes
manifestare su intencién de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al
de su prorroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afios previsto en este articulo. Esta
misma regla aplicard a los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afio, pero en este caso la cuarta prorroga
automatica sera por un periodo de un (1) afio.

ARTICULO 10. CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO. Los trabajadores seran vinculados mediante contrato de trabajo a término
indefinido. Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término fijo, por el tiempo que dure la
realizacion de una obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio. El contrato a término
indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo. El trabajador o trabajadora
podra darlo por terminado mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que el empleador provea su reemplazo. En
ninguin caso se podra pactar sancién para el empleado que omita el preaviso aqui descrito. Paragrafo. El preaviso indicado no
aplica en los eventos de terminacion unilateral por parte del trabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de
las relacionadas como justas causas para dar por terminado el contrato por parte del trabajador en este cddigo; caso en el cual
el trabajador o trabajadora podra dar por terminado el contrato haciendo expresas las razones o motivos de la determinacion
y acudir a los Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos o via judicial para obtener el pago de la indemnizacion a la
que tendria derecho, en caso de comprobarse el incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del empleador. (art 5 de la
ley 2466 de 2025).

CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE, NATURALEZA Y CARACTERI(STICAS
DE LA RELACION DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 11. DEFINICION. De conformidad con el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 21
de la Ley 2466 de 2025 sobre la naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje, el contrato de aprendizaje es un
contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por normas sustantivas del Cédigo Sustantivo Trabajo, mediante el cual
una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad,
ocupacion o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado por el programa de formacién no
superior a tres (3) afios.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

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

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

c) La formacidn se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

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

Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado
plenamente por la empresa como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara
afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores
dependientes, y tendrd derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral. El aporte al riesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

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

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacion con su
formacién académica.

ARTICULO 12. EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por
personas mayores de 15 afios que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimiento equivalente
a ellos, es decir, saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefiala el articulo
16 de la Ley 1780 de 2016 o aquellas que complementen o modifiquen.

ARTICULO 13. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAIE. El contrato de aprendizaje deberd constar por escrito y
contener como minimo los siguientes requisitos:

1. Razdn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacién tributaria (N.1.T.), nombre de su representante
legal y el nimero de su cedula de ciudadania.
2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con el nimero de

identificacion tributaria (N.I.T.), nombre del representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.
3 Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.
4 Estudios o clase de capacitacién académica que recibe o recibird el aprendiz.
5 Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.
7 Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.
8 Obligaciones y derechos del patrocinador y el aprendiz. (Articulo 62y 79, Ley 188 de 1959
9. Firmas de los contratantes y/o contratados.
10. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

11. Afiliacidn a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica.
12. Causales de terminacién de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. firmas de las partes (Decreto 933 de 2003, art 2).

ARTICULO 14. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcidn de estos, de la Empresa se cefiira a lo
prescrito por el art 32 de la Ley 789 de 2002, esto es contratar aprendices en el desarrollo de actividades propias de la Empresa,
siempre y cuando estos no superen el 25 % del total de trabajadores de la Empresa.

ARTICULO 15. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL EN LA RELACION DE APRENDIZAJE. Durante toda la vigencia de la relacién,
el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Siesunaformacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio equivalente al setenta y cinco por (75%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente por ciento (100%) un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

2. Siesformacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco por ciento
(75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y, en la fase préctica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien
por (100%) un salario minimo mensual legal vigente.

3. Cuando el aprendiz ostente la condicidn de estudiante universitario, el apoyo sostenimiento mensual corresponder, como
minimo, a un (1) salario minimo legal vigente, con independencia de que la modalidad formacion sea dual o no.

Paragrafo 1. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podré ser regulado a través de convenios o contratos colectivos
o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. Pardgrafo 2. En todo caso, el ingreso base cotizacién a la seguridad
social deberad realizarse sobre un (1) salario minimo mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva cotizacion
deberdn efectuarse con base en dicho ingreso.

ARTICULO 16. La Empresa contratara los aprendices en el nimero necesario a la proporcién que sefiale el Gobierno Nacional
para los oficios que requieran formacién profesional metddica y completa. El contrato de aprendizaje podra versar sobre
ocupaciones semi calificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos
profesionales o tecndlogos, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

ARTICULO 17. GARANTIAS DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE: El contrato de aprendizaje se brindaran, de acuerdo con la fase
en que se las garantias:

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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dcomercial@aseoslaperfeccion.com — comercial2 @aseoslaperfeccion.com
www.aseoslaperfeccion.com



mailto:dcomercial@aseoslaperfeccion.com
mailto:comercial2@aseoslaperfeccion.com
http://www.aseoslaperfeccion.com/

- c
()
A rsios B AL
1RAMANTENER
N ISINGENIERIA
NIT. 800.068.462-4 sCas101

Fase lectiva: El aprendiz cubierto el sistema seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa
patrocinadora como dependiente.

Fase practica o durante toda la formacién dual: el aprendiz estard afiliado al sistema de seguridad social integral en salud,
pensiones y riesgos laborales. También tendra reconocimiento y pago de todas las prestaciones auxilios y demas propios del
contrato laboral, conforme al régimen trabajadores dependientes contemplado en el Sustantivo Trabajo. El aporte a riesgos
laborales correspondera al del nivel riesgo de la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 18. RIESGOS LABORALES EN EL CONTRATO DE APRENDIZAIE. Las empresas patrocinadoras deberan afiliar a sus
aprendices a una Administradora Riesgos Laborales durante fases lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econémica
principal la empresa. Cotizacion serd asumida en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de trabajadores dependientes,
respecto de las actividades que los aprendices deban realizar como requisito para culminar sus estudios, siempre impliquen
un riesgo ocupacional.

Durante la etapa lectiva del contrato de aprendizaje, adelantada por las aprendices en las instalaciones de las instituciones
Educativas, estas deberan incluir a aquellos dentro de su Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
para lo cual deberdn suministrarles

1. Una induccion completa e informacion permanente para la prevencion de los riegos a que estdn expuestos.
2. Los elementos de proteccidn personal que requieran
3. Las condiciones de seguridad e Higiene Industrial y Medicina del Trabajo que contiene Programa de Seguridad y Salud

en Trabajo de la Institucion Educativa.
Parédgrafo 1. cumplimiento de lo ordenado en articulo no constituye vinculo laboral alguno Institucion Educativa y el aprendiz.

Pardagrafo 2. Entiéndase como riesgo ocupacional a la probabilidad de exposicién a cualquiera de los factores de riesgo a los
que pueden estar expuestos los estudiantes, de que trata el articulo dentro de las instalaciones de la Institucion Educativa,
capaz de producir una enfermedad o accidente.

Paragrafo 3. REPORTE DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL EN LECTIVA. La gestion del reporte con destino a
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para de trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva del contrato de aprendizaje,
se realizard de la manera:

1. Elaviso ala Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la empresa patrocinadora de la ocurrencia del accidente
de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la Institucion Educativa.

2. Lainvestigacion de la contingencia se realizard de manera conjunta entre la Institucion Educativa de aprendiz y la
empresa patrocinadora.

3. Elreporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la patrocinadora del aprendiz

ARTICULO 19. NIVELES DE FORMACION OBJETO DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. A través del contrato de aprendizaje se
podrd desarrollar formacion tedrica practica en los siguientes niveles de cualificacion:

1. Con estudiantes en los programas normalista en Escuelas Normales Superiores, Educacién Superior de pregrado y
posgrado, Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano, Formacién Profesional Integral del SENA o del Subsistema
de Formacién para el Trabajo.

2. Con estudiantes universitarios sera procedente en los casos que el aprendiz curse el semestre de practica o cumpla
con actividades de, al menos, veinticuatro (24) horas semanales en la empresa; y con el desarrollo del pensum de su
programa de educacion superior. Este contrato se podra celebrar para cumplir con el requisito de judicatura.

3. Los estudiantes de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y cuando el
pensum académico contemple la formacion profesional integral metddica y completa en oficios u ocupaciones que
requieran certificacion ocupacional o actitud profesional. En la fase practica la dedicacién del aprendiz debe guardar
relacion con la formacion académica.

ARTICULO 20. DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAIE. La duracién del contrato de aprendizaje no podra exceder de tres
(3) afios, limite maximo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Para la determinacion de su duracion,
se deberdn tener en cuenta las siguientes disposiciones:
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1. El contrato de aprendizaje tendra la duracion que determine el programa de formacién, de conformidad con lo
previsto en su disefio curricular y con el tiempo requerido para alcanzar los resultados de aprendizaje esperados y
representados en el cumplimiento del componente tedrico- practico o, en su caso, Unicamente practico o de
formacion dual, con el fin de permitir al estudiante culminar sus estudios u obtener la cualificacién correspondiente
que lo acredite para el ejercicio laboral.

2. contrato de aprendizaje podra circunscribirse Unicamente al otorgamiento de formacidn practica laboral requerida
para cumplir con el tiempo determinado por los programas formacion universitarios, tecnoldgicos y técnicos
profesionales. caso la duracidon méaxima de la relacion de aprendizaje serd del tiempo que sefiale respectivo programa
curricular para las practicas.

3. Loscontratos de aprendizaje celebrados en el marco programas educativos o formativos desarrollados bajo esquema
de formacién dual podran por un término determinado de hasta (3) aflos. La distribucion tiempo del contrato debera
garantizar, en todo caso, un minimo del cincuenta por (50%) en lectiva y por ciento (50%) en fase La alternancia entre
dichas fases serd de libre determinacion por mutuo acuerdo la Institucién Educativa y la Empresa co-formadora ,
pudiendo establecerse por dias, semanas, meses o mediante cualquier otro régimen, siempre que la proporcion, de
conformidad con el disefio curricular del programa y con la autorizacién otorgada por la autoridad competente para
su oferta.

ARTICULO 21. CONCURRENCIA DE CONTRATOS: Aunque el contrato de aprendizaje se presente involucrado o en concurrencia
con otro u otros de naturaleza diferente, no pierde su naturaleza vy, por tanto, son aplicables las normas Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 22. COEXISTENCIA DE CONTRATOS: Un estudiante no puede celebrar mas un contrato de aprendizaje con una o mas
empresas patrocinadoras al mismo tiempo, ya que el mismo tiene como finalidad desarrollar formacidn tedrica practica dentro
de un programa de formacién especifico.

ARTICULO 23. REGIMENES DISCIPLINARIOS. La facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se ejercera Uinicamente para
facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesiones del contrato, con el fin mantener el orden y la disciplina en la empresa
patrocinadora. Para tal efecto, el Reglamento de Trabajo podra establecer las disposiciones especiales aplicables, y los procesos
disciplinarios se adelantardn conforme a lo previsto en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su articulo
115.

De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor de la Institucién Educativa a
través del correo electrénico institucional suministrado por este al inicio de la practica laboral, en consideracion de lo
establecido en articulo 2.2 3.3.3. del decreto 223-2026.

Sobre la decisién que se adopte y que conlleve la suspensidn o terminacidn del contrato de aprendizaje, deberd notificarse al
Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA a través Sistema Virtual de Aprendices- SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota
de aprendizaje; también notificarse a la Institucién Educativa del aprendiz, mediante correo electrénico dirigido al monitor
designado por ésta, con el fin de que aquella adopte las medidas formativas correspondientes.

ARTICULO 24. REPORTE DE AVANCE DE LA FORMACION. En la fase lectiva, la Institucidn educativa deberd informar
mensualmente a la empresa patrocinadora del avance del proceso de formacion del aprendiz.

Pardgrafo 1. Sera obligatorio que la Instituciéon Educativa informe a la empresa patrocinadora la finalizacién del contrato de
prestacion de servicios educativos en cualquier momento de ejecucion del contrato de aprendizaje, tanto en fase lectiva como
practica.

ARTICULO 25. Libertad sindical en el contrato de aprendizaje. Durante la fase practica del contrato de aprendizaje o durante
toda la formacion dual, los aprendices gozan de los derechos colectivos reconocidos por la Constitucidn Politica, el bloque
constitucionalidad laboral y el Cédigo Sustantivo del Trabajo, particularmente relativos a la asociacion sindical, la negociaciéon
colectiva y la huelga.

En consecuencia, podran ejercer su derecho de asociacion sindical, tanto en su dimension positiva como negativa, participar
en procesos de negociacion colectiva y en la huelga, en los términos previstos por la legislacion vigente.
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No obstante, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 81 del Sustantivo del Trabajo, el apoyo de sostenimiento mensual
no podra ser objeto de regulacién mediante convenios o contratos colectivos, ni a través de laudos arbitrales derivados de una
negociacion colectiva.

ARTICULO 26. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA EN EL CONTRATO DE APRENDIZAIE: En la fase practica o durante toda la dual,
al contrato de aprendizaje aplican las garantias propias de la estabilidad laboral reforzada en todas sus especies conforme lo
disponen el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normatividad vigente.

ARTICULO 27. PERIODO DE PRUEBA. El contrato de aprendizaje no tendré periodo de prueba, considerando que se trata de un
contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacidn tedrica practica que le permita adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion.

ARTICULO 28. SUSPENSION ESPECIAL. Para garantizar el cumplimiento de la finalidad esencial del contrato de aprendizaje,
ademas de las causales establecidas en el articulo 51 de Cddigo Sustantivo del Trabajo, en la fase practica este podra
suspenderse por las siguientes causas especiales:

1. Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del contrato y en las cuales el
aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar el derecho al descanso anual remunerado.

En este caso se entenderd que se produce una interrupcion temporal de la practica, por inexistencia de actividad en
el escenario de laboral real destinado a su formacién. La practica se reanudard una vez la empresa retome sus
labores, continuando el proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto para la fase practica y el
contrato de aprendizaje, de conformidad con el programa de formacion. Las vacaciones colectivas de la empresa
patrocinadora no afectan la fase lectiva del contrato de aprendizaje.

2. Lalicencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5)
dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. Ante esta situacion, el contrato se reanudara una vez el
estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de salud, continuando la ejecucion del contrato
hasta completar el tiempo restante previsto.

ARTICULO 29. EFECTOS DE LA SUSPENSION: Durante el periodo de las suspensiones especiales contempladas en el articulo
anterior, se interrumpe para el aprendiz la obligacion de adelantar las actividades formativas, en fase lectiva o practica, y para
la empresa patrocinadora la de pagar el apoyo de sostenimiento de esos lapsos. No obstante, durante la suspension corren a
cargo de esta uUltima las obligaciones ya surgidas con anterioridad, especialmente, aquellas que le correspondan frente al
Sistema de Seguridad Social. Los periodos de suspensién podran descontarse por la empresa al liquidar vacaciones, cesantias
e intereses a las cesantias en fase practica. El tiempo de suspensidon no sera tenido en cuenta para contabilizar el plazo fijo
pactado del contrato, ya que una vez desaparecida la causal de suspension, se reactivara el proceso formativo hasta completar
el tiempo restante previsto. Pardgrafo 1 La suspension del contrato de aprendizaje no afecta el cumplimiento de la cuota
regulada de aprendices. En consecuencia, al no haberse terminado el contrato, este no podra ser reemplazado por otro y se
considerard vigente para efectos del cumplimiento de la cuota regulada. La empresa patrocinadora tampoco podra monetizar
dicha cuota. Pardgrafo 2. Durante la suspensidn, la cotizacion sistema de riesgos laborales solo podra interrumpirse si la causa
de la suspensién no estd relacionada con el aseguramiento en dicho sistema. En ningln caso podra verse afectado el aprendiz
en el acceso a las prestaciones econdmicas y asistenciales derivadas los riesgos laborales. Pardgrafo 3. La suspensién del
contrato de aprendizaje debera reportarse en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices- SGVA del Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA.

ARTICULO 30. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE. Son causas de terminacién del contrato aprendizaje, las

siguientes:
1. Por muerte del aprendiz.
2. Por mutuo consentimiento, exento de vicios.
3. Por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.
4.  Por suspensién de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120) dias.
5. Por sentencia ejecutoriada.
6. Por expiracidn del plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto por el articulo 2.2.6.3.10. del decreto 223 de

2026.
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7. Pordecisidn unilateral con justa, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.6.3.3.30. del decreto 223 de 2026.

Paragrafo 1. Terminada la relacion de aprendizaje por cualquier causa, la empresa patrocinadora debera reemplazar al aprendiz
para conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA), o a la
dependencia haga sus veces, donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento.
La empresa patrocinadora cuenta con un tiempo de veinte (20) dias habiles vencidos reemplazar al aprendiz.

Paragrafo 2. La terminacion del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo previamente pactado no requiere
preaviso, en tanto su duracién esta objetivamente determinada por la institucion educativa y consignada de forma expresa en
el contrato, lo que permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en que finalizara relacién aprendizaje.

ARTICULO 31. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAIE. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:

1.1. Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

1.2. Por no regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las
causas de la suspensién del contrato.

1.3. Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacion de lo
contemplado por el articulo de los regimenes disciplinarios indicados
en el articulo 2.2.6.3.3.20. del Decreto 223 de 2026.

1.4. La terminacidn del contrato de prestacion de servicios educativos
suscrito entre el aprendiz y la entidad educativa.

2. Por parte del aprendiz:

2.1. Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Paragrafo 1. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacién a que se refiere el presente articulo, debera constar por
escrito como garantia del derecho fundamental al debido proceso, de manera que pueda ser conocido en forma clara y
oportuna por todas las partes involucradas en el proceso formativo del aprendiz.

ARTICULO 32. INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL APRENDIZ. El Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA, la institucion educativa o la empresa patrocinadora, no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje para
el aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

ARTICULO 33. TERMINACION UNILATERAL Y SIN JUSTA CAUSA. Para la terminacion unilateral y sin justa causa del contrato de
aprendizaje, en cualquiera de sus fases, serdn aplicables las disposiciones del Cddigo Sustantivo del Trabajo, en particular lo
previsto en su articulo 64, referente a la indemnizacion a cargo del empleador cuando se configure la terminacion unilateral sin
justa causa debidamente comprobada.

ARTICULO 34. CONTRATO DE APRENDIZAJE PARA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD: A efectos de precisar el alcance
de las obligaciones empresariales en materia de inclusion laboral de los aprendices en situacion de discapacidad, se determina
lo siguiente:

1. Los aprendices no integran la base de trabajadores de caracter permanente de la empresa, para efectos del célculo
de la cuota de empleo para personas en situacion de discapacidad, prevista en el numeral 17 del articulo 57 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

2. Dando cumplimiento a lo descrito por el paragrafo del articulo 31 de la Ley 361 de 1997, la cuota de aprendices se
reducird en un 50% si las personas contratadas tienen una discapacidad comprobada no inferior al 25%.

ARTICULO 35. REPORTE DE LOS CONTRATOS DE APRENDIZAJE. Los contratos de aprendizaje, tanto obligatorios como
voluntarios, seguiran siendo reportados al Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA a través de las regionales de esa entidad y
del Sistema de Gestidn Virtual de Aprendices- SGVA.

Paragrafo 1. En lo demds, el contrato de aprendizaje se encuentra regulado por del Decreto 223 de 2026.
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ARTICULO 36. TELETRABAIJO. De acuerdo a la modificacién de la Ley 2466 de 2025, que modificé el articulo 2 de la ley 1221 de
2008 y el Decreto No. 0884 de 2012, se entiende por teletrabajo una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco
de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, consistente en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion — TIC — para el contacto entre La personas
trabajadora y empleador sin requerirse la presencia fisica de la personas trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 37. DEFINICIONES.- Segln la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las
siguientes definiciones:

- TELETRABAJO: es una forma de organizacion laboral, que se efectua 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 la persona trabajadora y empleador, sin
requerirse la presencia fisica de la persona trabajadora 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 comunicacion como medio o fin para realizar su actividad, laboral fuera del local del emplea-

ARTICULO 38. OBJETIVOS: todo programa de teletrabajo en LA EMPRESA se guiara por los siguientes objetivos:

- Conciliar la vida personal y familiar de las personas trabajadoras a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde
el domicilio u estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.

- Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el lugar de trabajo.

- Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la organizacion y las labores
desempefiadas.

- Disminuir el absentismo laboral.

- Mejorar los procesos laborales en LA EMPRESA

- Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad, o en
general con problemas de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 39. MODALIDADES DE TELETRABAJO:

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

b) Teletrabajo madvil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo
establecido.

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

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores de una relacién laboral celebrada en Colombia
laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situacién migratoria
regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones
asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las prestaciones
econdmicas lo cual lo hard a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones concretas tales como, emergencias
sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.
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ARTICULO 40. Auxilio de Conectividad. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. El empleador debers
otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios
minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.

En todo caso, los teletrabajadores solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad
de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de acuerdo con los criterios
establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad serd base de liquidacién de
prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.”

ARTICULO 41. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAIJO: los empleados de LA EMPRESA podran solicitar su
participacion en el programa de teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

- La permanencia minima de 1 mes en la empresa como persona trabajadora para
ser admitido como teletrabajador.

- Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

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

- Haber superado la inspeccidn de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

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

ARTICULO 42. GRGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO: con el fin de evaluar
continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de buenas practicas en esta modalidad laboral no
presencial, se creard un equipo de coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables
directos de todas las dreas de la empresa, que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacién y autorizacién de ingreso
de empleados a dicha modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias
de la informacion y la comunicacion, o la prevencién de riesgos laborales.

ARTICULO 43. una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo donde constara su
alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccién y conducto regular para atender a las situaciones propias
de esta modalidad y los demds temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 44. quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa LA EMPRESA como teletrabajador debera cumplir con los
requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y de la Seguridad Social; para las personas trabajadoras
particulares aplican las condiciones establecidas en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberd indicar de manera especial:

- Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar el mismo en
condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

- Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en
caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada méaxima legal.

- Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del
teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

- Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

Pardgrafo. en caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir posteriormente realizar sus actividades
en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado
caso, dejaria de ser teletrabajador.
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Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el
acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a
la hoja de vida de la persona trabajadora.

ARTICULO 45. IGUALDAD DE TRATO: las personas trabajadoras y teletrabajadores de la Empresa LA EMPRESA. tendran los
mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningln derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad
de trato abarca:

- El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus
actividades.

- La proteccion de la discriminacion en el empleo.

- La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en
Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o
adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

- La remuneracién.

- La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

- El acceso a la formacion.

- La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo o a un
puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 46. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS TELETRABAJADORES. Por medio de la
ley 2466 de 2025 se adicionan unos numerales al articulo 6 de la Ley 1221 de 2008:

Las relaciones laborales con teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales cuyo contrato de trabajo se haya celebrado en
el territorio colombiano, se regira por las leyes colombianas.

Las Administradoras de Riesgos Laborales deberdn garantizar la cobertura respecto de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales de los teletrabajadores y teletrabajadoras transnacionales en el pais donde se encuentren prestando el servicio. En
este caso podran contratar seguros adicionales en el extranjero que correran por cuenta del empleador.

El empleador debera proporcionar programas de formacion y capacitacion para teletrabajadores, enfocandose en el manejo
de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y habilidades de comunicacién remota.”

ARTICULO 47. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién
de las necesidades del trabajo encomendado, con los requisitos minimos establecidos en la politica de teletrabajador y de la
seguridad de la informacion.

ARTICULO 48. A continuacidn, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos, aplicaciones, documentacién y
suministros entregados por la empresa:

- La empresa brindard las herramientas especificas (hardware /software) que considere necesarias para el desarrollo
de las funciones e implementard las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la
proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador deberd
respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus
supervisores o lideres inmediatos.

- El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador, o por orden de
las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias
de la informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya 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.

- De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la empresa que le
hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.
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- El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Gtiles que se le haya facilitado
para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 49. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema
de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
-PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por parte la empresa
al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y
las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las
Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 50. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS LABORALES: Seran obligaciones de las
partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Del empleador:

- El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el cumplimiento
de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

- Incorporar en el Reglamento de Trabajo o mediante resolucidn, las condiciones especiales para que opere el
teletrabajo en la empresa privada.

- Para el sector publico, las entidades deberdn adaptar los manuales de funciones y competencias laborales, dandole
alcance a dichos centros de trabajo.

- Realizary firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo,
incorporando las condiciones establecidas en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

- Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador
cuando esté trabajando.

- Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y disponible para la
empresa en el marco de la Jornada Laboral.

- Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales que se presenten
en el lugar de trabajo del teletrabajador.

- Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-,
definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.

- Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para la tarea a
realizar, y garantizar que las personas trabajadoras reciban una formacién e informacién adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

- Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el
teletrabajo.

- Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo cumplan con las
condiciones minimas establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

- Diligenciar el formato de autoreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en
el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la
empresa y asistir periddicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de
Riesgos Laborales.

- Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo
27 de la Ley 1562 de 2012.

- Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

- Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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- Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud en el
trabajo, o como vigias ocupacionales.

- Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

- Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y actividades de
promocién y prevencion.

- En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 51. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA EMPRESA: Son responsabilidades de LA EMPRESA.:

- La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

- El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para la tarea a
realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion e informacion adecuadas sobre los riesgos
derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencién.

- Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la participacion en
las actividades del comité paritario.

- Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad en el trabajo.

- Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra).

ARTICULO 52. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de
organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y de la Seguridad Social para las personas trabajadoras particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las
relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente
deberd indicar como minimo los requisitos contenidos en el Decreto 0884 de 2012 y las demds normas que lo modifique
adicionen o complementen.

ARTICULO 53. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador, no habrd lugar al auxilio de
transporte.

ARTICULO 54. Promocién de las diferentes modalidades de trabajo a distancia. Las empresas podran promover la transicion de
puestos de trabajo presenciales a la implementacion de diferentes modalidades de trabajo a distancia en los territorios que
cuenten con conectividad de internet y accederan a los incentivos reglamentados por el Gobierno nacional dentro del afio
siguiente a la aprobacion de la presente Ley, para tal fin.

ARTICULO 55. Entornos laborales flexibles. El empleador o la empleadora podréa adoptar dentro de las politicas de bienestar,
entornos laborales flexibles, permitiendo el ingreso a los animales de compafiia, especificamente perros y gatos.

Elingreso de animales de asistencia, apoyo emocional o uso terapéutico deberd ser permitido por el empleador o laempleadora
siempre y cuando el trabajador o la trabajadora presente el certificado que soporte la necesidad de apoyo fisico, psicolédgico o
emocional.

El documento debera ser emitido por un profesional de psicologia o psiquiatria.

CAPITULO VI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 56. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de
un mes y de indole distinta a las actividades normales de LA EMPRESA. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario,
al descanso remunerado en dominicales y festivos y todas las prestaciones de ley (Articulo 62, Codigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 57. ESTIPULACION DEL HORARIO DE TRABAJO: Los horarios de los trabajadores al interior de la empresa se fijaran
respetando siempre la jornada maxima legal.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
Calle 4 Bis No. 53C-50 Bogota, D.C — Colombia — PBX: 4204893
dcomercial@aseoslaperfeccion.com — comercial2 @aseoslaperfeccion.com
www.aseoslaperfeccion.com



mailto:dcomercial@aseoslaperfeccion.com
mailto:comercial2@aseoslaperfeccion.com
http://www.aseoslaperfeccion.com/

- -
()
A rsios B AL
| 5000 1RAMANTENER
N ISINGENIERIA
NIT. 800.068.462-4 sCas101

Las jornadas el EMPLEADOR podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio o de los
CLIENTES FINALES y al desarrollo propio de las actividades de la Empresa en los horarios operativos o de atencion administrativa
necesaria.

Los horarios podran ser comunicados ya sea por circulares, memorandos, en el mismo contrato o por el jefe inmediato o el
area de programacion los cuales respetaran la jornada maxima fijada por la ley.

El horario de trabajo para el personal administrativo comprendera de lunes a sabado.

El horario de trabajo para el personal operativo serd por turnos rotativos de lunes a domingo con sus respectivos descansos
entre semana.

Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, pero en todo caso LA EMPRESA. podrd modificarlo en cualquier
caso tomando en consideracion las necesidades de los puntos de venta de acuerdo con su objeto social y tal como se establece
en los contratos de trabajo; y de igual manera se resalta la posibilidad establecida por la Ley 789 de 2002 sobre la Jornada
Laboral Flexible tal como se establece en el presente capitulo.

Paragrafo 1. DESCANSO OBLIGATORIO. El EMPLEADOR vy la persona trabajadora podran acordar por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. Pardgrafo 2. DESCANSO DEL SABADO. La jornada semanal podré ser ampliada por acuerdo
entre las partes, conforme lo establecido por el articulo 164 del C.S.T., modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990 para
no laborar los sabados. Esta ampliacion no constituye horas extras ni trabajo suplementario. El horario de trabajo para el
desarrollo de las labores de la empresa y en consideracion a ellas, se cumplira durante los dias de lunes a viernes, laborando la
jornada ordinaria en los turnos y dentro de las horas sefialadas por la empresa, pudiendo esta hacer ajustes cuando asi lo
estime conveniente a las horas de entrada y salida de las personas trabajadoras. Paragrafo 3. TRABAJO EN TURNOS: La empresa
podra crear turnos especiales para atender las necesidades de los puntos de venta, en cumplimiento de las horas maximas
establecida en la ley. Paragrafo 4. Durante cada jornada en la mafiana y en la tarde, se tomara un descanso de 30 minutos,
conforme a los relevos y programaciones determinadas, las secciones de descanso dentro de la jornada diaria de trabajo podran
variar dependiendo de los requerimientos de LA EMPRESA y en ningun caso se computaran dentro de la jornada de trabajo.

Paragrafo 5. Con base en lo previsto en la Ley 2101 del 2021 que redujo la jornada laboral de manera gradual a 42 horas a la
semana, sin disminuir el salario ni afectar los derechos adquiridos y garantias de los trabajadores.

(i) A partir del 15 de julio de 2025 se reducird a 44 horas semanales.
(iii) A partir del 15 de julio de 2026 se reducird a 42 horas semanales

Pardgrafo 6. No obstante, la duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo serd la fijada en la ley que podran ser
distribuidas, en 5 o0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

a) Enlaslabores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede ordenar la reduccién de la jornada
de trabajo de acuerdo con dictdamenes al respecto.

b) La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes
reglas:

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

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

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

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima semanal establecida por la ley, se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda la Jornada Méxima legal Ordinaria. De
conformidad con el Articulo 160 de Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Pardgrafo. El empleador no podréa sin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el
mismo dia, salvo en labores de supervision, direccidn, confianza o manejo.

e) Las personas trabajadoras que desempefian cargos de direccién, confianza y manejo, los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo. Toda vez que éstos
deberdn trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones. (Ley 2101
de 2021)

CAPfTULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 58. Articulo modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025. El nuevo texto es el siguiente:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p.
m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del
dia siguiente (6:00 a. m.).

ARTICULO 59. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada maxima legal y en todo caso el que
excede la maxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 60. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el articulo 163 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, solo podrad efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la
Proteccion Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 12).

ARTICULO 61. Tasas vy liquidacién de recargos:
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento

(35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.
3. El trabajo 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 alguno otro (L.
50/90, art. 24).

Paragrafo Primero. LA EMPRESA. podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el
Decreto 2352 de 1965.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
Calle 4 Bis No. 53C-50 Bogota, D.C — Colombia — PBX: 4204893
dcomercial@aseoslaperfeccion.com — comercial2 @aseoslaperfeccion.com
www.aseoslaperfeccion.com



mailto:dcomercial@aseoslaperfeccion.com
mailto:comercial2@aseoslaperfeccion.com
http://www.aseoslaperfeccion.com/

=

AHSEOS

NIT. 800.068.462-4 scasio1

©)

icontec

W

150 soon

&
J:MANTENER
—=INGENIERIA

\

Paragrafo Segundo. Relacidn de horas extras. Articulo 12 de la ley 2466 de 2025 por medio de la cual se modificé el numeral 2
del articulo 162 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo: El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa. No se
requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.

Paragrafo Tercero. Cuando el trabajo por equipos implique la rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos LA EMPRESAY el
TRABAJADOR pueden estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados
con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos legales de conformidad con el ARTICULO
170 del Codigo Sustantivo de Trabajo sobre SALARIO EN CASO DE TURNOS.

ARTICULO 62. LA EMPRESA. no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a
sus personas trabajadoras de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este reglamento.

Pardgrafo 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce
(12) semanales.

Pardgrafo 2. Descanso en sabado. Pueden repartirse las horas maximas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria
con el fin exclusivo de permitir a las personas trabajadoras el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 63. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

1. Toda persona trabajadora, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: 01 de enero, 06 de enero, 19 de marzo, 01 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 07 de agosto, 15 de agosto, 12
de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, 08 y 25 de diciembre, ademds de los jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 06 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de
noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para la persona trabajadora originen el trabajo en los dias festivos, se reconocerd en
relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 12, dic. 22/83).

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en
todos los dias laborables de la semana, la persona trabajadora tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 59).

Pardgrafo 2. Labores agropecuarias. Las personas trabajadoras de empresas agricolas, forestales y ganaderas que ejecuten
actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma
prevista en el articulo 25 de la Ley 789 de 2002 y con derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

Paragrafo 3. Remuneracién en dias de descanso obligatorio. (Art 14 ley 2466 de 2025 que modifico el articulo 179 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo)

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por
haber laborado la semana completa.
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2. Sicon el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja,
al recargo establecido en el numeral anterior.

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

Paragrafo 5. Para todos los efectos, cuando este Cédigo haga referencia a “dominical”, se entenderd que trata de “dia de
descanso obligatorio”.

Paragrafo 6. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto al domingo. En
caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, podra ser implementado de
manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%.
A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2026, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de descanso obligatorio en los términos
de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la ley 2466 de 2025, el empleador se acoja al recargo del 100%".

Paragrafo 5. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12 horas por lo menos, la relacion del personal
que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacidn se incluirdn también el dia y las horas
de descanso compensatorio (CST, art. 185).

Paragrafo 6. JORNADAS DE LA FAMILIA. Con fundamento en la Ley 1361 de 2009, o Ley de Proteccion Integral a la Familia, que
modificd y adicioné nuevas medidas por medio de la Ley 1857 de 2017, determina el Articulo 5A, que LA EMPRESA podréan
adecuar los horarios laborales para permitir el acercamiento de la persona trabajadora con sus familiares y para atender sus
deberes de proteccién y acompafiamiento.

Los miembros de la familia considerados dentro de esta legislacién son:

a) Coényuge o compafiera(o) permanente.

b) Hijos menores.

c) Personas de la tercera edad de su grupo familiar.

d) Familiares dentro del 3er grado de consanguinidad que requiera del mismo.

e) Miembros de su familia se encuentren en situacion de discapacidad o dependencia.

De acuerdo con lo anterior la persona trabajadora y la EMPRESA podran ponerse de acuerdo en establecer un horario flexible
sobre la jornada laboral y las condiciones de trabajo para facilitar el cumplimiento de los deberes familiares mencionados en
este articulo.

Paragrafo 7. Una vez y la empresa adopte de manera definitiva la reduccién de la jornada laboral a 42 horas la empresa no
estara obligada a otorgar la jornada de familia

ARTICULO 64. El descanso en los domingos y los demas dias expresados en este reglamento tiene una duracién minima de 24
horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 65. 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 suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
Calle 4 Bis No. 53C-50 Bogota, D.C — Colombia — PBX: 4204893
dcomercial@aseoslaperfeccion.com — comercial2 @aseoslaperfeccion.com
www.aseoslaperfeccion.com



mailto:dcomercial@aseoslaperfeccion.com
mailto:comercial2@aseoslaperfeccion.com
http://www.aseoslaperfeccion.com/

- c
()
A rsios B AL
1RAMANTENER
N ISINGENIERIA
NIT. 800.068.462-4 sCas101

CAPTULO X
DESCANSO HABITUAL

ARTICULO 66. SUSPENSION DE ACTIVIDADES. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la empresa
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras. (Articulo178 C.S.T.).

Paragrafo: Debido a las normas legales en materia electoral, los descansos compensatorios, para los que sufragaren o sirvieron
de jurados de votacion, seran otorgados por la empresa, siempre y cuando alleguen la constancia expedida por las autoridades
electorales y el derecho no prescriba, en los términos de ley 403 de 1997 (art 3) y el decreto 2241 de 1986 (Art 105 Inc. 3).

CAPITULO XI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 67. Las personas trabajadoras que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, nim. 19).

ARTICULO 68. La época de vacaciones debe ser sefialada por LA EMPRESA. a més tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon de la persona trabajadora, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso.

El empleador tiene que dar a conocer a la persona trabajadora con 15 dias de anticipacidn la fecha en que le concederan las
vacaciones (CST, art. 187).

Paragrafo. cuando La persona trabajadora cumpla el tiempo y decida solicitar sus vacaciones deberd hacerlo mediante carta
que debe llevar anexas las firmas de su lider jerdrquico y el visto bueno del area de Recurso Humano.

ARTICULO 69. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, La persona trabajadora no pierde el
derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 70. Compensacién en dinero de las vacaciones. El empleador v la persona trabajadora, podran acordar por escrito,
previa solicitud la persona trabajadora, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato termina
sin que La persona trabajadora hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra
como base el Gltimo salario devengado por la persona trabajadora (articulo 189 C.ST.)

ARTICULO 71. En todo caso, la persona trabajadora gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2
afios. La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de personas trabajadoras técnicos, especializados, y de
confianza (CST, art. 190).

ARTICULO 72. Durante el periodo de vacaciones la persona trabajadora 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 liquidaran con el promedio de lo devengado por la persona trabajadora en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.

ARTICULO 73. LA EMPRESA. llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada persona
trabajadora, fecha en que toma sus vacaciones, en que las terminay la remuneracién de las mismas (D. 13/67, art. 59).

Pardgrafo: en los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, las personas trabajadoras tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 39, par.).
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CAPITULO XII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 74. La persona trabajadora podra solicitar el permiso al lider al drea a la cual pertenezca la persona trabajadora,
justificando debidamente la solicitud, de acuerdo con el procedimiento establecido. En las sedes se establecerd el
procedimiento para otorgarlos, no obstante, siempre sera potestad de LA EMPRESA. otorgarlas o no en los casos que no estén
expresamente previstas.

ARTICULO 75. LA EMPRESA. concedera al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes

Casos:

a) Para el ejercicio del SUFRAGIOQ, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

c) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus compafieros,
siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nimero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

d) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

ARTICULO 76. Asi mismo, la EMPRESA, podra otorgar permisos o licencias necesarias a sus personas trabajadoras, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la empresa, la concesion de los siguientes permisos

a) GRAVE CALAMIDAD domeéstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal, familiar,
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso deber ser al momento de conocerse la calamidad o al tiempo de ocurrir éste, segun lo
permita las circunstancias.

b) CITAS MEDICAS DE URGENCIA O CITAS MEDICAS PROGRAMADAS CON ESPECIALISTAS cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley
2338 de 2023.

c) OBLIGACIONES ESCOLARES COMO ACUDIENTE, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo.

Todo permiso estara sujeto a las siguientes condiciones

a) Se tramitara de acuerdo con lo establecido en el proceso implementado por la compafifa.
b) No se tramitardn permisos solicitados presentados con tiempo menor o sin el cumplimiento del conducto regular.

Pardgrafo 1. La EMPRESA cumplird con la obligacién de otorgar los permisos indicados en la ley como obligatorios con la
concesion del tiempo que estime razonable para la atencién de aquellas graves circunstancias que amerite la ausencia del
empleador; por ejemplo, en los casos para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, la EMPRESA considera como tiempo razonable la concesion de hasta
2 horas si es en horario de trabajo. El anterior ejemplo es apenas una hipdtesis que pueda presentarse, por tanto, en cada caso
LA EMPRESA evaluara de forma individual y la EMPRESA bajo su plena autonomia empresarial decidird si procede para conceder
0 no el permiso y en caso tal, el iempo que otorga la EMPRESA,; la sola solicitud no implica el otorgamiento del permiso. El
permiso se concedera por escrito, ante el supervisor o quien haga sus veces previo el visto bueno del responsable de cada area.

Pardgrafo 2. Todo permiso que requiera la persona trabajadora distinto a los expresamente sefialados anteriormente, debera
solicitarse ante la empresa al superior por escrito con cinco dias habiles de anticipacion y la empresa serd autbnoma en
concederlo o negarlo y si se le da el tratamiento de permiso remunerado o no remunerado y en todo caso su aprobacion estara
sujeta a la programacion interna de LA EMPRESA., y cada caso puntual se estudiara de manera particular. El no agotamiento de
este proceso sera causa suficiente para la Empresa para proceder a la negacién del permiso.

Pardgrafo 3. los permisos personales inferiores a un dia de trabajo deben ser solicitados notificando los tiempos en los cuales
se realizara la correspondiente reposicion del tiempo. Para los permisos de periodos que sean mayores o igual a un dia, deben
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ser solicitados por escrito con tres (3) dias de anticipaciéon como licencia no remunerada, solicitud que debera ser entregada al
respectivo jefe de area para lo pertinente.

ARTICULO 77. LICENCIA POR LUTO. Se concedera a la persona trabajadora en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero
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 (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral.
La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, de acuerdo con
la Ley 1280 de2009.

ARTICULO 78. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda persona trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso, en los

términos y condiciones que sefiale la Ley.

La persona trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la persona trabajadora;
b) La indicacién del dia probable del parto, y
c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse

dos semanas antes del parto. (Articulo 236, Ley 1468 de 2011)

Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las 18 semanas que se
establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con Parto Mdltiple, se tendrd en cuenta lo establecido en el inciso
anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

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

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas
previas, podrd disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra
trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria
de diecisiete (17) semanas posparto y una semana preparto.

b) licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién de 16 semanas contadas desde la fecha del parto,
o de trece semanas por decisién de la madre de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

Paragrafo. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomard las 18 semanas de licencia a
que tiene derecho de acuerdo con la ley.

ARTICULO 79. LICENCIA DE PATERNIDAD. De conformidad con lo normado en el art. 1° de la Ley 755 de 2002, con la aclaracién
contenida en la sentencia de inexequibilidad C-174 de 2009, ampliado por la ley 2114 DE 2021 por medio del cual sefiala que
cuando ocurra el nacimiento de un hijo de la persona trabajadora, éste tendra derecho dos (2) semanas de licencia de
paternidad, licencia que sera remunerada por la EPS a la que se encuentre afiliado. Este hecho deberd demostrarse mediante
Registro Civil de Nacimiento dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 80. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas
de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en el articulo 2, en su paragrafo 4
de ley 2114 del 29 de julio de 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. No podran
optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido condenados en los ultimos cinco (5) afios por los delitos
contemplados en el titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos
dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia intrafamiliar" y
capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una
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medida de proteccidn en su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya
o adicione.

ARTICULO 81. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o padre podran optar por una licencia parental
flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad
por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia, la cual estard regida por lo
dispuesto en paragrafo 5 de la ley 2114 del 29 de julio de 2021.

ARTICULO 82: DERECHO O LO LACTANCIA MATERNO EN EL ESPACIO PUBLICO. Las mujeres o madres sustitutas que provisionan
lactancia adoptiva tienen el derecho a amamantar a sus hijas e hijos en el espacio publico, sin ningln tipo de discriminacién.
En consecuencia, las autoridades y la ciudadania tienen el deber de respetarlas y abstenerse de prohibirles, negarles, limitarlas,
censurarlas, restringirles o vulnerarlas cuando asi lo hagan incluido todo tipo de violencia verbal y violencia fisica.

ARTICULO 83. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. El empleador estd en la obligacién de conceder a la
trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento
alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1)
descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad de/ menor: siempre y cuando se
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua.

Paragrafo 1. el empleador estd en la obligacién de conceder mds descansos que los establecidos en el inciso anterior si lo
trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor numero de descansos.

Pardgrafo 2. para dar cumplimiento a la obligacion consagrada en este articulo, los empleadores deben establecer en un local
contiguo a aquel en donde la mujer trabaja, una sala de lactancia o un lugar apropiado para guardar al nifio.

Paragrafo 3. los empleadores pueden contratar con las instituciones de proteccidn infantil el inciso anterior. Ley 2306 De 2023,
por la cual Modifico el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

ARTICULO 84. Formas y libertad de estipulacién:

1. El empleador y la persona trabajadora pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en
los pactos, convenciones colectivas vy fallos arbitrales.

Pardgrafo. Es salario toda remuneracién ordinaria y, fija o variable, y en general, todo lo que recibe la persona
trabajadora en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe La personas trabajadora del empleador, ni los beneficios o auxilios
habituales u ocasionales acordados contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las
partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacién,
habitacién, vestuario, auxilios de estudio, auxilios de movilizacién, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios,
de retiro o de Navidad.

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

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor
prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.
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3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, I.C.B.F.,, y Cajas de

Compensacion Familiar, y la base para efectuar los aportes parafiscales sera hasta el que ordene la ley sin que se exceda
los limites expresos en la Ley 1393 de 12 de julio de 2010, o la que lo modifique, salvo disposicién legal en contrario o
contractual valida.

4, La persona trabajadora que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia
y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(L. 50/90, art. 18).

5. Revision. Todo contrato de trabajo suscrito entre el EMPLEADOR y LA PERSONAS TRABAJADORA es revisable en
cualquier tiempo, cuando quiera que sobrevengan imprevisibles y graves alteraciones de la normalidad econdmica.
Cuando no haya acuerdo entre las partes acerca de la existencia de tales alteraciones, corresponde a la justicia del
Trabajo decidir sobre ella 'y, mientras tanto, el contrato sigue en todo su vigor. (Art. 50 C. S. del T.).

ARTICULO 85. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 86. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde la persona trabajadora presta
sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 19).

Paragrafo. La empresa pagara el salario de la persona trabajadora en dinero directamente, el pago del salario se realizard mes
vencido dentro de los cinco (5) dias siguientes a su causacion mediante consignacién o transferencia electrénica hecha en
cuenta de ahorros o corriente que al efecto constituya la persona trabajadora o que la empresa abriera en su nombre en
cualquier entidad del sector financiero en Colombia.

ARTICULO 87. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado del respectivo mes.

ARTICULO 88. De todo pago, la persona trabajadora o el que recibe en virtud de su autorizacién escrita, firmara el comprobante
o némina segun sea el caso y cuando aquel, o éste no sepan firmar lo hard a ruego de cualquiera de los compafieros de trabajo.

Pardgrafo. El salario se pagara a la persona trabajadora, por periodos iguales al final de cada quincena o mensualidad vencida.
Este periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes. El pago
suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en
que se ha causado 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Art. 134 C.ST.)

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

ARTICULO 89. Es obligacidn del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de las personas trabajadoras a su cargo.
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 con el Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST y ambiente, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccién integral de la persona trabajadora.

ARTICULO 90. ATENCION MEDICA DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS Los servicios médicos que requieran las personas
trabajadoras se prestaran por las EPS y/o A.R.L., a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion
estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 91. INCAPACIDAD MEDICA E INASISTENCIA DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS Toda persona trabajadora dentro del
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 la persona trabajadora debe someterse. Si este no diere
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 92. OBLIGACION DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS DE SOMETERSE A EXAMENES MEDICOS. Las personas
trabajadoras deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la empresa en determinados casos. La persona
trabajadora que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 93. MEDIDAS DE HIGIENE, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE. Las personas trabajadoras deberdn
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las
que ordene LA EMPRESA. para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demds
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo. Se califica como grave incumplimiento por parte de las personas trabajadoras las omisiones de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro
del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacidn laboral por justa causa, tanto para las personas
trabajadoras privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de
defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994), a la Ley 776 del 17 de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, la Ley 1562
de 2012, a la Ley 776 de2002, del Sistema General de Riesgos Laborales y el Decreto 1443 de 2014, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 94. ASISTENCIA INMEDIATA EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestaciéon 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, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y Ley 1662 de 2012 ante laEPSy la
A.R.L. a la Ley 776 de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

ARTICULO 95. OBLIGACION DE LA PERSONAS TRABAJADORA DE COMUNICAR ACCIDENTES QUE SUFRA En caso de accidente no
mortal, aun el mds leve o de apariencia insignificante, la persona trabajadora lo comunicara 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, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Pardgrafo. La persona trabajadora de LA EMPRESA que sufra un accidente laboral deberd seguir el procedimiento descrito a
continuacion para hacer el reporte:

1. Informar telefénicamente inmediatamente ocurra el siniestro el accidente al A.R.L.

2. Informar telefénicamente inmediatamente ocurra el siniestro el accidente al empleador a través del Coordinador de
Salud Ocupacional.

3. Dirigirse al centro médico asignado por el al A.R.L para atencién de la urgencia.

4. Presentarse al dia habil inmediatamente siguiente para entregar soporte de atencion médica y/o incapacidad y

completar el reporte de accidente de trabajo ante el A.R.L. En caso de no poder asistir deberd comunicarse con la
oficina para proporcionarle las instrucciones necesarias.

ARTICULO 96. REGISTROS DE ACCIDENTES DE TRABAJO, ENFERMEDADES LABORALES Y TRAMITES ANTE LA ARL Y EPS odas las
empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajoy de
las enfermedades profesionales para lo cual deberdn en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econémica debera ser informado
por el empleador a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 97. SOMETIMIENTO A LAS NORMAS LEGALES. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto LA EMPRESA. como las personas trabajadoras, se someteran a cumplir las normas de riesgos laborales del Cddigo
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Sustantivo del Trabajo, la Resolucién 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccidn Social y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 776 de
2002y Ley 1562 de 2012, del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes, demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 98. DEBERES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS. Las personas trabajadoras tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y fidelidad a la misidn, visidn y principios de la empresa.

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

C. Respeto, lealtad y consideracion para sus subalternos y sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

h. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera intencion

gue es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.
i Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de las maquinas
o instrumentos de trabajo.

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

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

I Abstenerse de utilizar el nombre y las ensefianzas de la empresa para fines particulares que no estén expresamente
autorizados por ella.

m. Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempefiar que le ha entregado la
empresa, y EPP, 0 aquellos que por cualquier causa estén a su alcance, y propender por su conservacion. En el caso
de equipos de sistemas abstenerse de incorporar programas no autorizados o sin las licencias exigidas por la ley.

n. Cumplir las politicas y reglamentos de la empresa.
Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de |a profesién y el cargo para el cual fue contratado.

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

q. Legalizar de acuerdo con los manuales y devolver segun el caso, en el tiempo fijado, los dineros entregados para
desarrollar las funciones inherentes a su cargo.

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

s. Respetar los derechos de propiedad intelectual, derechos de autor que correspondan al Establecimiento de Comercio
0 a terceros todo ello de acuerdo con la ley y las normas de la empresa.

t. Colaborar en la atencidn telefonica de las lineas de la empresa y atender de manera cordial y agradable al cliente

tanto de manera personal como telefénica.

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

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

No utilizar los equipos de cémputo para realizar actividades diferentes a la funcién que realiza.

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

Someterse a pruebas periddicas de sustancias psicoactivas y Alcoholemia a solicitud del empleador.

Manejar con discrecién la informacién y los asuntos encomendados, respetando la confidencialidad.

<c

N< X s

ARTICULO 99. RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS: Las personas trabajadoras, de conformidad con la
normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes responsabilidades: (Articulo 10 del Decreto 1443 de 2014):

a. Procurar el auto cuidado integral de su salud.
b. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud
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C. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
d. Cumplir las obligaciones que le correspondan en materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, de acuerdo con
las normas legales y la reglamentacion que establezca la empresa.
e. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los elementos de trabajo, los dispositivos para

control de riesgos y los equipos de proteccién personal que la empresa suministre, y conservar el orden y aseo en los
lugares de trabajo.

f. Abstenerse de operar sin la debida autorizacién vehiculos, maquinarias o equipos distintos a los que les han sido
asignados.

g. Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones defectuosas, o fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

h. Acatar las indicaciones de los servicios de Medicina Preventiva y Seguridad Industrial de la Empresa, y en caso

necesario utilizar prontamente los servicios de primeros auxilios.

i Entregar las incapacidades médicas a tiempo y la documentacidn anexa exigida.

j. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros de trabajo ni presentarse en los
mismos bajo los efectos de sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en forma
responsable y seria en la ejecucion de sus labores.

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

I Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
de la empresa y asistir periddicamente a los programas de promocién y prevencion adelantados por las
Administradoras de Riesgos Laborales.

m. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

n. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del
SG-SST; vy

0. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

p. Cumplir con las normas que regulen la conducta u omision que sea considerada como maltrato animal que atenten

contra la proteccién y /o bienestar animal en los términos de la Ley 1774 de 2016.

Pardgrafo. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y responsabilidades a las que se refiere este capitulo se constituyen
falta grave.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 100. Jerarquia de LA EMPRESA.: El orden Jerarquico y en ese orden descendente de acuerdo con los cargos existentes
en la empresa, sera el siguiente:

Presidente

Director General

Direccidn Juridica

Gerente de Operaciones
Gerente de Talento Humano
Gerente de Calidad
Subgerente de operaciones
Lideres de operaciones
Gestores

Supervisores
Coordinadores

Analistas

Paragrafo. De los cargos mencionados, solo tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a las personas trabajadoras
de la empresa: En primera instancia el Gerente de Talento Humano y en su ausencia la analista e Talento Humano y en segunda
instancia el director general.
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CAPITULO XVII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 101. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura industrial,
que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las
minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 22 y 39).

ARTICULO 102. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen
exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen

exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

7 Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patdgenos.

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

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

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

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

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

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco

de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la
industria cerdmica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en andamios o en molduras
precalentadas.

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

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

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica el Ministerio del trabajo

Pardgrafo 1. Los adolescentes entre 15y 17 afios de edad que hayan obtenido titulo de formacion técnica o tecnoldgica
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o por instituciones acreditadas por este, podran ser autorizados para
trabajar en la actividad para la cual fueron capacitados y podran ejercer libremente la respectiva ocupacion, arte, oficio o
profesidn, siempre que el contratante cumpla con lo establecido en los Decretos 1295 de 1994, a la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1443 de 2014, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas,
en los Decretos 933 de 2003 y Decreto Nacional 2585 de 2003 en las Resoluciones 1016 de 1989 y 2346 de 2007, asi como en
la Decision 584 del 2004 del Comité Andino de Autoridades en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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En tal evento, la autorizacidn, se expedira previo estudio del puesto de trabajo y el panorama de riesgos de la actividad que el
menor va a realizar. (Resolucién 1677 de 2008)

Paragrafo 2. Queda prohibido el trabajo a los menores de dieciocho (18) afios que afecte su moralidad. En especial, les estd
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo
se prohibe su contratacién para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes, asi como para todas las actividades relacionadas en la Resolucion 1677 de 2008 como prohibidas para los menores
de 18 afios en sus articulos 3° y 4° (Articulo 117, Ley 1098 de 2006- Cddigo de la Infancia y la adolescencia; Resolucién 1677 de
2008).

Paragrafo 3. La duracion maxima de la jornada de trabajo del menor se sujetard a las siguientes reglas (Articulo 161, C.ST.):

1. El menor entre doce y catorce afios solo podra trabajar una jornada maxima de cuatro de horas diarias y veinticuatro
(24) horas a la semana, en trabajos ligeros.

2. Los mayores de catorce y menores de dieciséis afios solo podran trabajar una jornada maxima de seis (6) horas diarias
y treinta y seis (36) horas a la semana.

3. La jornada del menor entre dieciséis y dieciocho afios no podréd exceder de ocho (8) horas diarias y cuarenta y dos
(42) ala semana.

4. El empleador y la persona trabajadora pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de

trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana;

Pardgrafo 4. La empresa ordenard la practica de la prueba de embarazo, cuando se trate de empleos u ocupaciones en los que
existan riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el normal desarrollo del embarazo, con el fin Unico y
exclusivo de evitar que la persona trabajadora se exponga a factores que puedan causarle dafio a ella o al feto. (Art. 12 de la
Resolucion 3716 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social).

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LAS PERSONAS TRABAJADORAS

ARTICULO 103. Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Crear y mantener un COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL que se encargue de escuchar, investigar, corregir y conciliar,
de acuerdo con su competencia y con base en su reglamento, cualquier clase de conducta definida como ACOSO
LABORAL.

2. Acatar y hacer cumplir las medidas preventivas que, en relacion con conductas definidas como ACOSO LABORAL, le

puedan hacer el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, EL INSPECTOR DE TRABAJO, DEFENSORIA DEL PUEBLO o
cualquier otro CENTRO DE CONCILIACION al cual haya acudido la persona trabajadora.

3. Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan, cuando
no se trate de acciones grupales.

4. Poner a disposicion de las personas trabajadoras, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

5. Procurar a las personas trabajadoras locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

8. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de la persona trabajadora y sus creencias y sentimientos.

9. Conceder a la persona trabajadora las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 24
de este reglamento.

10. Dar a la persona trabajadora que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en que conste el tiempo de

servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si la persona trabajadora lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere
sido sometido a examen médico. Se considerard que la persona trabajadora por su culpa elude, dificulta o dilata el
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examen, cuando transcurridos 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.

11. Pagar a la persona trabajadora los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad de la persona trabajadora. Si la
persona trabajadora 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 de las personas
trabajadoras se entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.

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

13. Conceder a las personas trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

14. Conservar el puesto a las personas trabajadoras 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 persona trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este
expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

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

17. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el acceso de la persona trabajadora

menor de edad a la capacitacidn laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Serad también obligacidn de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4
meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

18. Garantizar el debido proceso a todas las personas trabajadoras, para la comprobacion de las faltas durante el
procedimiento disciplinario.

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

20. Adoptar medidas preventivas y correctivas en las situaciones de acoso laboral y acoso sexual en el ambito laboral.

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

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

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

24. Definir las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

25. Informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la legislacion vigente

en materia de proteccién de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y en general las
sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

26. Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de las personas trabajadoras a su cargo en materia de salud
ocupacional y para adelantar los programas de promocién y prevencion a cargo de las Administradoras de Riesgos
Laborales. (Ley 1562 de 2012, articulo 27, modifica el literal g) y se adiciona el paragrafo 2 al articulo 21 del Decreto
ndmero 1295 de 1994).

27. Mantener la reserva de la informacién que, en virtud de la relacién laboral, pueda tener de la persona trabajadora,
de conformidad con lo consagrado al respecto en la ley 1581 de 2012 (HABEAS DATA) y demas normas que la
reglamenten.

ARTICULO 104. Son obligaciones especiales de la persona trabajadora:

1. Conocer las conductas definidas como ACOSO LABORAL y abstenerse de incurrir en ellas, por accion u omisién.

2. Poner oportunamente en conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, cualquier hecho o conducta definida
como ACOSO LABORAL, de la cual considere que es victima o tenga conocimiento.

3. Asistir puntualmente a las citaciones y cumplir con las recomendaciones que de carécter correctivo le haga el COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL.

4, Mantener la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan.

5. Utilizar los uniformes y elementos de proteccion personal, en forma permanente y completa, cuando este dentro de

las instalaciones de la empresa, o sitios de trabajo asignados por esta.
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6. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el contrato de trabajo, y de acuerdo con las érdenes
e instrucciones que reciba, y en especial acatar los manuales del cargo, los manuales de procedimiento.
7. Observar los preceptos de este reglamento.
8. Acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes,
segun el orden Jerdrquico establecido.
9. Antes de iniciar cualquier trabajo, la persona trabajadora debe cerciorarse de que su labor y/o puesto de trabajo no

origine riesgos para el mismo, para otras personas, para los bienes de la empresa o para el medio ambiente. Si el
trabajo a realizar se va a efectuar en un area ajena a la suya, deberd comunicarlo al supervisor respectivo.

10. Ejercitar por simismo labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a la principal del cargo que desempefia,
tales como el mantenimiento simple y rutinario de la maquinaria y herramienta a su cargo, limpieza y correcta
presentaciéon de su equipo y del sitio de su trabajo.

11. Laborar en horas extras o en tiempo suplementario cuando asi lo indique la empresa por razones de trabajo y segin
la Ley.
12. Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento de los horarios de la empresa y de cada uno de los clientes en

particular donde estemos realizando operaciones, entrada y salida de las instalaciones y movimientos de personal
dentro de las mismas.

13. Someterse al régimen de disciplina y orden establecido o que estableciere la empresa y de cada uno de los clientes
en particular donde estemos realizando operaciones en todas sus actividades

14. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su cargo o funcion conserve bajo su cuidado o
a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

15. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes que se le hayan facilitado, rindiendo cuenta

oportuna de su utilizacién, y restituir los mismos en buen estado, salvo deterioro natural, una vez haya finalizado la
actividad y/o relacion laboral.

16. Comunicar oportunamente las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

17. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o los
bienes de la empresa.

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

19. Registrar en las oficinas de la empresa, su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra

durante el transcurso de su relacién laboral con la empresa (articulo 58, C.S.T.); asi como, los cambios de estado civil,
fallecimiento de hijos, esposas o padres y nacimientos de hijos, con el fin de que la Empresa pueda actualizar sus
registros para los efectos en que tales hechos incidan. (Subsidio familiar, seguro de vida, etc.)

20. Dar cumplimiento al contrato de trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y demas condiciones
acordadas, y asistir con toda puntualidad al trabajo segun el horario sefialado por la empresa.

21. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente y dafio, que sufran las maquinas o los vehiculos de la empresa,
por leves que ellos sean.

22. Someterse a las reglas de velocidad que estipula la empresa y el ente regulador con los vehiculos entregados.

23. Evitar e impedir el desperdicio de materia prima, energia, combustible, lubricantes y otros elementos materiales.

24. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacién o perfeccionamiento, asi como a los eventos de bienestar
organizados por la empresa y en los cuales se haya seleccionado como participante.

25. Asistir, estudiar y aprobar los cursos de capacitacidn o perfeccionamiento exigidos por la empresa y por el cargo que
se ocupa.

26. Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por la empresa con minutos de anterioridad.

27. Presentar las legalizaciones de dineros entregados por la empresa como anticipos para gastos, a la Direccion

Administrativa y Financiera con sus respectivos soportes, dentro de los tres dias siguientes a la terminacion del turno
de trabajo respectivo.

28. Informar las posibles conductas de Acoso laboral y/o acoso sexual; la persona trabajadora afectado debe dirigir su
caso al Comité de Convivencia Laboral, siguiendo el procedimiento establecido para ello.
29. Avisar oportunamente al supervisor el dia en que empezara la licencia de paternidad, a fin de hacer los ajustes

administrativos correspondientes; es obligacién del esposo o compafiero permanente entregar a la empresa la
documentacion requerida.

30. Usar la Dotacidn y/o Elementos de Proteccidn Personal (E.P.P) adecuadamente y darle el destino correspondiente.

31. 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
laborales.
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32. Practicarse los exdmenes médicos de ingreso y periddicos requeridos por la empresa y a entregar oportunamente los
resultados de estos a la empresa.
33. Acatar los requerimientos establecidos en los programas de vigilancia epidemioldgica a los cuales haya sido vinculado
34. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST

de la empresa y asistir periddicamente a los programas de promocién y prevencién adelantados por las
Administradoras de Riesgos Laborales. (Ley 1562 de 2012, articulo 27, modifica el literal d) y se adiciona el paragrafo
2 al articulo 21 del Decreto nimero 1295 de 1994).

35. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tengan la calidad de secretos
empresariales o reserva legal y sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos o la violacidén del contrato o de las normas legales del trabajo ante
las autoridades competentes.

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

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

38. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos industriales y comerciales, o cualquier
otra clase de datos acerca de la empresa que conozca por razon de sus funciones o de sus relaciones con ella, lo que
no obsta para denunciar delitos o violaciones del contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

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

40. Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener puntualidad para el inicio o
realizacién de las funciones que le hayan sido encomendadas, asi como para establecer el cumplimiento de las tareas,
en especial cuando ellas se ejecutan extramuros.

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

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

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

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

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

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

47. Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de permisos, avisos y comprobacion de
enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

48. Pagar oportunamente en las oficinas de la empresa los préstamos que ésta le haya concedido.

49. Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico o religioso dentro de la empresa.

50. Conforme al orden jerdrquico establecido por la empresa, observar estrictamente el conducto regular en sus
peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos, etc.

51. Mantener en estricta confidencialidad toda la informacion referente a la empresa, y se estad obligado a entregar
cualquier material o documentos pertenecientes a la empresa, en caso de retiro.

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

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

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

55. Utilizar o portar durante la actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos que la empresa suministre o que la
persona trabajadora adquiera de la manera en que lo determinan los manuales de la Compaifiia.

56. Utilizar y portar en forma permanente en sitio visible, el carné de identificacién suministrado por la empresa.

57. Entregar al momento del retiro el carné y demas implementos que le fueron suministrados por la empresa.

58. La persona trabajadora se obliga, por el solo hecho de su vinculacién laboral con la empresa, a no revelar ningun tipo

de informacién confidencial de la misma, asi como: catédlogos, especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o
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cualquier otro tipo de documentos de propiedad de la empresa y de cuyo uso indebido pueden generarse
consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier cardcter para la misma.

59. Mantener el perfecto estado los sitios de trabajo, de alimentacion y de aseo de la empresa.

60. Acoger, cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia en toda su extension.

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

62. Registrarse y favorecer el uso de sistemas de identificacion biométrica que se encuentren instalados para la
administracion y control de la empresa.

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

64. Las demds obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de los Reglamentos,

instrucciones, procedimientos y normas de LA EMPRESA.

Pardgrafo. Responsabilidad personal de mandos medios. El personal de mandos medios representa a la empresa frente a las
personas trabajadoras que dirigen, segun el orden jerarquico establecido. Estas personas tienen como principal responsabilidad
el acertado manejo de la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las politicas, instrucciones y
procedimientos establecidos por la ley y por la empresa, especialmente, evitando incurrir en conductas definidas como ACOSO
LABORAL; en consecuencia, estan obligados a cumplir, ademas de los puntos anteriores, con los siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus subalternos con el fin de obtener
la produccién propuesta de bienes o servicios, dentro de la calidad y cantidad exigida por las normas de la empresa.
2. Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos de la empresa y las disposiciones legales

laborales vigentes, mirando en conjunto el bien de la persona trabajadora y los derechos y deberes de sus
subordinados inherentes a su relacion laboral.

3. Mantener la disciplina dentro de su grupo, con el buen uso de su autoridad y mando. Estimular el trabajo en equipo,
la convivencia, el buen ambiente laboral, el respeto a la persona de la persona trabajadora y la colaboracién del
personal en todas las tareas que se le encomienden.

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

5. Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo respetar los conductos regulares
establecidos.

6. Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de la empresa. Asi como no utilizar las atribuciones
del cargo para ejercer presiones indebidas sobre las personas trabajadoras.

7. Respetar a todos las personas trabajadoras tratandolos con amabilidad y cortesia, sin discriminarlos por razones de
edad, sexo, religion, politica, condiciones econdmicas, sociales o de nacién.

8. Realizar oportunamente los informes verbales o escritos que deba realizar en virtud de sus obligaciones.

9. Velar por el cumplimiento estricto de las normas y recomendaciones tendientes a prevenir enfermedades o
accidentes laborales.

10. No colaborar o entorpecer el cumplimiento de érdenes o instrucciones impartidas por las autoridades competentes.

ARTICULO 105. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y DEL TRABAJADOR

A)  Se prohibe al Empleador:

1. Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como ACOSO LABORAL.

2. Ejecutar cualquier clase de acto retaliativo contra quien denuncia o pone una queja por actos definidos como ACOSO
LABORAL, o contra quienes sirven de testigos en estos mismos hechos.

3. Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE

CONVIVENCIA LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos
hagan, cuando no se trate de acciones grupales.

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

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

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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b. Las cooperativas o las entidades legalmente autorizadas para actuar mediante la modalidad de libranzas

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

C. El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones
hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en los
casos en que la ley lo autoriza.

d. En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacidn, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

5. Obligar en cualquier forma a las personas trabajadoras a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca
LA EMPRESA.

6. Exigir o aceptar dinero de la persona trabajadora como gratificacion para que se admita en el trabajo o por motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

7. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras el ejercicio de su derecho de asociacion.

8. Imponer a las personas trabajadoras obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

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

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

11. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo signos

convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a las personas trabajadoras que se separen o sean
separados del servicio.

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

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

14. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de las personas trabajadoras o que ofenda su
dignidad (CST, art. 59).

15. Utilizar o dar a conocer, sin autorizacion previa de éste, informacion personal de las personas trabajadoras, que por

razén de su vinculo laboral pueda tener la empresa, de conformidad con lo consagrado en la Ley 1581 de 2012
(HABEAS DATA).

B) Se prohibe a las personas trabajadoras:

Ademads de las prohibiciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, se prohibe a las personas trabajadoras:

1. Violar por cualquier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en conocimiento del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, o cualquier autoridad competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos
hagan.

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

3. Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso del empleador, la falta al trabajo en estas condiciones califica como
grave para todas las personas trabajadoras de la empresa.

4, Presentarse con retardo a sus labores habituales o abandonar el trabajo sin previa autorizacion.

5. Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o autorizacién del respectivo
superior.

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

intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o mantenimiento, sea que participe o no en ellas, y en General
suscitar, dirigir o colaborar e incitar disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.
8. Ocuparse de asuntos distintos a los de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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9. Confiar a otra persona trabajadora, sin la autorizacidon correspondiente, la ejecucion del propio trabajo, o
instrumentos, elementos y materiales de la Empresa.

10. Rechazar sin causa justificada la realizacion de trabajos extraordinarios o suplementarios solicitados por la empresa.

11. Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

12. Negarse sin justa causa a cumplir drdenes de un superior siempre que ellas no lesionen su dignidad.

13. Jugar dinero en cualquier forma dentro de la empresa, hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

14. Usar los Utiles o herramientas suministradas por el empleador en actividades distintas del trabajo contratado.

15. Omitir, negar, retardar o entrabar alguno de los asuntos a su cargo o la prestacion del servicio a que esta obligado.

16. Usar continuamente el celular y/o teléfono fijo para llamadas personales; aparatos reproductores de audio y/o videos
no autorizados, los cuales distraen o interfieren la labor propia, la de los compafieros y/o las actividades de la
empresa.

17. Hacer visita con los compafieros en los puestos de trabajo, durante la jornada laboral, interrumpiendo la labor de
éstos y la actividad propia de la empresa.

18. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores o la
de terceras personas, o que amenacen y perjudiquen las maquinas, elementos, edificaciones, o puestos de trabajo.

19. No reportar una incapacidad y/o condicién de salud. Toda persona trabajadora, desde el mismo dia en que se sienta

enfermo, debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, 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 la persona trabajadora debe someterse.

20. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida. (Articulos 52 y
53 de este Reglamento).

21. Dormir en los sitios o durante las horas de trabajo.

22. Atender durante la jornada laboral personas ajenas a la empresa, para tratar asuntos personales y aun en horas no
laborables cuando se encuentren en sus instalaciones, sin previa autorizacion de sus superiores.

23. Mantener desordenado intencionalmente el sitio de trabajo o hacerlo riesgoso para accidentes de trabajo.

24. Botar las basuras y sobrantes fuera de los sitios indicados y mantener sucio y desordenado su puesto de trabajo.

25. Faltar a la verdad dando versiones irregulares o tratando de engafiar a la empresa, o sus representantes, en lo

referente a conductas tanto de compafieros como de personas ajenas a la misma, que puedan atentar contra la moral,
el orden y su buen funcionamiento.

26. Participar en cualquier tipo de actividad deportiva o de integracion de las empresas para las que presta sus servicios,
sin una previa autorizacioén escrita.

27. Irrespetar o dar mal trato al personal de seguridad, de aseo y otros servicios aun cuando éstos sean o0 no personas
trabajadoras de la empresa.

28. No acatar las d6rdenes o instrucciones que sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones den las personas
encargadas de la seguridad de la empresa.

29. Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras cuando ataquen la dignidad de las personas, las
entidades o la empresa, y cuando no tengan firma autorizada.

30. Ingresar o permanecer en las instalaciones de la empresa en dias y horas no laborales, salvo autorizacion expresa de
la empresa.

31. Uso Obligatorio del uniforme suministrado por la compafiia, el cual debe ser impecable en su presentacion.

32. La presentacién y el aseo personales son obligatorios para el ingreso a las instalaciones de la empresa y clientes.

33. Sustraer de la compafifa, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, vehiculos, las materias primas y productos

elaborados y cualquier elemento de la empresa, asi como cualquier clase de informacion sin el permiso
correspondiente.

34, 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, narcoticos, drogas enervantes o sustancias sicotropicas en el trabajo; presentarse al
trabajo con sintomas de haber ingerido licor, estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o sustancias sicotropicas.

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

36. Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores o bebidas embriagantes, tdxicas, barbituricas,
estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto o sustancia semejante.
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37. Presentar para la admision en la empresa o después para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos,
incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.
38. Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.
39. Suministrar informacion y/o permitir el acceso a ella y/o darle uso indebido a la misma y/o permitir la reproduccién
de informacion relacionada con el objeto social o confidencial de la empresa.
40. Retirar los archivos fisicos o virtuales de la empresa o dar a conocer cualquier documento que en ellos exista, o
suministrar informacién sobre la empresa sin autorizacion escrita en cada caso de la persona facultada para ello.
41. Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacion expresa, disefios, cuadros o documentos relacionados con la
organizacion, los sistemas de operacion o las cuentas, o los procedimientos de la empresa.
42. Mantener con personas extrafias a la empresa intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes, tendientes
a obtener un provecho ilicito de la misma.
43. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa, ya sea para
terceros o para provecho de la misma persona trabajadora.
44, No aceptar ni acatar las drdenes que sus superiores jerarquicos impartan para el desempefio del oficio.
45, Incitar a otro u otras personas trabajadoras para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores o jefes
inmediatos.
46. Negarse a presentar informes o presentarlos con informacién errada o inexacta.
47. Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o perjudicar a otros.
48. Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.
49, Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.
50. Trabajar horas extras sin autorizacién de la empresa.
51. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas habiles de Trabajo.
52. Omitir o dejar de marcar la propia tarjeta de control de entrada y salida, marcarla defectuosamente, adulterarla,

enmendarla o timbrar la de otra persona trabajadora o sustituir a éste en cualquier firma, o retirar las tarjetas propias
o0 ajenas del sitio que les ha sefialado el empleador, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios en
el registro de tiempo.

53. Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas y los permisos y licencias otorgadas.

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

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

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

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

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

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

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

61. Dar mal trato a los usuarios del servicio o prestar a estos una deficiente atencion.

62. Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los compafieros, superiores jerarquicos o personas
gue prestan servicios para nuestros usuarios- clientes.

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

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

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

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

67. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

68. Mentir o presentar documentacién adulterada o falsa sobre su estado de salud en cualquier momento.

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

70. Revelar cualquier tipo de informacién confidencial de la misma, asi como divulgar y/o utilizar en beneficio propio o

de terceros, documentos tales como: catdlogos, especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o cualquier otro tipo
de documento de propiedad de la empresa.
71. Faltar a la diligencia de descargos sin la debida justificacién
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72. Recibir el puesto de trabajo con retardos superiores a diez (10) minutos en mas de tres (3) ocasiones en un periodo
de dos (2) meses.
73. Incurrir en maltrato animal en los términos sefialados por la Ley.

CAPITULO XIX
CAUSALES DE LA TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAIO

ARTICULO 106. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte del empleador
(Art. 62 C.ST):

1. El haber sufrido engafio por parte de la persona trabajadora, mediante la presentacién de certificados falsos para su
admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra la persona trabajadora en sus
labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra la persona trabajadora fuera del servicio,

en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios, directores, personal de
seguridad y servicios generales.

4. Todo dafio 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.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que La personas trabajadora cometa en el sitio de trabajo, establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempefio de sus labores.
6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben a la persona trabajadora de

acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en
pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva de la persona trabajadora por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, 0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion
sea suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

8. El que la persona trabajadora revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado,
con perjuicio de la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad de la persona trabajadora y con el rendimiento
promedio en labores anélogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador.

10. La sistematica inejecucion, sin razones vaélidas, por parte de la persona trabajadora, de las obligaciones
convencionales o legales.

11. Todo vicio de la persona trabajadora que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistemdtica de la persona trabajadora a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud de la persona trabajadora para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento a la persona trabajadora de la pensién de la jubilacion o invalidez estando al servicio de la empresa.

15. La enfermedad contagiosa o crénica de la persona trabajadora, que no tenga caracter de profesional, asi como

cualquiera otra enfermedad o lesidon que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

Pardgrafo. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacidn del contrato, el empleador deberd dar
aviso a la persona trabajadora con anticipacién no menor de quince (15) dias.

ARTICULO 107. También constituyen FALTAS GRAVES, vy, por tanto, son justas causas para dar por terminado el contrato de
trabajo por parte del Empleador las siguientes:

1. Cualquier violacion grave por parte de la persona trabajadora de las obligaciones contractuales o reglamentarias o
prohibiciones que establecidas en el presente reglamento o en el contrato individual de trabajo, otrosi(s) o adendas
sean calificadas como graves.

2, EL RETARDO DE HASTA QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente a juicio de la empresa por
CUARTA VEZ o que siendo la primera vez cause perjuicio econémico a la empresa.
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3. LA FALTA DE LA PERSONAS TRABAJADORA EN LA MANANA, EN LA TARDE O NOCHE sin excusa suficiente a juicio de la
empresa por TERCERA VEZ o que siendo la primera vez cause perjuicio econdmico a la empresa.

4. La violacién leve por parte de la persona trabajadora de las obligaciones contractuales o reglamentarias POR TERCERA
VEZ o que siendo la primera vez cause perjuicio econémico a la empresa.

5. Presentar documentos falsificados, alterados o modificados.

6. Abandonar su trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacién expresa de éste o permanecer en un
sitio de labor distinto al propio, por razones no justificadas o diferentes a la de su trabajo.

7. Hacer uso indebido del material de trabajo asignado.

8. Utilizar sin autorizacion y hacer uso indebido de los bienes o elementos de la Compafiia y/o del cliente.

9. Distraerse en su puesto de trabajo con el uso de celulares, juegos electrdnicos, tablet’s, revistas, y demas artefactos
de entretenimiento o cualquier otro elemento o pasatiempo.

10. Distraerse de sus funciones al estar dialogando personalmente con personas que no tienen nada que ver con la
operacion y actividades de su servicio.

11. No cumplir con los procedimientos establecidos para la solicitud de permisos, o cambio de puesto.

12. Alterar o modificar la programacion sin haber cumplido los procedimientos establecidos.

13. No cumplir a cabalidad sus funciones y consignas asignadas.

14. Emitir opiniones o juicios sin estar autorizado por la empresa o el cliente.

15. El ocultar o no brindar de forma veridica y oportuna informacién sobre situaciones que afecten el buen y normal
desempefio de sus labores propias o de la empresa en general.

16. El aceptar o brindar dadivas en dinero o especies para recibir o hacer favores que afecten o modifiquen el buen
desempefio de la labor encomendada.

17. Permitir el acceso a su lugar de trabajo de personal no autorizado y ajeno a la operacion tal es el caso de familiares,
amigos o personal de la misma empresa que no esta de turno en el momento.

18. Acosar o ejercer actos de persecucién en todo nivel al personal de sus compafieros o subordinados.

19. Todo acto de violencia, injuria, agresion verbal o malos tratos con sus compafieros de trabajo, superiores, familiares

o terceros en la prestacién del servicio como fuera de él, asi como el hecho de que La personas trabajadora despliegue
conductas inmorales, irrespetuosas contra el personal y/o bienes del empleador y/o de la empresa usuaria.

20. Amenazar, atemorizar, coaccionar o intimidar a un compafiero o agredir en cualquier forma a sus superiores o
compafieros de trabajo, clientes o terceros relacionados con la empresa, injuriarlos o difamarlos, calificandolos con
apodos, palabras ofensivas o actos semejantes, en forma verbal o escrita, dentro o fuera de sus instalaciones.

21. Incurrir en cualquier acto de violencia, injuria o mal trato de palabra o de obra o faltas de respeto de la persona
trabajadora dentro de las dependencias de la empresa, contra los clientes de esta o contra terceros que se encuentren
en tales dependencias.

22. No acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la Ley, los Reglamentos que dicte la Compafiia
para el efecto o por las Autoridades competentes.

23. No respetar a sus superiores y a sus compafieros de trabajo, asi como desafiar, amenazar o ultrajar de palabra u obra
a los mismos, o hacer o promover escandalos en las instalaciones de la Compafiia o utilizar vocabulario soez o
impropio.

24, No comunicar oportunamente a la Administracién, cuando se tenga conocimiento de la comisién de cualquier tipo

de infraccion penal cometida por sus compafieros de trabajo o de terceras personas, dentro de las instalaciones de
la Compafiia o en ejercicio de sus funciones.

25. Propalar rumores o hacer comentarios que vayan en desmedro de los intereses de la Compafiia o del buen nombre y
prestigio de sus compafieros de trabajo; o, produzcan inquietud y malestar entre el personal.

26. Informarse o recabar datos de la correspondencia que pertenece al fuero privado de la Compafiia o de su personal.

27. Divulgar informacion confidencial que posee la persona trabajadora en virtud de las labores que desempefia.

28. Divulgar o propagar almacenar informacion para propodsitos personales diferentes a la empresa, que se consideren
secretos del negocio o cualquier otra informacién confidencial y/o sensitiva.

29. Hacer rifas, negocio o actividades similares en las instalaciones de la Compafiia, salvo el permiso expreso de la
Administracion.

30. Participar en juegos de azar u otros dentro de las instalaciones de la Compaifiia.

31. Utilizar sin autorizacion previa la papeleria, sellos, rotulos de la empresa y en general aspectos que constituyan
infracciones a la ley de propiedad intelectual.

32. La ejecucion por parte de la persona trabajadora de labores remuneradas al servicio de terceros sin autorizacion de
la empresa;

33. La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa;
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34. Retirar del sitio de trabajo bienes o elementos de propiedad de la empresa o de la entidad a quien se le preste los
servicios.
35. La presentacion personal que incluye portar inadecuadamente el uniforme o con prendas no reglamentarias el
uniforme de la Empresa.
36. Quedarse dormido en su turno de trabajo.
37. El hecho de que la persona trabajadora se presente al puesto de trabajo con tufo o llegue embriagado, aliento

alcohdlico o con muestras visibles de haber ingerido licor a juicio del empleador o de uno de sus superiores o ingiera
las bebidas embriagantes o sustancias o drogas que generen adiccion o dependencia fisica o siquica en el sitio de
trabajo, aun por la primera vez.

38. Ingresar y/o Ingerir en las instalaciones de la compafiia o del cliente, bebidas alcohdlicas o cualquier otra sustancia
psicoactiva.

39. El hecho de que la persona trabajadora abandone el sitio de trabajo sin permiso de sus superiores.

40. La no asistencia a una sesién completa de la jornada de trabajo, o mas, sin excusa suficiente a juicio del empleador,

cuando ello cause perjuicio de consideracidn de la empresa, salvo los eventos de fuerza mayor o caso fortuito, sin dar
aviso oportuno o sin justa causa por primera vez.

41. La no asistencia de la persona trabajadora sin excusa suficiente a juicio del empleador a las jornadas de capacitacion.

42. La negligencia y descuido de la persona trabajadora que permita el dafio de las instalaciones y la pérdida o tentativa
de sustraccion o hurto de los bienes de la empresa usuaria, asi como demas elementos que se encuentren bajo su
cuidado durante el desempefio del ejercicio de sus funciones a favor del usuario.

43, Que la persona trabajadora presente previamente al ingreso a la compafiia o durante el desarrollo del presente
contrato, informaciones, recomendaciones, constancias, certificados y en general cualquier documento que sirva de
prueba y/o documentos que no correspondan a los reales antecedentes personales y laborales de la persona
trabajadora. En consecuencia, la persona trabajadora autoriza, para que, una vez suscrito el contrato con el
empleador, este efectle todo tipo de averiguaciones encaminadas a verificar la veracidad de la informacion
suministrada por la persona trabajadora.

44, Que la persona trabajadora una vez recibido su puesto de trabajo, lo abandone sin justa causa o sin orden de su
superior;

45, Que la persona trabajadora incumpla érdenes o normas u omita la realizacién o presentacion de reportes o
marcaciones o presenta falsas imputaciones o informes;

46. Que la persona trabajadora encubra faltas o informaciones de sus compafieros de trabajos sean o no jerdrquicamente

superiores y que a juicio de la empresa perjudique directa o indirectamente a la empresa o al usuario, en cuyo caso
haya omitido informar al supervisor directo o Gerencia.

47. Que La personas trabajadora mantenga relaciones sentimentales con compafieros de trabajo, con superiores o
proveedores o Clientes del EMPLEADOR sin dar aviso a Director Ejecutivo y a la Directora Administrativa y Financiera
por escrito, con el fin de adoptar las medidas necesarias para evitar un eventual conflicto de intereses o de jerarquia
en la toma de decisiones, o la fuga de informacion o la omisién de informacién de propiedad de la Empresa o que
hubiere sido conocida con motivo de la relacién laboral, o la alteracion y/o manipulacion de la informacion en poder
de los involucrados.

48. Manipular o hacer uso indebido de los elementos o equipos de propiedad de la empresa o del usuario en la cual se
encuentra asignado la persona trabajadora.

49, Alterar los horarios de programacion asignados o realice auto traslados sin previa autorizaciéon y sin el cumplimiento
del procedimiento

50. Realizar funciones ajenas a las asignadas por la empresa.

51. Adjudicar la persona trabajadora funciones que NO le corresponden o extralimitarse en las mismas.

52. Emitir opiniones o tomar determinaciones en nombre y/o representacion de la empresa sin estar expresamente y por
escrito autorizado para ello por la empresa a través de su representante legal.

53. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las que con autorizacion legal puedan llevar
las personas de seguridad fisica

54, Hurtar o sacar de las dependencias de la empresa sin autorizacién correspondiente, objetos, elementos, archivos
fisicos 0 magnéticos, informacion en general de esta o de sus personas trabajadoras.

55. Sustraer informacién de los equipos de cémputo para actividades personales y/o beneficio propio o divulgacion de
procedimientos o procesos internos de la compafifa.

56. Provocar, instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de la empresa.

57. Participar en espionaje o sabotaje.

58. Delegar en otra persona trabajadora, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,

instrumentos y elementos de la empresa o de sus clientes.
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59. Hacer uso del correo electrénico para propdsitos que constituyan un conflicto con los intereses de la empresa.
60. Hacer uso del correo electrénico para propdsitos que constituyan un conflicto con los intereses de la empresa.
61. La divulgacién, propagacion o almacenamiento para propdsitos personales de informacion de la empresa, secretos
del negocio o cualquier otra informacion confidencial y/o sensitiva.
62. Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares, correos electronicos, o porta-afiches o cartelones no ordenados o
autorizados por la empresa, dentro de las instalaciones.
63. Acceder al servicio de Internet por conexiones distintas a las entregadas oficialmente para el efecto por el drea de
informatica de la empresa.
64. La utilizacion del Internet en cualquier forma relacionada con pornografia, solicitudes ilegales, falta de ética, racismo,

sexo, lenguaje impropio, chat, acoso, amenaza, intimidacién, entrega de informacién no autorizada, vandalismo o
acceso a otros sitios restringidos por la empresa.

65. Publicar en cualquier sitio WEB de la empresa, cualquier tipo de informacion que pudiera ser utilizada por personas
no autorizadas.

66. Enviar informacion confidencial o secreta de la empresa, fuera de la compafiia sin la debida autorizacién.

67. Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su responsabilidad o conocidos en virtud de
su trabajo

68. Acceder al sistema de informacion de la empresa, con el uso de clave de acceso a los equipos no asignados o de uso
de otra persona.

69. La comprobacion de cualquier conducta de acoso laboral y/o acoso sexual en el dmbito laboral referidas en los
articulos 63 y 65 de este Reglamento.

70. Retirar, redireccionar, reenviar de los archivos u oficinas documentos fisicos, magnéticos o elementos o dar a conocer
cualquier documento sin autorizacion expresa para ello.

71. Ejecutar o permitir la sustraccidn o alteracion de los documentos que reposan en los archivos de la empresa.

72. Instalar o permitir que un tercero instale en el respectivo equipo de cémputo archivos, programas o elementos fisicos
que no han sido autorizados previamente por la empresa.

73. Suministrar a extrafios sin autorizacién expresa de la empresa, datos o documentos relacionados con esta o con
cualquiera de sus productos, servicios, sistemas o procedimientos.

74. No avisar de inmediato al lider respectivo la pérdida de cualquier documento o archivo de la empresa o de sus clientes

75. No usar la Dotacion y/o Elementos de Proteccién “Personal (EPP); o usarla de manera inadecuada o darle un destino
diferente.

76. Retener dinero o hacer efectivo cheques recibidos para la empresa.

77. Celebrar reuniones y/o fiestas en los locales o dependencias de la empresa y/o llevar personal ajeno al sitio de

vivienda asignado exclusivamente para alojamiento del personal que labora para la empresa, sin la autorizacion
expresa de la empresa.

78. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, de sus superiores, la de
los clientes o la de terceras personas, o que amenacen o perjudiquen las maquinas, los elementos, las edificaciones,
talleres o salas de trabajo de la empresa o de sus clientes.

79. Manejar u operar vehiculos, equipo o maquinaria que no se les haya asignado o para la cual no tengan la debida
autorizacion.

80. Sacar de la empresa, o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta sin la correspondiente
autorizacion.

81. Transportar en los vehiculos de la empresa o de terceros adscritos para ejecutar la labor, a personas y objetos ajenos
y extrafios a ella sin previa autorizacidn; o prestar tales vehiculos a empleados o personal no autorizado, o a terceros.

82. Prestar servicios de naturaleza similar a los de la empresa a cualquier entidad o persona, sin estar debida y
expresamente autorizado para ello por la empresa.

83. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales similares o conexos a los de la empresa, ya sea para terceros
o para provecho de la misma persona trabajadora.

84, Acceder o divulgar material pornogréfico o inapropiado valiéndose de las herramientas o Utiles de trabajo y/o durante
la jornada laboral.

85. Dar informacion falsa en provecho personal y/o ejercer conductas que afecten y que vaya en detrimento de la imagen
de la empresa, de los productos o servicios ofrecidos por ésta a sus clientes

86. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos o invenciones

efectuadas por la persona trabajadora o con su intervencién, durante la vigencia del contrato de trabajo y
relacionados con las labores o funciones que desempefie.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo propio o el de otro u otras
personas trabajadoras, o el de la maquina y equipos, para que no se produzca en cantidad, calidad y tiempo que
determine la empresa.

Cualquier dafio que, por culpa, negligencia o descuido, o por el desobedecimiento de drdenes, cause la persona
trabajadora en los elementos, maquinarias, equipos o materiales puestos bajo su cuidado para el ejercicio de su
cargo, y/o a las instalaciones de la empresa.

Ofrecer o dar dadivas, favores o cualquier incentivo a las demas personas vinculadas a la empresa, a cambio que estas
omitan o alteren informacién sobre hechos que atenten o puedan afectar a la empresa.

Solicitar préstamos especiales o ayuda econémica a los clientes de la empresa, aprovechandose de su cargo u oficio,
aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacidn escrita del empleador.

Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de la empresa.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.

Colaborar en forma onerosa o gratuita en contratos civiles o ser parte en sociedades en actividad similar, concreta o
complementaria al objeto social de la empresa sin su consentimiento.

Participar o efectuar directa o indirectamente en la venta, adquisicion o cesidon a cualquier titulo de bienes,
materiales, herramientas o equipos de propiedad de la empresa o para uso exclusivo de la operacidn en beneficio
propio, o sin autorizacion previa y escrita del empleador.

Participar en la celebracion de contratos en los que sea parte la empresa, ya sea como contratista directo o por
intermedio de terceros, o recibir cualquier clase de lucro proveniente de los mismos.

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

La violacion a las normas de seguridad y salud en el trabajo y manejo ambiental establecidas por la empresa.

La reincidencia en la cualquiera de las faltas indicadas en este Reglamento.

La reincidencia en el incumplimiento de las obligaciones contendidas en el Reglamento de Higiene y Seguridad de la
empresa.

Fumar dentro o en lugares prohibidos o restringidos de las instalaciones del Empleadory de los Clientes o Proveedores
y en todos los lugares que se establezca la legislacion vigente prohibido o restringido por efectos de la imagen
Corporativa y la politica de no consumo de cigarrillo y sustancias psicoactivas.

Concurrir a las instalaciones con un fuerte olor a tabaco o cualquier otro olor que incomode, perturbe o afecte el
entorno o clima laboral.

El incumplimiento de los programas de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente establecidos por la empresa.

El incumplimiento de lo establecido en el Codigo Nacional de Transito, que afecte la actividad laboral y/o comercial
de la empresa.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 108. El incumplimiento de las obligaciones o la violacién de las prohibiciones o la ejecucién u omisién de actos que
constituyen las faltas sefialadas en este reglamento o en el contrato individual de trabajo, siempre que no constituya justa
causa para dar por terminado el contrato de trabajo, dard lugar a la aplicacion de una de las siguientes medidas:

Amonestacion: la amonestacion consiste en la advertencia verbal que el inmediato superior hace a la persona
trabajadora que comete violacion leve de sus obligaciones laborales. La sola amonestacion no se considera sancion.
Llamada de atencidn: la Ilamada de atencidn se hace por escrito en caso de que La personas trabajadora cometa falta
leve o en caso de que a juicio de la empresa la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

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

ARTICULO 1089. De los criterios para determinar si la falta es leve o grave: En desarrollo de lo preceptuado en el articulo 53 de
la CN, debe examinarse las circunstancias de tiempo, modo o lugar en que sucedieron los hechos que den lugar a la sancion
disciplinaria y también aquellas circunstancias agravantes o atenuantes de la conducta de la persona trabajadora, que a la
postre contribuirdn a graduar a falta y su sancién.

ARTICULO 110. De las circunstancias de agravacion y atenuacion de la falta:

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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a.) Circunstancias de atenuacion:
. Haber observado un excelente comportamiento antes de cometer la falta.
. Haber obrado por motivos nobles o altruistas.
. El haber confesado voluntariamente la comisién de la falta.
° El haber procurado corregir o evitar los efectos nocivos de la falta, antes de iniciarse el proceso disciplinario.
° La ignorancia invencible.
. El haber sido inducido a cometer la falta por un superior.
b.) Circunstancias de agravacion.
. El efecto perturbador de la falta con relacion a la marcha institucional.
. El grado de afectacidn de los derechos ajenos.
. El haber procedido por motivos innobles o futiles.
. El haber obrado en complicidad con otras personas.
. El haber cometido la falta abusando de la confianza depositada en La personas trabajadora por sus superiores o
compafieros.
. El haber actuado con premeditacién.
. El lesionar seriamente los intereses de la fundacion, las buenas costumbres, la dignidad, el buen nombre y la
moralidad publica.
. Cuando se ha cometido la falta con actos reiterados
ARTICULO 111. De las faltas disciplinarias en particular:
Clasificacion de las faltas:
. Para efectos de aplicacién del presente Reglamento de Trabajo, las faltas se dividen en leves y graves.
. Cualquier falta que esté contemplada como delictiva en el Cédigo Penal serd puesta en conocimiento de las

autoridades judiciales o administrativas competentes por parte del representante legal de la empresa o a quien él
delegue, cumpliendo las normas relativas al debido proceso.

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

ARTICULO 112. Se establecen las siguientes clases de faltas como leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) EL RETARDO DE HASTA QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, siempre que no cause
perjuicio de consideracion de la empresa, implica por primera vez desde reconvencidn verbal por parte de su superior
inmediato; por la segunda vez desde reconvencion verbal por parte de su superior inmediato y hasta llamado de
atencion por escrito; por tercera vez desde reconvencion verbal por parte de su lider inmediato y hasta suspension
en el trabajo desde cinco (5) dias de suspension en el trabajo y hasta por quince (15) dias; sin perjuicio que en
cualquier de estos eventos LA EMPRESA podrd imponer multa a la persona trabajadora desde la décima parte del
salario de un dia y hasta la quinta parte del salario de un dia.

b) LA FALTA DE LA PERSONAS TRABAJADORA EN LA MANANA, EN LA TARDE O NOCHE sin excusa suficiente y siempre y
cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa; implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por
tres dias, por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias; sin perjuicio que en cualquier de estos
eventos LA EMPRESA podrd imponer multa a la persona trabajadora desde la décima parte del salario de un dia 'y
hasta la quinta parte del salario de un dia

c) La violacion leve por parte de la persona trabajadora de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez suspensidn en el trabajo hasta por
dos (2) meses; sin perjuicio que en cualquier de estos eventos LA EMPRESA podra imponer multa a la persona
trabajadora desde la décima parte del salario de un dia y hasta la quinta parte del salario de un dia.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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d) La imposiciéon de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado

de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para las personas trabajadoras del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

e) La suspension prevista en los articulos anteriores implica siempre el descuento del tiempo no servido y del respectivo
dominical cuando por motivo de tal sancién no se labore la semana completa.

Paragrafo 1. En los periodos de suspensidn no se pagan salarios; asi mismo, pueden descontarse por el empleador al liquidar
vacaciones, cesantias y jubilaciones. (Articulo 53 C.S.T.).

Paragrafo 2. La comisién de una falta grave, ocasionara la terminacion unilateral del contrato de trabajo, con justa causa, por
parte del empleador.

CAPITULO XXI
PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGACION Y COMPROBACION DE FALTAS APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y
DESPIDOS.

CUANDO UNA PERSONA TRABAJADORA INCURRIERE EN FALTA QUE PUDIERE OCASIONARLE UNA SANCION DISCIPLINARIA O EL
DESPIDO CON JUSTA CAUSA, LA EMPRESA SE CENIRA A ESTE PROCEDIMIENTO:

ARTICULO 113. Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan
aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in
dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad
y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se deberd aplicar como minimo el
siguiente procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.
2. Laindicacién de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u
omisiones del proceso.

4. La indicacién de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no sera inferior a
5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea
verbal, se hara un acta en la que se transcribird la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.
6. De ser el caso, la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.
7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Pardgrafo 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio
de que esté estipulado un término diferente en Convencién Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento de Trabajo.

Pardgrafo 2. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido o acompafiado
por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento
de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido
proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

Pardgrafo 3. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacion y
comprension reciproca en el marco del debido proceso.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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Paragrafo 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, siempre y
cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicién.

Paragrafo 5. Contra las decisiones que adopten en el marco de un proceso disciplinario la persona trabajadora podra solicitar A
LA EMPRESA, a modo de recurso de apelacion, la revision de la decision notificada. Lo anterior, debera hacerlo mediante escrito
motivado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al de la notificacién. El recurso se presenta en el efecto devolutivo, de tal
forma que, la decisién mantendra vigencia hasta tanto se resuelva por LA EMPRESA si ratifica, revoca o modifica la decision
inicialmente notificada.

Paragrafo 6. Si LA EMPRESA tomare la decision de sancionar a la persona trabajadora o terminar el contrato de trabajo,
comunicara dicha medida, a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes calendario a la fecha en que se efectud la
diligencia de descargos, sin perjuicio que dicho término se pueda ampliar por otros treinta (30) dias o el termino necesario
debido a las pruebas que se deban practicar o recaudar o de hechos nuevos que se conozcan.

CAPITULO XXII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 114. Los reclamos de las personas trabajadoras se haran en primer lugar ante la persona que ocupe en LA EMPRESA.
el cargo de supervisor directo, quien los oira y resolverd en justicia y equidad salvo que para la decision se estime que es
necesario la determinacién de la Gerencia evento en el cual posteriormente se le comunicara a la persona trabajadora el
resultado. En todo caso en el evento que no se resuelvan favorablemente el reclamo, se podra elevar después de agotado este
procedimiento a la Gerencia por escrito quien los oird y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 115. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, las
personas trabajadoras pueden asesorarse del sindicato respectivo si este existe.

Paragrafo. En la empresa LA EMPRESA. no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 116. ACOSO LABORAL. Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre una persona trabajadora por parte
de un empleador, un lider jerarquico inmediato o un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales:

ARTICULO 117. Modalidades de acoso laboral, definidas en la Ley 1010 de 2006:
Maltrato laboral

Persecucion laboral

Discriminacién laboral

Entorpecimiento laboral

Inequidad laboral

Desproteccion laboral

ARTICULO 118. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la
ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, 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,

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los compafieros de
trabajo;

4, Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo;

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede

demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;
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La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;
Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;
La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente
desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la
labor contratada sin ninglin fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;
La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente establecida, los
cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas personas
trabajadoras o empleados;
El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y
prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;
La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor;
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;
El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el
sometimiento a una situacion de aislamiento social.
Conductas verbales que se consideran acoso sexual, como:
a. Comentarios o chistes de cardcter sexual.
b. Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.
c.  Preguntas invasivas sobre la vida o la orientacion sexual de un colega.
Conductas no verbales, como:
a.  Gestos o miradas lascivas.
b. Envio de mensajes, correos electronicos, o imagenes de contenido sexual.
Conductas fisicas:
a. Toques no deseados o acercamientos inapropiados.
b. Cualquier forma de contacto fisico que no sea consensuada.
Condicionamiento:
a. Promesas de beneficios laborales (como ascensos o mejores condiciones) a cambio de favores sexuales.
b. Amenazas o intimidaciones relacionadas con el rechazo a propuestas sexuales.

ARTICULO 119. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus

modalidades

1. Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas Publica
conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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

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

4, La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucion, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucién;

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

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

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

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

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion disciplinaria aplicable

a los servidores publicos.

ARTICULO 120. ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL. Concepto. Segtin la OIT, el acoso sexual es cualquier tipo de
acercamiento o presidn de naturaleza sexual tanto fisica como verbal, no deseada por quien la sufre, que surge de la relacién
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de empleo y que da por resultado un ambiente de trabajo hostil, un impedimento para hacer las tareas y un condicionamiento
de las oportunidades de ocupacion de la persona perseguida.

Dado lo anterior, entendiéndose a cualquier conducta de naturaleza sexual que afecte la dignidad y la integridad de las personas
trabajadoras y teletrabajadores, incluyendo, pero no limitandose a:

Comentarios o insinuaciones sexuales.

Gestos, tocamientos o acercamientos no deseados.

Propuestas sexuales inapropiadas.

Cualquier comportamiento que genere un ambiente hostil o intimidatorio.

Para que haya acoso sexual deben integrarse tres elementos: un comportamiento de caracter sexual, que no sea deseado y que
la victima lo perciba como un condicionante hostil para su trabajo, convirtiéndolo en algo humillante.

LA EMPRESA se compromete a garantizar un ambiente laboral libre de acoso sexual, conforme a la Ley 2365 de 2024, que
protege a las victimas de acoso en el ambito laboral.

ARTICULO 121. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral y acoso sexual en el dmbito laboral previstos
por LA EMPRESA. constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa
y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 122. MECANISMOS DE PREVENCION. Con el fin de prevenir las conductas que constituyen acoso laboral, se
adelantaran las siguientes acciones:

1. LA EMPRESA realizard capacitacion sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006, particularmente con las conductas
que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. LA EMPRESA. realizard regularmente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o colectivas, dirigidas al
personal vinculado laboralmente con la compafiia, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen trato
al interior de esta, y a velar por el buen ambiente laboral, incluyendo acoso sexual, derechos laborales y manejo de

conflictos.
3. LA EMPRESA Disefiara y aplicara actividades con la participacion de las personas trabajadoras, a fin de:
a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral y de
convivencia;
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos
c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.
4. LA EMPRESA De igual manera, adelantara actividades similares orientadas a prevenir conductas de acoso laboral.
5. LA EMPRESA realizard divulgacién o socializacion interna para informar sobre las politicas de acoso sexual existentes

para la prevencién, deteccidn y atencion temprana a violencias de género y actos de acoso sexual promoviendo el
respeto y la igualdad en el lugar de trabajo.

6. Se establece un canal de denuncia para facilitar que las victimas puedan reportar incidentes de manera segura y
confidencial. Este canal se dara a conocer por comunicaciones internas dentro de la empresa.

7. LA EMPRESA se compromete a gestionar o promover con la Administradora de Riesgos Laboral actividades de
fortalecimiento de la atencion, proteccion y prevencion del acoso sexual en el contexto laboral.

8. LA EMPRESA se compromete a no censurar cualquier acto que pueda vulnerar los derechos de las victimas y
garantizar que las quejas sean tratadas de manera justa y equitativa.

9. LA EMPRESA contara una politica interna de prevencion de acoso sexual y atencién de victimas.
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CAPITULO XXIV
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 123. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las posibles conductas de acoso laboral, la empresa
ha constituido un “Comité de Convivencia Laboral”, y se ha establecido un procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento.

ARTICULO 124. OBJETIVO. Establecer un mecanismo legal para superar las conductas de acoso laboral que se presenten en el
lugar de trabajo.

ARTICULO 125. ACTIVIDADES. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

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

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

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida laboral
conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asi lo
ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de prevencion,

con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto en el
numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.
g. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas

y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral
y los informes requeridos por los organismos de control.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias
de gestidn del recurso humano y salud ocupacional de la empresa.

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

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

Paragrafo 1. El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento
que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su
rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Paragrafo 2. El procedimiento preventivo contempla las siguientes acciones:

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

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

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes,
para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.
5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién o a las
Personerias Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcién territorial, tratdndose del sector publico. En el sector
privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y la o el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
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6. Presentar a la alta direccion de la empresa privada las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas
y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

ARTICULO 126. REUNIONES 1° Reuniones ordinarias: EI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos
establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacién de recomendaciones al area de talento humano y seguridad
y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes. (Articulo 9 de la resolucion 3461 de
2025)

2° Reuniones extraordinarias: EI-Comité de Convivencia Laboral se reunird extraordinariamente cada vez que se reciba una
queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucién de estas. Las reuniones extraordinarias
seran convocadas por la secretaria técnica. (Articulo 10 de la resolucion 3461 de 2025)

ARTICULO 127. PROCEDIMIENTO ANTE UNA QUEJA O RECLAMO: La empresa ha establecido el siguiente procedimiento:

1. La queja se recibird de manera escrita, utilizando el formato de recepcién de la queja, en donde se describe la

situacion que constituya presunto acoso laboral, anexando las pruebas que la soportan.

Esta se depositara en el buzén de recepcion de quejas, o en su defecto lo entregard a un miembro del comité.

El Comité en reunion, examinaran y estudiaran de manera confidencial la (s) queja(s).

Se invitara y escuchara a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

Luego en reunion se determinaran o formularan propuestas o planes de mejora de las relaciones laborales.

ACUERDO CONCILIATORIO. Se creara un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos

mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias. Se dejard Acta firmada por los involucrados que

quedard como constancia.

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

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

9. NO ACUERDO CONCILIATORIO. Si no se llega a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, remitira la queja e informara a la Gerencia
General.

S L

Paragrafo 1. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las partes, se podran iniciar las acciones
legales y reglamentarias.

Paragrafo 2. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias del area de Talento Humano, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

Paragrafo 3. La comprobacion de la presunta conducta de Acoso Laboral de la personas trabajadora faculta a la empresa para
dar por terminado el Contrato de Trabajo, cumpliendo de esta manera lo establecido en la Ley 1010 de 2006, paragrafo 2 Art
9 (La omisién en la adopcién de medidas preventivas y correctivas de la situacion de acoso laboral por parte del empleador o
lideres superiores de la administracién, se entenderd como tolerancia de esta).

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

ARTICULO 128. La empresa podra reconocer a sus personas trabajadoras primas, bonificaciones extralegales u ocasionales,
prestaciones adicionales, de acuerdo con las decisiones que al respecto adopte la gerencia, las cuales se entenderdn que no
retribuyen el servicio prestado, constituyen actos de mera liberalidad de la empresa y en consecuencia no forman parte del
salario para ningun efecto o liquidacion de derechos laborales, incluida prestaciones, aportes a la seguridad social e
indemnizaciones. Estos beneficios o pagos no constitutivos de salario podran estar contenidos en documentos de politica
laboral y salarial de la empresa en cuyo caso la persona trabajadora podrd acogerse a uno o mas de ellos de manera voluntaria.
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CAPITULO XXVI
POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 129. Objetivo. En LA EMPRESA existe cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol, consumo de tabaco vy
drogas alucindgenas en su interior, o que el consumo afecte el desempefio de las labores del TRABAJADOR o de sus compafieros.
Por lo anterior, el incumplimiento del TRABAJADOR podra establecerse con la practica de una prueba de alcoholemia o
drogadiccion en una institucion acreditada al cual no se puede negar.

El contenido de la politica es de estricto cumplimiento y cualquier violacidn de esta serd considerada falta grave.

Se hace expreso que lo anterior obedece a razones ocupacionales y de servicio al cliente, razones objetivas que son aceptadas
por todo trabajador al vincularse, laboralmente, con LA EMPRESA, razén por la cual su incumplimiento, ademas de constituir
un ACTO DE GRAVE INDISCIPLINA, supone, objetivamente, un riesgo a la seguridad de los trabajadores dado que su mayoria

manipulan armas, asi como afecta la imagen de LA EMPRESA frente a sus clientes.

MARCO LEGAL:

. Ley 9 de 1979. Art. 84. Todos los empleadores estan obligados a adoptar medidas efectivas para proteger y promover
la salud de los trabajadores, logrando de esta forma, evitar accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo.
. Resolucion 1075 de 1992, Decreto 1108 de 1994. Los empleadores se encuentran obligados a incluir dentro de las

actividades del subprograma de medicina preventiva, establecido por la Resolucién 1016 de 1989, campafias
especificas tendientes a fomentar la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas (la farmacodependencia, el
alcoholismo y el tabaquismo), dirigidas a sus trabajadores.

. Resolucion 000414 de 2002. En virtud de la cual se fijan los parametros cientificos y técnicos relacionados con el
examen de embriaguez y alcoholemia.
. Resolucion 1956 de 2008. Adopta medidas en relacion con el consumo de cigarrillo o del tabaco, establece en el art.

19, que por lugar de trabajo debe entenderse las zonas o areas utilizadas por las personas durante su empleo o trabajo
incluyendo todos los lugares conexos o anexos y vehiculo que los trabajadores utilizan en el desempefio de su labor.

. Ley 1385 de 2010. Promueve la prevencion del consumo de alcohol de las mujeres en estado de embarazo, con
acciones afirmativas de prevencién y educacién, establece acciones para prevenir el sindrome de alcoholismo fetal
en los bebés por el consumo de alcohol de la madre durante la gestacién y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 120 de 2010. Mediante el cual se protege al menor de edad y a la comunidad en general de los efectos
nocivos del consumo de bebidas alcohdlicas y establece medidas tendientes a la reduccién del dafio y la minimizacién
del riesgo de accidentalidad, violencia cotidiana y criminalidad, asociada al consumo inmoderado de alcohol.

. Ley 1566 de 2012. Por la cual se dictan normas para garantizar la atencién integral a personas que consumen
sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional Entidad comprometida con la prevencién del consumo, abuso y
adiccion a sustancias psicoactivas.

. Ley 1548 de 2012. Por la cual se modifica la Ley 769 de 2002 y la Ley 1383 de 2010 en temas de embriaguez y
reincidencia y se dictan otras disposiciones.

. Ley 1696 de 2013. Por medio de la cual se dictan disposiciones penales y administrativas para sancionar la conduccién
bajo el influjo del alcohol u otras sustancias psicoactivas

. Resolucion 181 de 2015. Por la cual se adopta la Guia para la Medicion Indirecta de Alcoholemia a Través de Aire
Espirado.

. Resolucion 1844 de 2015: Por el cual se regula el procedimiento para realizar las pruebas de alcoholemia.

. Codigo Sustantivo del Trabajo (CST)

=

Articulo 49. Toda persona tiene el deber de procurar el cuidado integral de su salud y la de su comunidad.

Articulo 60. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores: Presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcdticos o drogas enervantes.

Articulo 62. Terminacion del contrato por justa causa.

a) Por parte d LA EMPRESA

11. Todo vicio del TRABAJADOR que perturbe la disciplina del establecimiento.

=

. Codigo procesal del trabajo

Articulo 51. Medios de prueba: el Juez tiene libertad probatoria y por lo tanto formara libremente su convencimiento,
(visto de la alternativa judicial)

. Sentencia C-221 de 1994. Despenalizacién del consumo de la dosis personal.
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. Sentencia No. 22779 del 22 de septiembre de 2009. El incumplimiento de las prohibiciones especiales del
TRABAJADOR puede dar por terminado en contrato de trabajo por justa causa.

. Resolucion 000181 del 27 de febrero de 2015 por la cual se adopta la 'Guia para la Medicién Indirecta de Alcoholemia
a Través de Aire Espirado’

. Sentencia No 38381 del 18 de junio de 2014, Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia. Legitima la facultad de los
empleadores para realizar pruebas de alcoholimetria y advierte que es falta grave el que EL TRABAJADOR se niegue a
su practica.

. Concepto 202494 de Julio 18 de 2005, Ministerio de Proteccidn Social. Por medio del cual se establece la posibilidad
de que LA EMPRESA practique pruebas de alcoholemia y narcéticas.

ARTICULO 130. Definiciones

Prueba. Documento, registro, hecho, suceso, razén o argumento con que se intenta probar que algo es de una
determinada maneray no de otra, para comprobar algo o conseguir cierto dato.

Alcohol etilico. Liquido incoloro, transparente, moévil y muy volatil. Su accion es anestésica. Marcadamente germicida
y astringente.

Alcoholimetria. Prueba que determina la cantidad de alcohol contenido en un liquido o gas, especialmente, la del aire
aspirado por una persona.

Alcoholemia. Es la determinacion de la cantidad de alcohol que se encuentre en la sangre circulante. La alcoholemia

determina la cantidad de alcohol que hay en el organismo, pero no puede reportar la intensidad de los efectos
concretos que este alcohol ha producido en la persona, efectos que son diferentes de acuerdo con el umbral de
tolerancia individual del sujeto.

Persona en estado de ebriedad. Persona que presenta un trastorno temporal de la capacidad fisica o mental, causado
por un consumo excesivo de bebidas alcohdlicas o por intoxicacion de otras sustancias. (No coordina en persona,
tiempo y espacio).

Alcohol con aliento exhalado. Es una prueba no invasiva que determina qué tanto alcohol hay en la sangre, midiendo
la cantidad de alcohol en el aire que uno exhala.

ARTICULO 131. Esta politica aplica para todos los trabajadores de la organizacién, incluyendo las directivas y todas las
dependencias que desarrollan actividades en calidad de contratistas.

ARTICULO 132. Procedimiento vy Politica

1. Serd calificado con falta grave, presentarse a las instalaciones de la organizacion en estado de embriaguez,
alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.
2. Bajo ninguin motivo, diferente a la operacién de los negocios que lo requieren, se permite dentro las instalaciones de

la organizacion cualquiera sea la cantidad, bebidas con algin contenido de alcohol o téxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

3. Por ningln motivo se permitird el consumo e ingreso o porte de algunas de las sustancias descritas en el anterior
numeral.
4. Estd estrictamente prohibida conducir vehiculos u operar cualquier maquina, con incapacidad fisica, en estado de

salud deficiente, en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.
Cualquier dafio que se ocasione por el incumplimiento de esta prohibicion, habilitard a la organizacion para abrir
proceso disciplinario ademas de ejercer las acciones legales correspondientes, en caso de dafio a los bienes de la
entidad o dafios generados a un tercero.

5. LA EMPRESA tendrd la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas por sospecha o de manera aleatoria. La
persona sobre la cual se pretende realizar la prueba esta obligada a permitirlo, so pena de incurrir en incumplimiento
grave del contrato sea cualquiera su naturaleza, que tenga con la organizacién. En caso de ser positivo, el resultado
de alcoholemia ameritard la apertura del proceso disciplinario.

6. Estd estrictamente prohibido presentarse a las instalaciones de la organizacién bajo las influencias del alcohol o
sustancia alucindégena, sin importar el grado o tolerancia que tenga la persona a dicha sustancia.

7. Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se le encuentre alcohol o drogas, asi como también a quienes lo
hayan consumido y, como consecuencia de ello, se abrira el proceso disciplinario correspondiente.

8. Para el caso de los trabajadores, de conformidad con lo resuelto en la Sentencia No 38381 del 18 de junio de 2014,

de la Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia, el incumplimiento de la Politica para la Prevencion del Consumo
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de Alcohol y Drogas, el rechazo o la oposicidn a someterse a las pruebas de deteccidon de estas sustancias, asi como
su resultado positivo, constituyen fundamento para la terminacién del contrato de trabajo.

9. Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas en el organismo, al momento de presentarse a laborar, se entendera
como causal de despido con justa causa, segun lo dispuesto en el CST.
10. Cuando la toma de la muestra se hace por el sistema de aire espirado, se aplican los criterios establecidos en la

Resolucion 1844 de 2015, por medio de la cual se adopta la segunda versién de la Guia para la medicién indirecta de
alcoholemia a través de aire espirado (alcohol sensores).

11. Conforme lo anterior, cualquier prueba que supere los 0,00 mg/100 ml, se debe considerar positiva y serd objeto de
proceso disciplinario; en caso de ser reincidente, serd objeto de terminacion del contrato de trabajo. Obsérvese que
la normatividad impone unos procedimientos para verificar cudl es el resultado definitivo de la prueba y por esta
razon, el personal que realice este tipo de toma de muestras debe estar capacitado totalmente para ello y/o,
contratarse a personas juridicas idéneas en la materia.

El manejo de esta informacién y del procedimiento anteriormente descrito, es de caracter confidencial, por ser datos de la
historia clinica ocupacional, formando parte de la historia clinica general, por lo que le son aplicables las disposiciones que a
esta la regulan (Res. 2346 de 2007).

Paragrafo. LA EMPRESA y los trabajadores, en cumplimiento de esta politica, acuerdan, aceptan y autorizan que LA EMPRESA,
por intermedio de una institucion independiente y en cualquier momento, se le practiquen exdmenes de alcoholemia o de
sustancias psicoactivas AL TRABAJADOR.

CAPITULO XXVII
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES REGULACION DE CONFIDENCIALIDAD Y PRIVACIDAD PARA EL MANEJO DE
INFORMACION DE TERCEROS Y LAS PERSONAS TRABAJADORAS

ARTICULO 133. LA EMPRESA, a través de su personal, asume el firme compromiso de respetar la privacidad y confidencialidad
de sus terceros, TRABAJADORES eventuales, actuales y extrabajadores. La informacién por ellos suministrada solo podra ser
utilizada con fines administrativos, de recursos humanos, némina y en general para las actividades operativas o administrativas
d LA EMPRESA.

Paragrafo 1. Para efectos del presente, se define la Informacién Confidencial como aquella informacién que se reciba y/o le sea
divulgada al Empleado, con razdn y/o con ocasién del desarrollo de sus funciones.

Paragrafo 2. Conforme a lo previsto en el art. 15 de la Constitucidn Politica de Colombia vy la legislacion aplicable (Ley 1266 de
2008 y Ley 1581 de 2012, y todas aquellas normas que las reglamenten, adicionen, deroguen o modifiquen), LA
EMPRESA tiene una clara politica de privacidad: no se obtiene informacién de los clientes o trabajadores a menos
que hubiese sido suministrado, voluntariamente, mediante su consentimiento previo, expreso y calificado.

Paragrafo 3. Tipo de Informacidn personal procesada. El término Informacién personal se refiere a la informacidn que identifica
o puede identificar como individuo a una persona. Los tipos de informacién personal incluyen, sin limitarse a ello:

a. Nombre, sexo, domicilio y nimero de teléfono, fecha de nacimiento, estado civil, contactos de emergencia.

b Domicilio, situacion militar, nacionalidad e informacion del pasaporte.

[ Numero de afiliacion a la seguridad social u otro niumero de identificacion fiscal, datos bancarios.

d Pago por enfermedad, pensiones, informacion del seguro y otros beneficios (entre ellos, sexo, edad, nacionalidad e
informacién del pasaporte del conyuge, hijos menores, u otros dependientes y beneficiarios elegibles).

e. Fecha de contratacion, fecha(s) de ascenso(s), trayectoria laboral, habilidades técnicas, nivel de estudios,
certificaciones y matriculas profesionales, dominio de idiomas, cursos de capacitacién a los que asistio.

f Altura, peso vy talla de la ropa, fotografia, limitaciones fisicas y necesidades especiales.

g. Registros de ausencias al trabajo, asignacién y solicitudes de vacaciones, antecedentes y expectativas salariales,
evaluaciones de desempefio, cartas de reconocimiento y recomendacion y procedimientos disciplinarios y de
reclamos.

h. Resultados de verificaciones de crédito y antecedentes penales, disciplinarios o fiscales; nimero de licencia de

conducir, matricula del vehiculo y antecedentes en la conduccién e informacién sensible, como resultados de pruebas
de alcoholismo y drogadiccidn, exdmenes diagnosticos y certificaciones de salud.

Informacién requerida para cumplir con las leyes, los requisitos y directivas de las autoridades del orden publico u
ordenes judiciales (por ejemplo, informacion del pago de deudas y manutencién de menores).
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j. Informacién capturada en sistemas de seguridad, como circuito cerrado de television (CCTV) y sistemas de entrada
mediante tarjeta llave.
k. Buzones de voz, correos electrénicos, correspondencia y otros productos del trabajo y comunicaciones creados,

guardados o transmitidos por un trabajador utilizando computadoras o equipos de comunicacion d LA EMPRESA.
[ Fecha de renuncia o cese laboral, motivo de la renuncia o el cese laboral, informacién relacionada con la gestion del
cese laboral (por ejemplo, referencias).

Paragrafo 4. Informacion confidencial de LA EMPRESA y/o los terceros. Los trabajadores se obligan, expresa y especialmente, a
mantener bajo estricta reserva y confidencialidad la Informacién personal a la que tengan acceso en virtud de las labores o
gestiones a su cargo, incluyendo la relacionada con los clientes, y terceros. Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, dentro
de la Informacién confidencial se encuentra, a titulo de simple referencia, la siguiente:

a. Los nombres de clientes, sus socios o contactos.

b. Informacion relativa a programas de computacién del cliente o de LA EMPRESA.

C. Organigrama de la entidad, incluida la informacién de los trabajadores del cliente o d LA EMPRESA.

d. Informacién de naturaleza financiera, operativa y/o comercial, sujeta a reserva por no ser, generalmente, conocida
y/o por no estar, facilmente, accesible por su naturaleza de informacién reservada. Incluyendo al “know how” para el
desarrollo de las operaciones.

e. Las politicas, manuales y demas directrices y esquemas de estructuracion de las operaciones y procedimientos para
llevar a cabo el negocio.

f. Informacién de caracter técnico, financiero, contable, comercial de negocios y fiscal, incluyendo, sin limitarse,

proyecciones financieras y/o presupuestarias, ventas proyectadas o histdricas, presupuestos y planes de inversiéon o
gasto de capital, andlisis financieros, estudios y/o informes sobre financiacién y recursos de financiacion.

g. Planes y estudios de mercado, estrategias y planes de negocios, técnicas y procedimientos, incluyendo reportes,
especificaciones de productos y/o servicios, propuestas o borradores de propuestas de servicios, por los cuales se
implementen procesos, métodos o sistemas.

h. Toda informacién relacionada con las actividades de LA EMPRESA con el cliente que no sea de publico conocimiento.

i Las contrapartes, clientes, negocios, contratos y términos de los mismos y asuntos, incluyendo informacién comercial,
de mercadeo o informacion de clientes o contrapartes, incluyendo su identidad y las condiciones comerciales
ofrecidas, precios, tarifas, comisiones y términos de los acuerdos etc., que hubiere sido suministrada a LA EMPRESA,
ya fuere por escrito, de forma oral, mediante entrega de documentos, mediante acceso a la Informacién confidencial,
tal como pueda ser contenida en una base de datos, mediante presentacion visual o por cualquier otro medio.

j. Términos y condiciones, al igual que obligaciones o derechos comprendidos en los acuerdos o contratos celebrados
por LA EMPRESA, incluyendo la identidad de las contrapartes y las condiciones de negocio pactadas con cada una.
k. Cualquier informacion que, segin el ordenamiento juridico vigente, se considere y/o se defina como secreto Industrial

(en adelante, «Secreto Industrial»), asi como toda y/o cualquier pieza de informacién que por ley y/o por reglamento
se considere o se defina como secreto industrial y/o que esté sujeta o protegida por reserva y/o confidencialidad y/o
que de cualquier forma, su uso, explotacion, divulgacion, revelacion y/o disposicion esté limitada o restringida o sujeta
a autorizacién de su titular.
Cualquier informacién definida o designada como Informaciéon confidencial por LA EMPRESA, sea que esté en medio
escrito, grafico, o en medio electrénico o magnético o cualquier otro medio similar, al momento de divulgacion de
esta.

m. Cualquier otra informacién que se defina o se entienda como Informacién confidencial, incluyendo, sin limitarse, toda
informacién entregada, previamente, a LA EMPRESA, que haya sido o no marcada como confidencial.

Paragrafo 5. Uso de la informacién personal suministrada por los trabajadores. En virtud de la relacion laboral, LA EMPRESA
recolecta, almacena, usa y transfiere datos personales a terceros, localizadas dentro y fuera de Colombia. La informacién o
datos personales de los trabajadores es utilizada para:

a. Evaluar solicitudes de empleo.

b. Administrar todos los aspectos de la relacion laboral con EL TRABAJADOR, lo cual incluye, entre otros, ndomina,
beneficios, viajes corporativos y otros gastos reembolsables, capacitacion y desarrollo, control de asistencia,
evaluacion de desempefio, procesos disciplinarios y de reclamos y, otros procesos administrativos generales y
relacionados con recursos humanos.

c. Desarrollar planes de personal y sucesion.

d. Mantener registros de enfermedades y programas de salud laboral.
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e. Proteger la seguridad de los clientes, el personal y la propiedad d LA EMPRESA (lo cual incluye el control y la

simplificacion del acceso, el monitoreo de la actividad en instalaciones protegidas y la actividad en el uso de
computadoras, comunicaciones, dispositivos moviles y otros recursos d LA EMPRESA).
f Investigar y responder reclamos contra LA EMPRESA y sus clientes.
g. Conducir encuestas de opinién de los trabajadores y administrar programas de reconocimiento de los trabajadores.
h Administrar el cese de la relacidn laboral y proporcionar y mantener referencias.
i Mantener datos de los contactos de emergencia y beneficiarios.

j. Cumplir con las leyes vigentes (por ejemplo, respecto de salud y seguridad social), lo cual incluye érdenes judiciales
o administrativas que involucren o afecten trabajadores.
k. Cumplir con los procesos licitatorios en los que participe LA EMPRESA.

[ Realizar auditorias interna o externamente.

Paragrafo 6. Proteccion de la Informacion Confidencial contenida en documentos fisicos o tecnoldgicos. Todos los documentos
fisicos o electronicos deberan ser protegidos contra pérdida, robo o posibilidad de que sean vistos por terceros.

Los trabajadores deberdn estar muy atentos sobre el lugar donde dejan su computador portétil, memorias USB, sistemas de
computo o comunicaciones (teléfonos celulares, computadores, tabletas, etc.) o cualquier otro medio portatil que pueda
contener archivos de datos (los Medios portatiles) con la Informacién confidencial. No se podran dejar los Medios portatiles en
un parqueadero o cualquier lugar publico, ni un lugar visible para terceros. No se deberd dejar los Medios portatiles prendidos
sin clave de seguridad durante las horas fuera de la oficina ni dejarlo en momento alguno a disposicidn de terceros.

Cuando EL TRABAJADOR vaya a pasar algun archivo que contenga Informacién confidencial de una USB, EL TRABAJADOR debera
asegurarse que una vez transferida, dicha informacion sea eliminada en su totalidad.

EL TRABAJADOR deberd mantener la Informacion confidencial en estricta confidencialidad y procurar cumplir con todos los
procedimientos de seguridad y proteccion de datos personales segun los pardametros definidos en la normatividad vigente.

EL TRABAJADOR no puede dejar los documentos impresos en las mesas o salas de trabajo. Igualmente, por fuera de la oficina
no se pueden dejar documentos impresos. Se deberan borrar los tableros luego de las reuniones con los clientes.

Los documentos que contengan datos de los clientes se deberdn guardar o romper de manera adecuada. No se podran
depositar documentos completos en las basuras de las oficinas, pues todo documento de un cliente que no sea utilizado deberd
ser destruido en su integridad.

Toda informacién que le proporcione que LA EMPRESA o que sea utilizada debido a las responsabilidades profesionales o
laborales a su cargo, deberd permanecer como propiedad d LA EMPRESA. Por lo mismo, al terminar su contrato de trabajo, EL
TRABAJADOR se obliga a devolver toda la informacion que tenga en su poder relacionada con su vinculacion laboral o
profesional, en especial, retornando escritos, archivos en medios magnéticos y, en general, cualquier informacion de propiedad
d LA EMPRESA que se encuentre en su poder. En caso de que, fisica o tecnolégicamente, no sea posible la devolucién de la
informacion, se procedera a su destruccidn, previas verificaciones e instrucciones impartidas por LA EMPRESA.

Lo anterior implica que, la informacion en medio fisico, electrénico o magnético no puede ser copiada de ninguna manera, ni
podra ser eliminada por EL TRABAJADOR. La falta a la obligacién de confidencialidad, con respecto a esta informacion, generara
la responsabilidad del caso, de conformidad con lo previsto en este reglamento y la normatividad aplicable sobre la materia.

Paragrafo 7. Transferencia y divulgacién de Informacion personal de trabajadores. La informacién personal de trabajadores se
podra divulgar, con los fines dispuestos anteriormente, al personal de recursos humanos, encargados, consultores, asesores y
a otras personas y oficinas, segln corresponda.

LA EMPRESA podra subcontratar a terceros para el procesamiento de determinadas funciones o informacién. Cuando,
efectivamente, se subcontrata con terceros el procesamiento de su informacién personal o se proporciona su informaciéon
personal a terceros prestadores de servicios, el tercero estard obligado a proteger la informacion personal con medidas de
seguridad apropiadas y le estard prohibido el uso de la informacion personal para fines propios o le esta prohibido que se
divulgue la informacion personal a otros.

De igual forma, LA EMPRESA podra transferir datos personales de sus trabajadores a otras compafiias por razones de seguridad,
eficiencia administrativa y mejor servicio. LA EMPRESA ha adoptado las medidas del caso para que esas compafiias
implementen en su jurisdiccién y de acuerdo con las leyes a ellas aplicables, estandares de seguridad y proteccién de datos
personales, siquiera similares a los previstos en este documento y, en general, en las politicas de LA EMPRESA sobre la materia.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
Calle 4 Bis No. 53C-50 Bogota, D.C — Colombia — PBX: 4204893
dcomercial@aseoslaperfeccion.com — comercial2 @aseoslaperfeccion.com
www.aseoslaperfeccion.com



mailto:dcomercial@aseoslaperfeccion.com
mailto:comercial2@aseoslaperfeccion.com
http://www.aseoslaperfeccion.com/

- c
()
A rsios B AL
| 5000 1RAMANTENER
N ISINGENIERIA
NIT. 800.068.462-4 sCas101

Paragrafo 8. Reglas para compartir la Informacion confidencial. Los trabajadores deberan mantener la informacién confidencial
y no deberan revelar la misma, ni total y parcialmente a terceros, excepto cuando se encuentren desarrollando labores propias
de sus funciones que supongan la necesidad de revelar dicha informacion a terceros. En tales casos, los trabajadores deberan
disponer las medidas necesarias para proteger el contenido de la informacién confidencialidad.

Lo anterior implica que los trabajadores no podran divulgar, traspasar, usar, apropiar o copiar la informacién, en provecho suyo
o de terceros no legitimados, para conocer dicha informacién.

En consecuencia, dicha informacion podra ser utilizada con el Unico fin de prestar, adecuadamente, los servicios para los que
los trabajadores fueron contratados.

Adicionalmente, la Informacién confidencial de los clientes no se puede divulgar sin la autorizacién previa y escrita del titular
de la informacién.

Los trabajadores no podran sostener conversaciones sobre la Informacién confidencial de los clientes en lugares publicos, ni
privados.

Paragrafo 9. Aspectos Técnicos. A efectos de preservar la seguridad de la informacién, equipos y sistemas de propiedad d LA
EMPRESA o los que esta le haya asignado o autorizado como herramienta de trabajo para propdsitos laborales, EL TRABAJADOR
entiende que la informacion relacionada con LA EMPRESA que circule por estos equipos y sistemas es material clasificado de
propiedad d LA EMPRESA.

Paragrafo 10. El incumplimiento de lo aqui contenido, desde ahora, se califica como FALTA GRAVE, y dara lugar a sanciones
disciplinarias o terminacion del contrato, segun lo determine LA EMPRESA en cada caso en particular.

Pardgrafo 11. Tramite de reclamos. Dando cumplimiento a lo previsto en el literal f) del Articulo 17 de la Ley 1581, se establece
el siguiente procedimiento para la atencién de consultas y reclamos por parte del titular trabajador:

- La consulta o reclamo debera ser presentada por escrito ante LA EMPRESA.
- LA EMPRESA debera dar respuesta a la misma dentro del término previsto para la atencién de un derecho de peticién
previsto en la ley. Dicha respuesta, igualmente, se debera otorgar por medio escrito.

CAPITULO XXV
POLITICA DE PREVENCION DE VIOLENCIA SEXUAL Y ATENCION A VICTIMAS

ARTICULO 134. objetivo: Establecer un marco integral para la prevencién, atencién y sancién del acoso sexual en el entorno
laboral de la empresa, garantizando un ambiente seguro, respetuoso e inclusivo para todas las personas trabajadoras, en
cumplimiento con la Ley 2365 de 2024.

ARTICULO 135. Alcance: Esta politica aplica a todas las personas trabajadoras, teletrabajadores, contratistas de prestacién de
servicios, pasantes, practicantes de la empresa, sin importar su cargo o rol. Se espera un compromiso especial de los lideres en
su implementacion, aplicacion y divulgacion. También se extiende a proveedores y aliados de la empresa, protegiendo a
cualquier persona que se sienta afectada o victima de acoso sexual en su relacion con la empresa.

ARTICULO 136. PRINCIPIOS y ENFOQUES: A fin de dar cumplimiento y garantizar la aplicacién y cumplimiento de la presente
politica, la misma se regira por los siguientes principios y enfoques:

PRINCIPIOS:

o Cero tolerancias: no se toleraran conductas de acoso sexual, violencia o discriminacién.
Centralidad de la victima: la gestion de casos considerard y validara la percepcion de la victima, priorizando su
seguridad y bienestar.

e Confidencialidad: toda persona involucrada en la gestidon y resolucidn de un caso debe mantener la confidencialidad
de la informacién.

o No repeticion: se implementardn mecanismos para evitar la repeticion de conductas de acoso.

e No retaliacidn: Las personas denunciantes estaran protegidas contra acciones de represalia.
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ENFOQUES:
° De género: se evitaran decisiones basadas en estereotipos, promoviendo el respeto a la identidad de género.
. De cuidado: se garantizara un ambiente laboral seguro y respetuoso.
. De interseccionalidad: se reconoceran y abordaran las multiples variables de identidad que pueden aumentar la

vulnerabilidad.

ARTICULO 137. Definicién de conducta sexual en el contexto laboral: Se entenderd que hacen parte del contexto laboral,
independientemente de la naturaleza de la vinculacién, las interacciones que tengan las personas trabajadoras vy
teletrabajadores, contratistas, pasantes, practicantes y demads personas que participen en el contexto laboral.
Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto laboral cuando se realice:
® enellugar de trabajo o donde se lleve a cabo la relacion contractual, independientemente de la modalidad.
® en el lugar donde se realiza el pago de la remuneracion o del trabajo delegado.
® durante desplazamientos, viajes, actividades, eventos empresariales y trayectos entre el domicilio y el lugar de
trabajo.
® através de canales de comunicacion, ya sean digitales o de otra modalidad tecnoldgica.
® en el alojamiento proporcionado por el empleador, siempre que el acoso sexual provenga de alguien del entorno
laboral.

ARTICULO 138. Procedimiento de denuncia: A fin de atender cualquier tipo de denuncia, la empresa dispone el siguiente
procedimiento:

® Canal de denuncia: El lider de recursos humanos serd el canal exclusivo para recibir las denuncias sobre presuntos
actos de violencia sexual en el dmbito laboral y atencion de victimas que podran ser andnimas si asi lo desea la
victima, en donde en todos los casos se debera aportar las pruebas que se tengan sobre los presuntos hechos que
constituyan la violencia sexual en el ambito laboral.
®  Estrategia de prevencion: La Empresa gestionara o promovera con la Administradora de Riesgos Laboral actividades
de fortalecimiento de la atencidn, proteccidn y prevencion del acoso sexual en el contexto laboral.
® Se realizard la divulgacion o socializacién interna de las politicas de acoso sexual existentes para la prevencion,
deteccién y atencidén temprana a violencias de género y actos de acoso sexual promoviendo el respeto y la igualdad
en el lugar de trabajo.
Paragrafo primero. Estrategias de Proteccidn y Atencién: Con el fin de prevenir la violencia sexual a nivel laboral la empresa
adoptara las siguientes medidas de proteccién y atencién a la victima:

Estrategias de Proteccion:

® Medidas de proteccidn: tras recibir una denuncia, el area de recursos humanos establecerd medidas de proteccién
adecuadas.

® Atencidon a la victima: Se gestionara o promovera con la Administradora de Riesgos Laboral actividades para la
atencion, proteccidn y prevencidn del acoso sexual en el contexto laboral y se indicara el protocolo de denuncia ante
la fiscalia general de la Nacién.

Estrategia de Solucidon

®  Rutas de Atencion:
o Disciplinaria: seguir el procedimiento descrito en el Reglamento Interno de la empresa.
o  Alternativa: permitir el didlogo y la reparacién en caso de que la victima lo solicite.
O Juridica: derivar casos que puedan constituir delitos a las autoridades pertinentes, siempre con el
consentimiento de la victima.

Paragrafo segundo. Roles y Responsabilidades

® El empleador: aprobar la politica y promover el cumplimiento de esta generando los espacios de reflexion.
®  AsesorJuridico: asesorar en casos concretos y en la actualizacién de la politica.
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®  Personas trabajadoras y teletrabajadores: compromiso con el cumplimiento de la politica fomentando un ambiente
de respeto.

CAPITULO XXIX
POLITICA DE PROGRAMA DE DIVERSIDAD, INCLUSION, EQUIDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

ARTICULO 139. INTRODUCCION: La diversidad es de lo que se compone la condicién humana; gracias a ella se construyen las
relaciones humanas en los diferentes ambitos de la vida. Por ello, es indispensable para la salud mental y social aceptar desde
el respeto las diferencias.

Lainclusion frente a una condicién individual sea cognitivo divergente, género, raza, ideologia, cultural, fisica, valores, creencias,
entre otras, es un desafio social que implica ser resilientes frente a los cambios y la adaptacién, entendiendo y aceptando las
diferencias como una oportunidad de aprendizaje basada en el respeto por la identidad, fortaleciendo la empatia y evitando la
discriminacién y la exclusion.

El Programa de diversidad, inclusidn, equidad de género y no discriminacion tiene como finalidad facilitar la dignidad, el respeto
y la cultura organizacional de RETIN INGENIERIA S.A.S., encaminada a la igualdad de género y al respeto por las diferencias
individuales, siendo inclusivos con el talento humano de la organizacién.

Este programa estd disefiado para que las personas que hacen parte del talento humano de RETIN INGENIERIA S.A.S. y quienes
quieran ingresar a trabajar con la organizacién, en condiciéon de vulnerabilidad y sin importar raza, cultura, nacionalidad,
condicién cognitivo divergente, orientacidon sexual, enfermedad, discapacidades y otras circunstancias, tengan acceso a un
empleo con todas las garantias.

En Colombia se ha incrementado la necesidad de reconocer las diferencias individuales y generar espacios laborales inclusivos,
previniendo los riesgos psicosociales, el acoso laboral, el acoso sexual y fomentando calidad de vida a la poblacién trabajadora.

La organizacion se compromete con el cumplimiento de la legislacion colombiana y el bienestar de los empleados, entendiendo
que la productividad puede verse afectada por la ausencia de equidad, inclusion y respeto por las diferencias individuales,
generando ausentismo laboral y afectaciones en el desempefio.

CAPITULO XXX
POLITICA DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 140. OBJETIVO GENERAL: Garantizar el cumplimiento y aplicacién de la ley 2191 del 2022, a través de la cual
se establece la importancia del derecho a la desconexién laboral por fuera de la jornada laboral de las personas
trabajadoras y teletrabajadores de la EMPRESA, para asi garantizar un éptimo descanso.

ARTICULO 141. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Garantizar que las personas trabajadoras y teletrabajadores tengan tiempo de desconexién de trabajo para
que disfruten de su vida personal y actividades fuera del horario laboral con el fin de promover un work-life balance

- Establecer los mecanismos necesarios para el cumplimiento de esta politica, asi como también sefialar los
pardmetros para garantizar su aplicacién y correcta proteccion.

- Limitar la disponibilidad y las expectativas de respuesta de la persona trabajadora y teletrabajador fuera del
horario laboral, con el fin de ayudar a prevenir el estrés y la fatiga laboral

- Velar por el cumplimiento de los estandares legales, que se implementen para proteger los derechos de los
trabajadores y evitar el agotamiento laboral.

ARTICULO 142. APLICACION: Esta politica se aplica a todas las personas trabajadoras y teletrabajadores
independiente de su nivel jerdrquico promoviendo la desconexion completa fuera del horario laboral.

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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A excepcion de aquellos, que la legislacion laboral y la ley 2191 de 2022, establece como exentos de dicha
regulacion, asi:

- Trabajadores que desempefian cargos y/o funciones, que tienen la calidad de direccion, confianza y manejo.

- Agquellos trabajadores, que, por causa de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, se requieran para cumplir
deberes extra de colaboracién con la empresa, cuando sean necesarios para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en la operacién de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ARTICULO 143. LINEAMIENTOS: En reconocimiento del derecho y garantia a la desconexién laboral que tienen las
personas trabajadoras y teletrabajadores, se estableceran los siguientes lineamientos:

- Una vez finalizada la jornada de trabajo o iniciado el periodo de permiso, dia de la familia, licencias,
vacaciones, etc. tiene el derecho de desconectarse completamente de las actividades y comunicaciones laborales. De
este modo, salvo que sea una situacion excepcional o de fuerza mayor mediante la cual se vea comprometido el
correcto funcionamiento de la compafiia o la prestacion del servicio, y sea necesario ponerse en contacto con el
respectivo personal a cargo.

- No serd interrumpido el tiempo libre de nuestros trabajadores para responder, leer, o tramitar cualquier
tipo de comunicacion o solicitud que le sea remitida mediante correo electrénico, llamada telefonica, WhatsApp o
alguin otro medio tecnoldgico.

- Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe ser debidamente autorizado por
la Empresa.

- Las personas trabajadoras y teletrabajadores deberdn configurar las respuestas automaticas de correo
electrénico y mensajes que informen a los remitentes sobre su desconexion laboral.

- La EMPRESA fomentara una cultura organizacional que valore el work- life balance

ARTICULO 144. MEDIDAS DE CUMPLIMIENTO: La empresa adoptara medidas para promover la conciliacién del trabajo
con la vida familiar.

e  Con lafinalidad de garantizar el derecho a la desconexion laboral, se establece que los diferentes mensajes,
correos, solicitudes y requerimientos que le sean enviados a las personas trabajadoras y teletrabajadores se
remitiran en la medida de lo posible durante la jornada de trabajo. Aquellas solicitudes enviadas una vez
finalizada la jornada de trabajo, contaran a partir del inicio del dia siguiente habil laboralmente.

e  La personas trabajadora y teletrabajador préximo a disfrutar de sus vacaciones, licencias, permisos o
cualquier otro periodo de tiempo de descanso, debe dejar sus actividades al dia y entregarlas a su lider
inmediato, asi como a programar automaticamente una respuesta desde su correo electronico con un
mensaje que alerte al remitente no encontrarse laboralmente disponible sefialando las fechas de regreso, a
partir del cual, podra atender la solicitudes, redireccionando la persona que supla las veces de su cargo en
la empresa.

e  Se evitara programar reuniones, sin importar cual sea su modalidad (presencial o virtual) fuera del horario
laboral para respetar el tiempo de descanso de las personas trabajadoras y teletrabajadores sin importar el
tipo de contratacién laboral.

e  Campaias de sensibilizacion sobre el respeto al tiempo de descanso, socializando la politica presente, como
mecanismo para que las personas trabajadoras y teletrabajadores la conozcan.

e Socializacién e induccion para los lideres del proceso y demas personas trabajadoras y teletrabajadores,
desde su ingreso a la empresa, enfatizando la importancia del derecho a la desconexion laboral y la
conciliacion.
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ARTICULO 145. USO DE LAS HERRAMIENTAS DE TECNOLOGICAS Y DE COMUNICACION. Con la finalidad de cumplir con
la presente politica de desconexion laboral, las diferentes herramientas tecnoldgicas deberdn ser usadas
correctamente, motivo por el cual es importante que se cumplan y se consideren los siguientes parametros:

Frente a los diferentes dispositivos que sean asignados para la ejecucién del trabajo (Computadores,
celulares, tabletas) es importante que los mismo no sean utilizados fuera de la jornada laboral, lo anterior
con la finalidad de evitar que la misma se extienda y presente interrupciones en el descanso de los
trabajadores.

Las personas trabajadoras y teletrabajadores no estaran obligados al ingreso a los correos electrénicos
corporativos durante su periodo de vacaciones o licencias que sean otorgadas.

En los casos en que por fuerza mayor sea necesario requerir al trabajador que ya haya finalizado su jornada
laboral o se encuentre en un periodo de descanso se utilizard como herramienta la llamada telefdnica, salvo
que una situacion excepcional o de fuerza mayor y en la medida que la interrupcién del descanso sea
objetiva, justificada y no arbitraria y siempre y cuando sean circunstancias excepcionales y no permanente,
en la cual se vea comprometido el correcto funcionamiento de la compafiia o la prestacion del servicio, sea
necesario ponerse en contacto por cualquier medio.

ARTICULO 146. MECANISMOS Y TIEMPOS: Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones

sefialadas

en la normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el

derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

ETAPA ‘ PROCEDIMIENTH

Interposicién

escrita enviada a través del correo electrénico del comité de convivencia laboral
comiteconvivencia@aseoslaperfeccion.com

La queja debera indicar como minimo:

Fecha o fechas de ocurrencia de los hechos.
Descripcion detallada de los hechos.

Evidencias si existen, con el fin de demostrar el hecho.
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La persona trabajadora y teletrabajador podra interponer sus quejas mediante comunicacion

MANTENER
INGENIERIA
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quejas

del caso, verificacion de acuerdos alcanzados.

de quejas o, . ) -
El Comité debe garantizar la confidencialidad.
El comité de convivencia laboral procedera a verificar la informacion de la queja.
Revisada la queja, el comité le hard saber al interesado, mediante escrito confidencial que conoce
de la queja y si fuere el caso lo requerira para que aclare o amplie la queja radicada.
Revisién de

Si la conclusién es que el asunto caso se enmarca en una conducta constitutiva de acoso laboral, el
comité procedera a dar tramite a la queja verificando los hechos con las pruebas del caso y las
circunstancias en que los hechos han ocurrido. Para ello, se podra citar o requerir por escrito
individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los
hechos que dieron lugar a la misma, implementando mecanismos de solucion del conflicto, y si es

TECNICOS EN LIMPIEZA DE: EMPRESAS, BANCOS, COLEGIOS, UNIVERSIDADES, CENTROS COMERCIALES, CENTRO DE RECREACION, EDIFICIOS (OFICINAS Y VIVIENDA), HOSPITALES, SUPERMERCADOS, LAVADO Y PINTURA DE FACHADAS, LAVADO DE VIDRIOS, TAPETES Y CORTINAS.
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ETAPA ‘ PROCEDIMIENTO

Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber a las partes que este es un escenario
en el que en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen
ambiente laboral.

Si la conclusién es que el caso se enmarca en una conducta por acoso laboral o desconocimiento al
derecho de desconexion del trabajador, el comité procedera de forma conciliatoria a emitir la decision
y/o recomendaciones que consideren adecuadas para superar las situaciones que fueron sometidas
y finalmente emitira la comunicacién por escrito a las partes involucradas, asi como, a las diferentes
dependencias de la empresa que correspondan.

Estas quejas deberan ser respondidas en lo posible en un término maximo de dos meses, contados a
Decision y parti'r de la fecha en que la 'misma fu}e presentada. En cgso dg que no se puedan cumplir con los

. términos sefialados, el Comité  les informara a las partes intervinientes.
seguimiento al
cumplimiento
de

compromisos

Finalmente, el comité en reunidn solicitard los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el comité de convivencia laboral debera remitir
la queja a la direccion para su amigable y conciliador cierre.

En caso de que el Comité considere que los hechos no son constitutivos de acoso laboral o de
desconocimiento al derecho de desconexién laboral, procedera a emitir comunicacién a las partes
intervinientes, exponiendo sus consideraciones del caso

CAPITULO XXXI
TRABAJO EN CASA.

ARTICULO 147. En caso de que esta una situacidn ocasional y excepcional y la Empresa requiera que el trabajador trabaje en
casa, en cumplimiento a la Ley 2088 del 12 de mayo de 2021, se dejara constancia del acuerdo realizado para que el trabajador
desempefie sus funciones desde su domicilio, utilizando los medios requeridos de la informaciéon y de las comunicaciones,
reservandose la Empresa la facultad de solicitarle al trabajador, en cualquier momento que regrese a su lugar habitual de trabajo
como parte de la presencialidad.

CAPITULO XXXl
PROCEDIMIENTOS PARA FIRMA ELECTRONICA DE CONTRATOS

ARTICULO 148. En caso de que exista una situacién ocasional y excepcional y se requiera firmar el contrato de trabajo que fue
regulado parcialmente por el Decreto 526 de 2021, el contrato de trabajo sera valido siempre que sea suscrito por cualquier
medio que permita la verificacién de la autenticidad y producird efectos entre las Partes, y asi mismo tendra plenos efectos
para las partes el que sea firmado e intercambiado por correo electréonico desde el email que registre el TRABAJADOR en su
hoja de viday por el EMPLEADOR el que provenga exclusivamente del email del Representante Legal el cual autorizan y declaran
LA EMPRESA y el TRABAJADOR que se le conceden toda la autenticidad y reconocimiento del caso.

CAPITULO XXXIlI
PROCEDIMIENTO DE OBJECIONES Y PUBLICACIONES

ARTICULO 149. OBJECIONES. El presente Reglamento queda publicado en los términos establecidos en la ley 1429 de 2010,
mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles.

ARTICULO 150. PUBLICACION. Una vez cumplida la obligacién del articulo anterior, el empleador publicara el reglamento del
trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos. Articulo modificado por el articulo 22 de la Ley 1429 de 2010.
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ARTICULO 151. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir quince (15) dias después de su publicacién hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C.5.T.).

ARTICULO 152. No producird ningtn efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las condiciones de la persona
trabajadora 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 a la persona trabajadora (articulo 109,
C.ST).

ARTICULO 153. DEROGACIONES. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido LA EMPRESA.

FECHA DE SOCIALIZACION: 03 Julio de 2026

FECHA DE PUBLICACION Y ENTRADA EN VIGENCIA: 24 de julio de 2026
DIRECCION: Calle 4 BIS # 53 C- 50 en el barrio El Galdn, Bogotd

CIUDAD: BOGOTA D.C.

DEPARTAMENTO: CUNDINAMARCA P

=~

HERNANDO ROJAS ROJAS
Representante Legal

=
Revisé y/elaboré
Asesgr Juridico
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