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OBJETIVOS

Fortalecer el orden laboral y la educacién de los trabajadores.

Enfrentamiento a las indisciplinas e ilegalidades en ocasion del desempefio
laboral.

Coadyuvar al mismo tiempo a formar una elevada conciencia juridica-laboral de los
trabajadores, que influyen posteriormente en su aporte a la solucion de los
problemas.

2. ALCANCE

Este reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse la Empresa, como
empleador, y sus colaboradores.

Por consiguiente, hace parte de los Contratos Individuales de Trabajo, escritos o verbales,
para todos los procesos que integran la Compafia.

3. DEFINICIONES

TRABAJADOR: Todas las personas naturales que se obliguen mediante un contrato
verbal o escrito, individual o de grupo, expreso o presunto, a prestar un servicio o
ejecutar una obra bajo la subordinacion o dependencia de una persona.
EMPLEADOR: Es la persona natural o juridica que recibe del TRABAJADOR la
prestacion de servicios o la ejecucién de la obra.

HORA EXTRAORDINARIA: Es el trabajo fuera de la jornada ordinaria.

DIAS HABILES: Todos los dias del afio, con excepcion de dias de fiesta o Duelo
Nacional establecido por el Codigo de Trabajo o por Decreto Ejecutivo.

FALTA LEVE: Dara lugar para imponer una sancion no asi para despedir.

FALTA GRAVE: Aquella que hace imposible la continuacién de las relaciones de
trabajo, tipificadas como causas de despido.
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4. REGISTROS QUE APLICAN

CODIGO NOMBRE RESPONSABLE

CODIGO: PROCESQOS DISCIPLINARIOS GH
FO.GH.030

5. INDICE TEMATICO

PREAMBULO

CAPITULO |

Clasificacién del Personal de la Empresa
CAPITULO Il

Condiciones de admision

CAPITULO 1l

Contrato de aprendizaje

CAPITULO IV

Periodo de prueba

CAPITULO V

Trabajadores accidentales o transitorios
CAPITULO VI

Horario de trabajo

CAPITULO VII

Horas extras y trabajo nocturno
CAPITULO VIII

Dias de descanso obligatorio

CAPITULO IX

Vacaciones remuneradas

CAPITULO X

Permisos

CAPITULO XI

salario, modalidades y periodos de pago salario minimo.
CAPITULO XII

Higiene y servicios médicos

CAPITULO XIII

Riesgos laborales

Primeros auxilios en casos de accidentes de trabajo
CAPITULO XIV

Disposiciones de orden

CAPITULO XV

Orden jerarquico

CAPITULO XVI

Labores prohibidas para menores de dieciocho afios
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CAPITULO XVII
Labores prohibidas para mujeres y descansos por maternidad y paternidad

CAPITULO XVIII

Obligaciones especiales para la Empresay los trabajadores
CAPITULO XIX

Prohibiciones especiales para la Empresay los trabajadores.
CAPITULO XX

Escala de faltas y sanciones disciplinarias

CAPITULO XXI

Procedimiento para comprobacion de faltas y forma de aplicacion de las sanciones
disciplinarias

CAPITULO XXl

De las justas causas de terminacion de los contratos de trabajo
CAPITULO XXl

Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno de solucion
CAPITULO XXIV

Reclamos; personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion
CAPITULO XXV

Labores prohibidas para menores de edad y mujeres

CAPITULO XXVI

Prestaciones sociales

CAPITULO XXVII

Teletrabajo

CAPITULO XXVIII

Trabajo en casa

CAPITULO XXIX

Trabajo remoto.

CAPITULO

Aplicacién normativa especial

CAPITULO

Publicacion y vigencia del reglamento

PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa: SEGURIDAD
ESTELAR LTDA. Con NIT: 822.005.145-4 y domicilio en la ciudad de Villavicencio (Meta),
direccion: carrera 42 No. 33-29, Barrio Barzal. Empresa que tiene por objeto la prestacion
remunerada de servicios de Vigilancia y Seguridad privada en la movilidad fija, mévil,
escolta a personas, mercancias con la utilizacion de armas de fuego, sin armas, medios
tecnolégicos, medios caninos o cualquier otro medio establecido en la norma, para el legal
desarrollo de la actividad con servicios conexos de asesoria, consultoria e investigacion en
seguridad. A este Reglamento quedan sometidos sus trabajadores, el cual determina las
condiciones a las cuales deben sujetarse la Empresa, como empleador, y sus servidores.
Por consiguiente, hace parte de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales,
celebrados o0 que se celebren con todos los servidores, para todas las dependencias y
facultades que integran la Empresa.
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Toda estipulacién en contrario, en todo caso, se interpretard de manera favorable a los
colaboradores.

CAPITULO | CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA EMPRESA

ARTICULO 1 - El personal al servicio de la Empresa se clasifica, tanto el area operativa
como de Administracion, para todos los efectos legales acorde a lo establecido en el
FO.GH.027 FORMATO DE ORGANIGRAMA.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2 - La Empresa divulga sus vacantes en la misma Compafia o con el personal
de esta y por medios de las agencias de empleo autorizadas para tal fin. Las personas que
sean seleccionadas para ocupar cargos administrativos u operativos deberan reunir, a juicio
de la Empresa, la experiencia, formacion y competencias necesarias para el buenejercicio
de sus funciones.

Al momento de su contratacion los candidatos deben allegar los siguientes documentos:

Hoja de vida minerva 10-03.

Fotocopia de la cedula de ciudadana ampliadas al 150% (3).

Fotocopia del certificado de estudios.

Fotocopia de recibo de servicios publicos

Certificado de residencia o certificado de la junta de accién comunal.
Fotocopia de la situacién militar definida y tarjeta de conducta cuando aplique.
Fotocopia del curso de vigilancia o de acuerdo con el cargo.

Certificaciones laborales.

Certificado de antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales y correctivos.
Certificado de afiliacién a EPS y AFP.

Carnet de vacuna de la fiebre amarilla.

Los demas requeridos por la empresa, de acuerdo con el rol a desempefiar.

Una vez seleccionado el candidato, este debera superar los filtros de seleccion estipulados
por la empresa, superados procedera a firmar el contrato de trabajo correspondiente.

Paragrafo: la Empresa en ninguin caso contratara personal menor de dieciséis afios.

Paragrafo 1: La seleccion del personal de la Empresa corresponde al Proceso de Gestion
Humana y Gerencia, articulandose con el proceso de operaciones para los cargos
operativos.

Paragrafo 2: Queda a juicio de la Gerencia eximir al personal del cumplimiento de los
requisitos y certificados a que hace referencia el articulo segundo, asi como los titulos
académicos y de idoneidad que acrediten la capacidad y conocimientos necesarios para
ejercer cualquier cargo.
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CAPITULO IIl CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3 - Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral,
mediante el cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad y ocupacién y
esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimientos mensual,
el cual en ningln caso constituye salario (L.789/2002, Art.30).

ARTICULO 4 — Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de 14 afios
gue han completado sus estudios primarios o0 demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo
del Trabajo (Ley 789 de 2002 y Decreto Reglamentario 933 de 2003).

ARTICULO 5 - Formalidades del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje debera
constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razédn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nUmero de su cedula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el niumero de identificacién tributaria (NIT), nombre del representante legal
y el nimero de su cedula de ciudadania.
Nombre, Apellido, fecha de nacimiento, tipo y numero del documento de identidad del
aprendiz.
Estudios o clases de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.
Oficio, actividad u ocupacion objeto de la actividad objeto de la relacién de aprendizaje,
programa y duracion del contrato.
Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica.

7. Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacién a los sistemas de riegos profesionales en la fase practica y
en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causal es de terminacién de la relacién de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firma de las partes.

ARTICULO 6 - Los contratos de aprendizaje se rigen por la normativa legal vigente.
ARTICULO 7 - El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas
qgue no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal,

técnicos profesiones o tecndlogos, de instituciones de educacion examinadas por el Estado
y trabajadores aprendices del SENA.
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PARAGRAFO - Los contratos de aprendizaje que se estén ejecutando a la promulgacion
de esta ley, continuaran rigiéndose por las normas vigentes a la celebracién del contrato.

CAPITULO IV PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8- La Empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendr& por objeto apreciar, por parte de la Compaiiia, las aptitudes del
trabajador, y por parte del trabajador, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 9- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.
ARTICULO 10- En ningun caso el periodo de prueba puede exceder de dos (2) meses. En
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato.

ARTICULO 11- Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Pero si expirado el periodo
de prueba el trabajador continuare al servicio de la Empresa, con su consentimientoexpreso
0 técito, por ese sblo hecho los servicios prestados se consideraran regulados porlas normas
generales del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones de ley.

CAPITULO V TRABAJADORES ACCIDENTALES

ARTICULO 12- Son trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que se
ocupen en la Empresa de labores de corta duracién, no mayores de un (1) mes, y de indole
distinta a las actividades normales de la Empresa, los cuales tienen derecho al pago del
descanso dominical y demas dias en que es legalmente obligatorio y remunerado. asi
mismo, tendran derecho al pago proporcional de todas las prestaciones sociales
establecidas en la ley laboral.

CAPITULO VI JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 13- La duracioén de la jornada de trabajo en la Empresa sera de siete (7) horas
diarias y de cuarenta y siete (47) horas semanales, salvo las excepciones legales que
regiran para el personal administrativo de acuerdo con la naturaleza de la labor y conforme
a lo que se indica en este capitulo.

Paragrafo: Conforme a lo indicado en el presente articulo y para efectos de la jornada de
trabajo el personal de la Empresa se clasifica segun lo establecido en el organigrama.

CARGO ADMINISTRATIVO:

Horario de Oficina de lunes a viernes:

Entrada en la Mafiana: 7:30 a.m. Salida: A las 12:00 m.

Tiempo de Alimentacién: De las 12:00 m a 2:00 p.m.

Entrada en la Tarde: 2:00 p.m. Salida: 6:00 p.m.

Con los siguientes periodos de descanso:

En horas de la mafiana de 10:00 a 10:15. En horas de la tarde de 3:00 a 3:15 Horario de
Oficina (sabado)
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Entrada en la Mafana: A las 8:00 a. m. Salida: A las 12:00 m.
Periodo de Descanso: Es de quince (15) minutos

CARGOS OPERATIVOS Y PUESTOS DE VIGILANCIA (DIAS LABORALES LUNES A
DOMINGO)

PRIMER TURNO

Entrada: A las 6:00 a.m.

Periodo de descanso: Es de diez (10) minutos
Salida: A las 2:00 p.m.

SEGUNDO TURNO

Entrada: A las 2:00 p.m.

Periodo de descanso: Es de diez (10) minutos
Salida: A las 10:00 p.m.

TERCER TURNO

Entrada: A las 10:00 p.m.

Periodo de descanso : Es de diez (10) minutos
Salida: A las 6:00 a. m.

Articulo 14.- JORNADA SUPLEMENTARIA. Acorde a la Ley 1920 de Julio 12 de 2018,
articulo 7, SEGURIDAD ESTELAR LTDA adopta la jornada laboral suplementaria de doce
(12) horas diarias, la cual podra ser pactada con el trabajador, sin que esto implique que
se exceda la jornada maxima semanal de sesenta (60) horas, incluyendo las horas
suplementarias, autorizadas en la legislacion laboral vigente

PARAGRAFRO. Ley 1920 de Julio 12 de 2018, Articulo 7, SEGURIDAD ESTELAR LTDA,
adopta la Jornada Laboral suplementaria de doce (12) horas diarias, sin que esto implique
que se exceda la jornada maxima semanal de sesenta (60) horas, incluyendo las horas
suplementarias, autorizadas en la legislacion laboral vigente.

De igual forma, debido al cargo de direccién, manejo y confianza, se deberan adelantar
funciones fuera de las instalaciones de la Empresa, sin importar el horario o el dia en que se
deban efectuar.

ARTICULO 15.- Del horario anterior quedan exceptuados:

1) Los menores de edad, cuya jornada en ningln caso excedera de siete punto ocho
(7.8) horas diarias, ni de cuarenta y siete (47) horas semanales.

2) Para el ejercicio de actividades discontinuas o intermitentes, la jornada ordinaria
podra ser hasta de doce (12) horas diarias o sesenta (60) horas semanales, sin que el
servicio prestado dentro de dicha jornada constituya trabajo suplementario o de horas
extras, ni implique sobre- remuneracion alguna.

CAPITULO VIl HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16- No habra limitacion de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades
discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo,
todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo necesario para el debido cumplimiento de

sus obligaciones, sin que el servicio prestado que exceda de ocho (8) horas diarias
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre- remuneracion alguna.
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ARTICULO 16- Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine suspensién del
trabajador por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario antedicho, se cumplira en igual nimero de horas distintas a las
de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario
o de horas extras, ni implique sobre- remuneracién alguna.

ARTICULO 17- El limite maximo de las horas de trabajo previsto en el articulo 161 del
cédigo sustantivo del trabajo puede ser elevado por orden de la Empresa, por razén de
fuerza mayor, de caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente, o cuando sean
necesarios o indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las diferentes
actividades de la empresa por gestiones que el comercio y la atencion a los clientes amerita;
pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha
normal del establecimiento sufra una perturbacion grave. (Como es el caso en la necesidad
de cosecha).

ARTICULO 18- Trabajo ordinario diurno es el realizado entre las seis de la mafiana (6 a.m.)
y las nueve de la noche (9 p.m.), trabajo nocturno es el comprendido entre las Nueve de la
noche (9 p.m.) y las seis de la mafana (6 a.m.).

ARTICULO 19-Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal.

ARTICULO 20- El trabajo suplementario o de horas extras diurnas o nocturnas, a excepciéon
de los casos sefialados en los articulos 162 y 163 del cédigo sustantivo del trabajo, sélo
podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 21- El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la Empresa, en su
caso, asi: si es diurno con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario; si es nocturno, con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 22- El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunerara por
la Empresa con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, salvo que se pacten jornadas, llegado el caso de treinta y seis (36) horas
a la semana de acuerdo con el literal c) del articulo 20 de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 23- Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se
producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro.

ARTICULO 24- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en
que se ha causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 25-La Empresa no reconocera el pago de trabajo suplementario o de horas
extras, sino cuando expresamente lo exija de sus trabajadores y sean autorizadas por la
Empresa. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la Empresa y sus
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.
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ARTICULO 26- En ningun caso la Empresa utilizara los servicios de sus trabajadores
menores de edad para realizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras sean
diurnas o nocturnas.

Paragrafo: Para el personal operativo, teniendo presente la reglamentacion legal vigente,
podra efectuarse en cuatro (04) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio
de Trabajo o de una autoridad delegada por éste (D.13/67, art.1), teniendo en cuenta la ley
1920 del 12 de julio de 2018, ley del vigilante, donde los trabajadores podran, previo acuerdo
con el empleador, laborar méximo en jornadas diarias de 12 horas, sin que esto implique
gue se exceda la jornada méxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas
suplementarias.

CAPITULO VIII DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 27- La Empresa soélo estara obligada a remunerar el descanso dominicala
los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales
de las semanas no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causao por culpa
o disposicion de la Empresa. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad domeéstica, el caso fortuito y la fuerza mayor. La Empresa puedeexigir a quien
faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe debidamente. Notienen derecho
a la remuneracién del descanso dominical los trabajadores que deban recibirpor ese mismo
dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los
efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 28- En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 26.- La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de caracter
civil o religioso, distintos al domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero
sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 29- La retribucion del trabajo en los dias de descanso obligatorio sera
remunerado de acuerdo
con las siguientes reglas:

1) Se remunera con un recargo de setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salarioordinario
en proporcion a las horas laboradas.

2) Si con el descanso dominical remunerado coincide otro dia de descanso obligatorio,sélo tiene
derecho el trabajador a la remuneracion sefalada en el numeral anterior.

3) No habra lugar a este recargo para los trabajadores con jornada especial de treintay seis (36)
horas a la semana.

ARTICULO 30- El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio,
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribucion en dinero, a
su eleccidn, en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 31- El descanso semanal compensatorio puede darse previa regulacion de la
Empresay en casos de Urgencia extrema.

ELABORADO POR: Gl REVISADO POR: DE APROBADO POR: DE FECHA: 05/09/2023




()7 SEGURIDAD ESTELAR LTDA
a! SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
N CODIGO: RI.GH.001.02 | PAGINA10DE 42 [ FECHA: 05/09/2023

estelar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 32- En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser
suspendidas, cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mas
semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminacién de
las labores, o se paga la correspondiente remuneracion en dinero, a opcion del trabajador.

ARTICULO 33- Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la Empresa programara
con anticipacién de doce (12) horas, por lo menos, la relacién del personal de trabajadores
qgue por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical el domingo. En
esta relacion se incluird también el dia y las horas del descanso compensatorio.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

CAPITULO IX VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34-Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 35- Las vacaciones para el personal de la Empresa se establecen de la

siguiente manera:

1) Personal con contrato a término indefinido corresponden a quince (15) dias habiles de
vacaciones, en el periodo sefialado anualmente por la Empresa.
Estara exceptuado de la anterior regla el personal de planta fisica y demas trabajadores
gue la Empresa considere que no deben gozar de vacaciones en este periodo. Para
estos trabajadores se aplicara lo dispuesto en el articulo 187 del cddigo sustantivo del
trabajo el cual regula lo indicado en el presente Capitulo.

2) Personal con contrato a término Fijo corresponden a quince (15) dias habiles de
vacaciones, en el periodo sefialado anualmente por la Empresa.

El personal que termine su contrato sin que hubiere causado las vacaciones por el afio
cumplido tendrd derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

Paragrafo: Para todos los efectos, el periodo maximo de vacaciones de todo el personal de
la Empresa corresponde a quince (15) dias habiles.

ARTICULO 36- La Empresa dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones.

La Empresa llevara un registro especial de vacaciones en el que anotara la fecha en que
ha ingresado cada trabajador al establecimiento, la fecha en que toma sus vacaciones
anuales y en la que las termina, y la remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 37- Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 38- Se podran acumular vacaciones bajo los siguientes supuestos:
1) En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
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2) Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos (2) afos.

3) La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo.

4) Si el trabajador goza Unicamente de seis dias de vacaciones en un afo, se presume
gue acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

5) En todo caso de acumulacién de vacaciones debe quedar constancia por escrito de
los periodos acumulados.

ARTICULO 39- Quedan prohibidas la acumulacion y compensacion, aun parcial, de las
vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del
contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de las vacaciones en tiempo,
durante el afio siguiente a aquel en que se hayan causado.

Cuando para los mayores de dieciocho (18) afios se autorice la compensacion en dinero
hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago sélo se considerara valido si al
efectuarlo la Empresa concede simultdneamente en tiempo al trabajador los dias no
compensados en vacaciones.

ARTICULO 40- El trabajador y la Empresa podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando el contrato de
trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones y causadas, 0
cuando dentro de su vigencia haya lugar a compensacion en dinero, se tendra como base
para la compensacion el ultimo salario devengado y esta procedera no sélo por el afio
cumplido de servicios, sino proporcionalmente por fraccién de afio.

Paragrafo: en los contratos a término fijo inferior a un afio y en los contratos ocasionales o
transitorios, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporciéon al
tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 41- El empleado de confianza o de manejo que hiciere uso de sus vacaciones
puede dejar un remplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa aceptacién de la
Empresa. Si ésta no aceptare el candidato indicado por el trabajador y llamare a otra
persona a remplazarlo, cesa por ese hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente
a disfrutar de sus vacaciones.

ARTICULO 42- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario
gue esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluira para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en diasde descanso obligatorio
y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Paragrafo: Las vacaciones colectivas se podran implementar en la Empresa y consistiran
en otorgar el descanso de manera simultanea a todos o a buena parte de los empleados de
la Empresa, para épocas de fin o mitad de afio, o en otras épocas de baja actividad
economica.

Esa decision se tomara de manera unilateral por la Compafiia y sera para aquellas fechas
en las que no se justifique tener trabajando a todos los empleados.
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En este caso, es posible que se le otorguen vacaciones anticipadas a los trabajadores que
no hayan cumplido el tiempo requerido, o que incluso le retrasen las vacaciones a quienes
ya tienen derecho, con el fin de coincidir las vacaciones de todos en el tiempo en que la
empresa no necesita a los empleados, lo cual se coordinara buscando el beneficio colectivo
para Empleados como para la Empresa.

CAPITULO X PERMISOS

ARTICULO 43- La Empresa concedera a sus trabajadores la licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias habiles en el evento de fallecimiento de su conyuge, comparfiero(a)
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad
y primero civil.

Los permisos necesarios para el ejercicio del derecho del sufragio y para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion y, especialmente, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al servicio
médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la Empresa, y en los dos Ultimos casos y a juicio de la Empresa,
el nimero de trabajadores que se ausenten no sea tal que perjudique el normal
funcionamiento de la institucion. la concesién de la licencia y los permisos antedichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

a) El fallecimiento del cényuge, compafiero o comparfera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, debera
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

b) En caso de entierro de sus comparfieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
(1) dia de anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un diez por ciento
(10%) del total de trabajadores.

C) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior
o anterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las
circunstancias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar ante el empleador la
ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como justificada su falta de asistencia
al trabajo. Y su otorgamiento no podra superar los cinco (5) dias, salvo casos de desastres
naturales o extrema Urgencia de vida o muerte.

d) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente debera el
trabajador acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se encuentre
vinculado. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple manifestacion de haber
concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio médico autorizado deberd
comunicarse con anticipacién al empleador, salvo los casos de urgencias médicas, sin
embargo, este permiso deberd compensarse, a menos de incapacidades médicas o a
arbitrio del Empleador.

e) En los deméas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la comunicacion oficial
respectiva y el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente articulo no se
descontard o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva
documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le
sean imputables al trabajador.
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ARTICULO 44- Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener
en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Realizar la correspondiente solicitud en el formato establecido por el Sistema de
gestion integral, ante la direccion de Gestién Humana (Personal Administrativo) y Direccion
Administrativa y financiera; y Direccion de operaciones (Personal operativo) quien debe
remitir la solicitud a la Direccion de Gestion Humana garantizando el cumplimiento de los
requisitos, con una antelacién minima de tres (3) dias si la situacion lo permite.

2) Dentro de lo posible, acompafar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso. una vez reintegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar
prueba que sustente el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacion al mismo.

CAPITULO XI SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO. SALARIO MINIMO

ARTICULO 45- La Empresa y el trabajador convendran lo relativo al salario que
haya de corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por unidad de obra o por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal vigente, o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO 46- Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales se podra estipular por escrito un salario integral,
gue ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. el monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres ultimas
entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%). El trabajador que desea
acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de suauxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 47- El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como
la alimentacion, habitacion o vestuario que el empleador suministre al trabajador o a su
familia, salvo estipulacion en contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la ley 50 de
1990.
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El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar
a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. No
obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por conceptode
salario en especie no podré exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 48- Cuando se trate de trabajo por equipos que implique rotacién sucesiva de
turnos diurnos y nocturnos, la Empresa podra estipular con los respectivos trabajadores
salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios
comparados con los de actividades analogas o idénticas en horas diurnas, compensen los
recargos legales.

ARTICULO 49- Los pagos se efectuaran asi: los de jornales, si los hubiere, al vencimiento
de cada semana; los de sueldos por periodos mayores de quince (15) dias en la forma que
indica en el articulo siguiente de este reglamento, el pago del sueldo cubre el de los dias
de descanso obligatorio remunerado que se sucedan en el mes.

ARTICULO 50- Salvo los casos en que se convenga pagos parciales en especie, el salario
se pagara Mensualmente en dinero, moneda legal, al trabajador directamente o a la persona
que él autorice por escrito, por efectivo, cheque o se le consignara en la cuentapersonal
registrada ante la direccion de Gestion Humana.

ARTICULO 51- La Empresa pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada caso a
los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que, por razon del
servicio contratado, o por disposiciones legales, so6lo estén obligados a trabajar un nimero
de horas inferior a las de la jornada legal, se les computara tal salario minimo con referencia
a las horas que trabajen, es decir, proporcionalmente al trabajo realizado. siempre con la
salvedad para los contratos de trabajo con menores de edad.

ARTICULO 52- Los pagos de los salarios se efectuaran por transferencia bancaria, salvo
caso fortuito o fuerza mayor se hara el domicilio donde el trabajador presta el servicio,
durante el trabajo o inmediatamente después de que cese éste.

CAPITULO XIl HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 53- Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo
en higiene y seguridad industrial de conformidad con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 54- Los servicios médicos que requieran los trabajadores de la Empresa seran

prestados por la entidad Promotora de salud (E.P.S.) publica o privada que haya escogido
el trabajador.
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ARTICULO 55- Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debe
comunicarlo al empleador o0 a quien haga sus veces, quien hara lo conducente paraque sea
examinado por el médico de la Institucién Prestadora de servicios de salud (I.P.S.), adscrita
a la entidad Promotora de salud que el trabajador haya escogido, a fin de que certifique
si puede o0 no continuar en el trabajo y, en su caso, determinar la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. si éste no diere el aviso dentro del término
indicado, o no se sometiere al examen médico que se le haya ordenado,su inasistencia al
trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterseal examen
en la oportunidad debida.

ARTICULO 56- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene que
prescriban las autoridades del ramo en general y del médico que los haya atendido o
examinado y, en particular, a las que ordene la Empresa, o el médico de la misma, asi:

a) El trabajador debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que
prescriba la Empresa al momento de su ingreso y egreso. Ademas de los examenes
médicos que indique la institucion Prestadora de servicios de salud, en su caso, en los
periodos que aquélla fije.

El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene la Empresa, como
las pausas activas y las demas indicados por el encargado del Sistema de Gestién, en caso
de enfermedad, debe seguir las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
correspondiente.

b) El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes,
instrucciones y tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

C) Frente al aseo de las instalaciones, es importante acordar entre el equipo de trabajo
el aseo de manera general minimo una vez al mes, previa coordinacion con todo el personal
de la Empresa.

d) El aseo de las areas de Trabajo al terminar la jornada, al igual que todas las
instalaciones de la Empresa son obligacion de cada uno de los integrantes de la Compaiiia,
es importante el compromiso de todos para mantener aseada cada area.

e) Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras,
las siguientes responsabilidades

Q). Procurar el cuidado integral de su salud;

h). Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

i). Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,;

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

k). Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

). Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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ARTICULO 59- En caso de accidente de trabajo se le prestaran al trabajador los primeros
auxilios correspondientes y se adoptaran las medidas que se requieran y que se consideren
necesarias para reducir al maximo las consecuencias del accidente. La Empresa, en todo
caso, prestara los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo, pero no respondera
de ningun accidente que haya sido provocado o causado deliberadamente o por culpa grave
de la victima. tampoco responderd de la agravacion de las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 60- De todo accidente de trabajo se llevard registro en libro o carpeta especial,
con indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombres de los
testigos, si los hubiere, y en forma sintética lo que éstos puedan declarar.

ARTICULO 61- En todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este capitulo y el
anterior, tanto la Empresa como los trabajadores se someteran a las normas del reglamento
especial de Higiene y seguridad, de conformidad con lo establecido en la legislacién vigente
sobre la materia.

CAPITULO XIV DISPOSICIONES DE ORDEN

ARTICULO 62- Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:
a) Respeto y subordinacién para con sus superiores.
b) Respeto para con sus comparieros de trabajo.

C) Armonia e inteligencia con sus superiores, comparieros de trabajo, en las relaciones
personales y en la ejecucion de las labores.

d) Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucién del contrato
y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la
Empresa.

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

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

s)] Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el mismo le soliciten, ajustados a la verdad.

h) Recibir, aceptar y cumplir las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y el comportamiento laboral en general, con la verdadera intenciénde
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho de la Empresa.

)] Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe
desempeiniarlo, siendo prohibido ausentarse sin permiso del respectivo jefe inmediato.

) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo
jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo y para evitar accidentes de trabajo.

k) Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico
de la Empresa, la administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para
evitar enfermedades o accidentes.

) Informar oportunamente a la Empresa sobre cualquier circunstancia que pueda
afectarla en sus intereses o producirle perjuicios.
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CAPITULO XV LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 64- 1) Estd absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus
representantes legales, el trabajo de los menores de dieciséis (16) afios.

2) Esta prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho afios, cualquiera
gue sea Ssu sexo.

3) Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho (18) afios en labores
peligrosas, insalubre so que requieran grandes esfuerzos.

4) La Empresa otorgara permiso no remunerado a las personas menores de edad que
laboran en la Compafiia para desarrollar actividades de capacitacion escolar. Para lo cual
el trabajador debera demostrar la vinculacién a una institucién educativa de nivel basico o
secundaria.

5) La Empresa debera llevar un registro de todas las personas menores de diez y ocho
(18) afios empleadas por ella, en el que indicara la fecha de nacimiento de estas.

CAPITULO XVI LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y DESCANSOS POR
MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 65- Las mujeres, sin distincién de edad, no pueden ejecutar labores peligrosas
0 que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 66- En cuanto a la licencia de maternidad y paternidad:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento
de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Gltimoafio
de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacion del dia probable del parto.

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.

4, Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre
biolégica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedentea la
madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre,sea
por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial
del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento.
En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono
o enfermedad de la madre, 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.
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5. 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 seran sumadas a
las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de
madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en
dos semanas mas.

6. Latrabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho
(18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera: a) Licencia de
maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una
semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto,
podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato. b) Licencia de
maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duraciéon normal de diecisiete (17) semanas
contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision
médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

7. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.
La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
compariera permanente, asi como para el padre adoptante. El Unico soporte valido para el
otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el
cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

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

0. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
tltimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

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

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

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea
los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.
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11. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo del
respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente. Para los efectos de la
licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberdn cumplir los siguientes
requisitos:
1. El anico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.
2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.
3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.
4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual
debe constar:
a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del
menor.
b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del
menor.
c¢) La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo. La licencia
parental compartida es aplicable también a los trabajadores del sector
publico. Para estos efectos, el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica reglamentara la materia dentro de los seis (6) mesessiguientes a la
sancién de la presente ley.

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regira por las siguientes condiciones:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.
2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos
(2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados
para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el
trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial ser4 remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de esta estara a cargo
del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira
acorde con la normatividad vigente.
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4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podré ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefialadas en este paragrafo, asi como en el paragrafo 4° del presente articulo.

Paragrafo: trabajadora podra ser despedida por motivo dé embarazo o lactancia sin la autorizacién previa
del Ministerio de Trabajo que avale una justa causa.

ARTICULO 68 DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO.

a) Latrabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho
a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de
iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el articulo anterior.

b) Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un
certificado médico sobre lo siguiente:

i. La afirmacion de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia en
que haya tenido lugar, y
La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.
El esposo o compafiero permanente tendrd derecho a ocho (8) dias hébiles de licencia
remunerada de paternidad

ARTICULO 69. DESCASO REMUNERADO DURANTE LACTANCIA. El empleador esta en
la obligacion 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.

El empleador esta en la obligaciéon de conceder mas 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 nimero de descansos.

CAPITULO XVII OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 70-Son obligaciones especiales de la Empresa:

1) Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
2) Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra los accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3) Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. a
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario, segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4) Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos;
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6) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el capitulo IX de este reglamento.

7) Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato una certificacion en que
consten el tiempo de servicios prestados, la indole de la labor y el salario devengado; e
igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere
sido sometido a examen médico. se considera que el trabajador, por su culpa, elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta en el consultorio del médico respectivo para la practica del examen, a pesar de
haber recibido la orden correspondiente.

8) Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador.

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

9) Cumplir con lo prescrito en el presente reglamento y mantener en la Empresa el
orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ARTICULO 71- Son obligaciones especiales del trabajador: ademas de las obligaciones
propias del cargo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del cédigo sustantivo
del trabajo, todos los trabajadores de la Empresa tienen las siguientes:

a) Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al
servicio de la Empresa toda su capacidad normal de trabajo.

Desarrollar el objeto del contrato de acuerdo con los principios de la Empresa, sus politicas
institucionales y los métodos, usos y practicas propias de la actividad Empresarial

b) Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

C) Cumplir personalmente, con responsabilidad y eficiencia, las labores inherentes a
su cargo.

d) Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones.

e) Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con caracter de urgencia, y siempre que se respete, por parte del empleador, lo relacionado
con la prestacion de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios o en dias
festivos, cuando a ello hubiere lugar.

f) Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones,
comités y juntas previstas por las directivas de la Empresa o por sus representantes.

s)] Cooperar con el personal operativo y administrativo en la realizacién de la misién
institucional de la Empresa.

h) Registrar en la direccion de recursos Humanos de la Empresa su domicilio, direcciéon
y teléfono y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra al respecto.

i) Utilizar de manera adecuada el uniforme suministrado por la Empresa, de acuerdo
con las instrucciones que para el efecto imparta la direccion de recursos Humanos.

)] Entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la
Empresa.
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K) Atender al personal de la Empresa, los clientes y al publico en general con el
cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Empresa.

)] Mantener el cargo al dia y ordenado.

m) Actuar de manera diligente para evitar poner en peligro la seguridad de las personas
o de los bienes de la Empresa.

n) Informar directamente, o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la
incapacidad médica que le haya sido prescrita allegando el documento que la soporte.

CAPITULO XVIII PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 72- Se prohibe a la Empresa:
1) Deducir, retener, 0 compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos para
cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
a) respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400
del codigo sustantivo del trabajo. es decir, en los casos de multas; retenciones por
concepto de cuotas sindicales, cooperativas o cajas de ahorro; aportes al instituto
de los seguros sociales o a las entidades Pro- motoras de salud del sector privado;
aportes a los Fondos de Pensiones, retencion en la fuente y pago de impuestos;
deducciones por conceptos de préstamos, anticipos de salarios en los casos
autorizados por los inspectores de trabajo; y en los casos de cuotas sindicales
extraordinarias decretadas por las asociaciones sindicales.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma y en los
casos que la ley las autorice.
c) En cuanto a la cesantia, la Empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo250 del codigo sustantivo del trabajo.

2) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que estableciere la Empresa.

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

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

5) Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles
o impedirles el Derecho del sufragio.

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

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

8) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7.° del articulo 57 del cddigo
sustantivo del trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, 0
adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilice, para que
no se ocupe por otros empleadores a los trabajadores que se separen 0 sean separados
del servicio.

9) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.
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ARTICULO 73- Prohibicion especial a la Empresa: es prohibido al empleador el cierre
intempestivo de la Compafiia. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las sanciones legales,
deber& pagarles a los trabajadores los salarios, prestaciones o indemnizaciones por el lapso
gue dure cerrada la entidad. Asi mismo, cuando se compruebe que el empleador en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios de los trabajadores, la cesaciéon
de actividades de éstos sera imputable a aquél y dara derecho a los trabajadores para
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

ARTICULO 74- Proteccion en conflictos colectivos: los trabajadores que hubieren
presentado al empleador un pliego de peticiones no podran ser despedidos sin justa causa
comprobada, desde la fecha de la presentacion del pliego de peticiones y durante los
términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

ARTICULO 75- Proteccién en casos de despidos colectivos:

1) Cuando la Empresa considere que necesita hacer despidos colectivos de
trabajadores o terminar labores parcial o totalmente, ya en forma definitiva o transitoria, por
causas distintas a las previstas en la ley, debera solicitar autorizacién previa del ministerio
de trabajo, explicando los motivos y acompafiando las correspondientes justificaciones, si
fuere el caso. igualmente, deberd comunicar en forma simultdnea, por escrito, a sus
trabajadores de tal solicitud.

2) Igual autorizacién se requerira cuando el empleador por razones técnicas o
econdmicas u otras independientes de su voluntad necesite suspender actividades hasta
por ciento veinte (120) dias. en los casos de suspension del contrato de trabajo o
terminacion de este, por fuerza mayor ocaso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del
cAdigo sustantivo del trabajo, la Empresa debe dar aviso al inspector del trabajo del lugar
0, en defecto de éste, a la primera autoridad politica, a fin de que compruebe esa
circunstancia.

3) No producird ningun efecto el despido colectivo de trabajadores sin previa
autorizacion del ministerio de trabajo, de que trata el numeral primero de este articulo.

4) El Ministerio de trabajo, a su juicio, en cada caso determinara cuando la Empresa
ha efectuado un despido colectivo de trabajadores.

5) Las indemnizaciones a que tengan derecho los trabajadores por la violacién de las
disposiciones de este articulo en que incurriere la Empresa, se haran efectivas por la justicia
del trabajo.

ARTICULO 76- Se prohibe a los trabajadores:

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

2) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o
permanecer en €l o retirarse.

3) Negarse a firmar las copias de las cartas que por observaciones relacionadas con
el desarrollo del trabajo le sean dirigidas. la firma de la copia sélo indica que el trabajador
recibio la comunicacion y no la aceptacion de su contenido;

4) Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o]
reglamentarias sin razones validas.
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5) Realizar a favor de personas diferentes a la Empresa cualquier labor dentro del lugar
0 en horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten su capacidad de

Dejar de marcar su tarjeta de control de ingreso y salida.
Omitir la utilizacién de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.
El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente;

9) Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo;

10) En caso de que el Empleador autorice al Trabajador ejecutar labores independientes
de la Empresa, este lo hard por cuenta propia o de manera independiente y tiene prohibido
usar el nombre de la Empresa para realizar las funciones contratadas por terceros y que El
Trabajador exonera a la Empresa SEGURIDAD ESTELAR LTDA., de todaresponsabilidad
y acreencia laboral que se origine como consecuencia de la ejecucion de sus labores
independientes con terceros; al igual, exime a la empresa de cualquier accidente laboral o
siniestro que le acontezca durante la prestacion de sus servicios al ser una actividad
independiente y ajena a la Empresa, entendiéndose quela prestacién o ejecucion de
labores independientes del Trabajador no son realizadas dentro de la Empresa
SEGURIDAD ESTELAR LTDA. ni dentro de su jornada laboral.

11)  No allegar dentro de las 24 horas siguientes certificacion, constancia o incapacidad
médica que justifique su ausencia en el trabajo.

12) El Trabajador tiene absolutamente prohibido llegar hasta una (1) hora tarde a
trabajar; o que se presente de manera sistematica mas de dos (2) veces el incumplimiento
del inicio de su jornada laboral de acuerdo con el horario impartido por el Empleador y que
el Trabajador acepto al firmar el contrato de trabajo; si esto llegare a ocurrir, el Trabajador
tiene la obligacion de demostrar que fue por fuerza mayor o en su defecto que contaba con
previa autorizacion escrita por parte del Empleador.

13) Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo, y utilizar las carteleras de la empresa SEGURIDAD ESTELAR LTDA.
para cualquier fin, sin autorizacion.

14)  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.

15)  Usar equipos celulares, radios, mp3, mp4, iPod, cAmaras fotogréaficas o de video, o
cualquier equipo distractor durante las horas de trabajo que no estén asignadas a sus
funciones (se incluye navegar en Facebook o chatear como distractores).

16) Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre
(hablar mal de la compaifiia, de los productos, de sus procesos/politicas, de su personal,
entre otros).

17) Mantener conflicto de intereses (personales, comerciales, financieros, técnicos o
semejantes)

18) Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por
sus superiores o jefes inmediatos.

19) Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencion de brindar una
informacion errada o inexacta que puede inducir a error a su jefe inmediato a sus
comparieros.

20) Hacer afirmaciones falsas o inexactas sobre otra persona o una situacion, bien sea
para eludir responsabilidad, conseguir beneficios o perjudicar a otros.

21) Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.

22) Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su cargo.

23)  Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo
que impliquen algun peligro.
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24) Reemplazar a otro trabajador en sus labores sin previa autorizacion o Indicar a otro

compaiiero que lo haga.

25) Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada,sin
autorizacion de la empresa.

26) Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa.

27) Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonaréste
antes de la hora en que termina su jornada.

28) Recibir visitas personales en las horas de trabajo sin previa autorizacion.

29) Ordenar funciones a otros compafieros sin la debida competencia para ello, asi como
hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas habilesde
Trabajo, sin autorizacion del Empleador.

30) Utilizar mas tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas.

31) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique las
magquinarias, elementos, edificios, bodegas o sitios de trabajo. Se incluye no usar
elementosde proteccién personal.

32) Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrado o asignado, herramientas,
muebles, inmuebles, implementos o sitios de trabajo, usar los Utiles oherramientas
suministrados por la Empresa en objetos distintos del trabajo contratado;

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

34) Dafar material 0 equipos intencionalmente, o por falta de diligencia y cuidado.

35) Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los comparieros,
superiores jerarquicos o personas gue prestan servicios para el personal de la compafia
olos clientes (se incluyen redes sociales).

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

37) Fumar dentro de las instalaciones de la empresa, y en horas laborales.

38) Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada yla
salida de la empresa por el personal designado para ello.

39) Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta,
0 cualquier otro elemento: mercancias, herramientas, muebles, etc. sin la autorizacién
expresa y escrita del Empleador.

40) Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

41) Vender productos directos o por catalogo en la jornada laboral.

42) Realizar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas, sin
previa autorizacion del respectivo superior.

43) Cambiar la sede asignada para el ejercicio de las funciones.

44) Mantener vinculo de convivencia, relacion afectiva o matrimonio con otro funcionario(a)
de la empresa.

45) Originar informaciones equivocadas o0 sin comprobar, que generen murmuraciones,
chismes o agravios personales. Se incluye entregar informacion que genere confusion
0 controversia en detrimento de la persona, el cargo, el &rea o la empresa.

46) Engafiar, estafar o actuar con premeditacion en perjuicio de la empresa.

47) Utilizar indebidamente los recursos entregados a nombre de la empresa (pagos de
facturas, anticipos, etc.).

48) Realizar cualquier tipo de contratacion con familiares hasta el tercer grado de
consanguineidad o afinidad, salvo autorizacién de Gerencia.

49) Ingresar a las oficinas de los funcionarios sin previa autorizacion (incluye utilizar el
escritorio, el equipo u otros elementos que competen a cada cargo).
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50) Solicitar comisiones o0 rebajas en los precios a los proveedores, en las compras
efectuadas por la Empresa para uso propio provecho propio, los descuentos que cada
cliente efectué, deben ser para beneficio exclusivo de la Compafia y se deberan
reportar en debida forma.

51) Es prohibido otorgar premios, regalos o dadivas a los Clientes, sin la previaautorizacion
del empleador, al momento de efectuarse la respectiva operacion de negocio

52) No actualizar y entregar la documentacion del vehiculo y propias del conductor, en el
tiempo debido, implica la suspension inmediata de la actividad laboral.

53) No portar adecuadamente los EPP de Seguridad Vial completos.

54) Cometer infracciones de transito, debe presentar de forma inmediata el acuerdo depago
del comparendo o multa el cual no puede superar los (30) treinta dias para la
cancelacion o el pago total.

55) No entregar en los tiempos establecidos (Procedimiento y procesos responsables) la
inspeccion preoperacional o no portarla en el momento de realizar la inspeccion del
vehiculo por parte de los funcionarios responsables.

56) No diligenciar debidamente el formato preoperacional.

57)No informar a Operaciones y Gestion Humana el cambio de vehiculo junto con la
entrega oportuna de la respectiva documentacion.

58)No mantener en condiciones Optimas de trabajo el vehiculo operado, tanto
mecanicamente, estética y de limpieza, implica suspension inmediata de la actividad.

59) No cumplir con la entrega de los soportes que evidencien el mantenimiento preventivo
y/lo general en el tiempo establecido, entregado por el proveedor autorizado porla
compafiia, implica el no pago del rodamiento en el mes actual.

60) El uso indebido de los vehiculos, en horario laboral.

61) Utilizar un vehiculo diferente al asignado para las labores e incluido en el PESV, implica
la suspension inmediata de la actividad laboral.

62) Exceso de velocidad.

CAPITULO XIV ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77- La Empresa SEGURIDAD ESTELAR LTDA. no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pacto, convencion colectiva,
fallo arbitral o en el contrato individual.

ARTICULO 78- Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la
violacion de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el cédigo sustantivo del
trabajo, en el contrato de trabajo, en los reglamentos de la Empresa y, en especial, el
incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién en las
prohibiciones, establecidos en los articulos 69, 74 y 78 del presente reglamento.

ARTICULO 79- Calificacion de las faltas. la levedad o gravedad de las faltas la determinara
la direccién de gestion humana atendiendo los siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerarquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a la Empresa

La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

h. Las modalidades vy circunstancias en que se cometio la falta.
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ARTICULO 80- Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente reglamento,
se consideran como faltas graves:

1) La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo
jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

2) No informar oportunamente a la Empresa sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves perjuicios.

3) El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por
sus superiores para la realizacion o ejecucién normal del trabajo.

4) El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de
la Empresa.

5) No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la
Empresa.

6) No atender al personal de la Empresa, los Clientes y al publico en general con el
cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la Empresa.

7 Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso escrito y firmado de la Empresa SEGURIDAD ESTELAR LTDA.

8) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia del alcohol,
narcoéticos o de drogas enervantes, aun por primera vez.

9) Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcién de las que
con autorizacién legal puedan llevar los vigilantes.

10) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

11) El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos
y medios informéticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la Empresa.

12) Suministrar a extrafios y sin autorizacibn expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizacion, area o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la
Empresa.

13) La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a
gue esté obligado.

14) La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

15) Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, materias
primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de
consideracién a la Empresa o a los compafieros de trabajo.

16) No practicarse el examen psicofisico de porte y tenencia de armas (aun cuando haya
sido notificado previamente), segun lo consagrado en la ley 1539 de 2012.

17)  Uso inadecuado de recursos informéticos de la Empresa.

18)  Elincumplimiento de las normas y/o recomendaciones emitidas por la Direccion de
la Empresa respecto al uso de los recursos informaticos.

19) El incumplimiento de los manuales de suscripcion de polizas, indemnizaciones y
salvamentos.
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20) Portar el uniforme de la Empresa o su arma de dotacion fuera del sitio de trabajo, y
sin la autorizacion previa del Empleador.

21) Portar el uniforme de la empresa en el sitio de trabajo de manera inadecuada, es
decir sin los distintivos 0 accesorios que la empresa tiene estipulados.

22)  No prestar el servicio adecuado a los clientes de la empresa, ocasionando con esto
el que el cliente solicite su retiro de las instalaciones donde la empresa esta prestando sus
servicios.

23)  Quedarse dormido durante el desempefio de sus funciones, asi sea por primera vez.
24)  No cumplir a cabalidad con el DECALOGO DE SEGURIDAD DE LAS ARMAS DE
FUEGO o dejar olvidada el arma.

25)  EIl préstamo de la identificacion y clave de acceso al sistema a otra persona,
teniendo en cuenta que éste es personal e intransferible.

26) El incumplimiento de los manuales de suscripcién de pdélizas, indemnizaciones y
salvamentos.

27)  El hecho de no avisar oportunamente al superior inmediato o al director de
operaciones que no va a asistir a laborar al otro dia asi sea por unas horas, perjudicando
de esta manera el servicio de vigilancia que presta la empresa debido a que no se puede
sustituir o reemplazar debidamente, de tal manera que la empresa no incumpla con sus
clientes y por lo tanto el cliente presente queja de esta novedad.

28) La ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas al servicio de terceros,
o la realizaciéon de actividades diferentes a las encomendadas en el servicio, incluidas las
de estudio.

29) La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa o sus clientes.

30) Prestar indebidamente y/o sin autorizacion las prendas del uniforme, el armamento
o el carné de identificacién a otras personas de la empresa o extrafias a la misma.

32) Faltar total o parcialmente 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.

34) Utilizar las cesantias parciales reclamadas, para fines distintos a los establecidos en
la solicitud y que sean contrarios a la Ley.

35) Dafiar o maltratar los materiales, equipos, utiles, herramientas 0 materias primas.
36) Abandono del puesto de trabajo.

37)  Abandono del arma de dotacion.

38) Perdida, dafio y/o cambio de municion.

ARTICULO 81- Clases de sanciones. El trabajador esta sometido a las siguientes
sanciones:

1) Amonestacion escrita o llamado de atencion para las faltas leves.

2) Multa, para las faltas leves.

3) Suspension, para las faltas leves y graves.

La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario
basico, ni Exceder de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por
retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente. La suspension por faltas leves, por la
primera vez, no serd inferior a un dia ni superior a ocho dias. cuando se trate de reiteracion
de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.
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La suspension por falta grave no sera inferior a ocho dias ni superior a dos meses. la
Empresa podra escoger entre la aplicacién de esta sancion o lo establecido en el capitulo
XX del presente reglamento.

La Empresa escogera y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad
de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de estas.

ARTICULO 82- La imposicion de una multa 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 premiosos regalos para los trabajadores
de la Empresa que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 83- La Empresa no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este
reglamento, pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o
cambiar la sancion por amonestaciones, llamados de atencién, observaciones sobre la
forma de realizar el trabajo, etc., por escrito o verbalmente.

La Empresa garantizara el derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra
solicitar ser asistido por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere el caso,
teniendo en cuenta que en la Empresa no existe sindicato, la Empresa cumple su obligacién
oyendo a dos (2) de sus comparieros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere.

Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del
trabajador no sean de recibo, la Empresa procedera a imponer la sancion de que trata el
capitulo XX del presente reglamento. Paragrafo: En el evento que el trabajador reciba
comunicaciones por llamadas de atencion u observaciones relacionadas con el trabajo, una
vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a presentar sus descargos en forma verbal
0 escrita, dentro de los tres dias siguientes. si la Empresa no recibe en plazo prudencial los
descargos con relacién a la misma, se presume que el trabajador esta de acuerdo con el
contenido de la citacion a descargos;

Paragrafo: Después de interpuesta la sancion disciplinaria, el trabajador cuenta con 3 dias
habiles, si asi lo considera para interponer recurso de reposicion o apelacion por medio de
un oficio con el sustento de lo expuesto.

ARTICULO 85- Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran
impuestas por las personas indicadas en el articulo 63 del presente reglamento.

No producir4 efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite
antedicho.
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CAPITULO XXI DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS
DE TRABAJO

ARTICULO 86- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo.
Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo, los companeros de trabajo y los clientes de la Empresa.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de
sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores.

4, Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demas 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 el trabajador cometa en el establecimiento o lugar
de trabajo, en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del cédigo sustantivo del
trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales,
contratos individuales o en el presente reglamento interno de trabajo.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

8. El que el trabajador 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 del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11. todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;

12. la renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades del
ramo, para evitar enfermedades o accidentes.

13. la ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada,;

14. el reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o de invalidez estando al
servicio de la Empresa.

15. La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesion 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;
16. Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus
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elementos de trabajo, sin autorizacion alguna, herramientas, materias primas, objetos de
produccion y demas elementos que no le pertenezcan;

17. Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la Empresa o cobrar
recargos a las cuentas sin autorizacion alguna.

Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones del
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el
trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del
empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste.

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

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacién del servicio.

6. El incumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del cddigo sustantivo del trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

Paragrafo: la parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestara la
otra, en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 87- Para dar aplicacion al literal precedente (deficiente rendimiento), el
empleador debera cefiirse al siguiente procedimiento:

a. Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, por escrito, mediando entre
uno y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

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

C. Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se
lo hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion de los
descargos y procedera a la terminacién del contrato con previo aviso de quince (15) dias.
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ARTICULO 88- En todo contrato de trabajo vaenvuelta la condicion resolutoria
por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por
parte del empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del trabajador
por alguna de las justas causas contempladas en la ley, el primero deberé pagar al segundo,
por concepto de indemnizacién, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo 28 de la
ley 789 de 2002.

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

ARTICULO 89- Definicién de acoso laboral. Se entiende por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

Son conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los articulos 2.° a 7.° de
la ley 1010 de 2006.

ARTICULO 90- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
convivencia y tolerancia, que promueva el trabajo en condiciones dignas, justas, armoénicas
y de buen ambiente entre quienes comparten vida laboral en la Empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 91.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:
1. Mantener informados a sus trabajadores sobre la ley 1010 de 2006 Mediante al cual
se regula el acoso y hostigamiento en el area laboral y sus desarrollos normativos y
jurisprudenciales, a través de campafias de divulgacion preventiva y capacitaciones sobre
el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas y practicas que
constituyen acoso laboral, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y su
tratamiento sancionatorio.
2. Crear espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa.
3. Disefar y aplicar mecanismos de participacion de los trabajadores, a fin de:
a. establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones 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.
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4, Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

CAPITULO XXIIl RECLAMOS Y ANTE QUIEN PRESENTAR EL ACOSO LABORAL

ARTICULO 92- Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la blusqueda de
solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se pretenden desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley:

1. La Empresa tendrd un comité integrado en forma bipartita por cuatro (4) miembros,
dos (2) representantes de los trabajadores un permanente y otro suplente y dos (2) del
empleador, uno permanente y otro suplente. este comité se denominard “comité de
convivencia laboral”, el cual sesionara de manera ordinaria cada tres (3) meses y de manera

extraordinaria cuando la ocasion lo amerite, con el cumplimiento del quérum.

Las quejas deberan ser presentadas al secretario del comité, preferiblemente por medio del
formato establecido por el SGl y al correo electronico dispuesto Unicamente para los casos
gue trata el presente articulo: cocolab@seguridadestelar.com; cuando la situacién no lo
permite, las quejas pueden ser enviadas por medio fisico a las instalaciones de la empresa,
dirigido al secretario del comité o presidente.

2. El comité de convivencia laboral tendra las siguientes funciones: a. evaluar en
cualquier tiempo la vida laboral de la Empresa en relacién 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. b. Promover el desarrollo efectivo
de los mecanismos de prevencién a que se refieren los articulos anteriores. ¢. examinar de
manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos en losque se
planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral. d.
Formular las recomendaciones que se estimar en 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 lassugerencias que
considerare necesarias para la realizaciéon y desarrollo de los mecanismosde prevencion,
con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectivala eliminacion
de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayorocurrencia 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 9.° de la ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes. g.
las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité, en la sesion respectiva, las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, alas
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido conviviente,
si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensablesy, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia y laconciliacion.
4. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
trabajadores competentes de la Empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan, de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

ELABORADO POR: Gl REVISADO POR: DE APROBADO POR: DE FECHA: 05/09/2023




r}j SEGURIDAD ESTELAR LTDA
\al SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

et . | CODIGO: RI.GH.001.02 \ PAGINA 34 DE 42 \ FECHA: 05/09/2023
estelar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.
Paragrafo: El personal de la Empresa deberd presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion hecha en el articulo
uno (1) de este reglamento, el reclamante debe, por lo tanto, llevar su caso ante su
inmediato superior jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su
decisién, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente, sobre la persona ante quien primero formulé el reclamo.
Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida su naturaleza.

CAPITULO XXIV LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 93- 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 empleadas en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos (CST., art 242, ord. 2y 3)

ARTICULO 94- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
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 subterraneos de mineria de todas indoles y en los que confluyan 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 radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién 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 generan
agentes bioldgicos patégenos.

9. Actividades que impliqguen 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, el sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12. trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas
de alta velocidad y

en ocupaciones similares.

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

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceites, engrasado

ELABORADO POR: Gl REVISADO POR: DE APROBADO POR: DE FECHA: 05/09/2023




()7 SEGURIDAD ESTELAR LTDA

\ 2ol SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

/| CODIGO: RI.GH.001.02 | PAGINA35DE 42 | FECHA: 05/09/2023
estelar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

y otros trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

17. Trabajo de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidriaria. Operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios 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 metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PARAGRAFO 1 — Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14) afios, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucién
del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que tenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje —SENA-, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la
Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
ESPECIFICAR EL PERSONAL DEL SENA.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas de
diversion donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion, para la reproduccion de escenas pornogréaficas, muertes violentas, apologia
del delito y otros semejantes (D:2737/89, arts.245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no afecte su asistencia regular en
un centro docente, niimplique perjuicio para su salud fisica o moral (D:2737/89, art. 243 (5).

PARAGRAFO 2 - LEY 1098. Articulo 113. Autorizacion de trabajo para los adolescentes.
Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un
adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o
del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida por
el comisario de familia yen defecto de este por el alcalde municipal.
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La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:

1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacién del adolescente y del
empleador, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada
laboral y el salario.

3. El funcionario que concedi6 el permiso debera efectuar una visita para determinar
las condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

4, Para obtener la autorizacibn se requiere la presentacién del certificado de
escolaridad del adolescente y si este no ha terminado su formacion bésica, el empleador
procederd a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el
proceso educativo o de formacién, teniendo en cuenta su orientacion vocacional.

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
trabajador.

6. La autorizacién de trabajo o0 empleo para adolescentes indigenas sera conferida por
las autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y
costumbres. En su defecto, la autorizacién serd otorgada por el inspector del trabajo o por
la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacién laboral.

Paragrafo. La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no
se den las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del adolescente.

ARTICULO 95- Jornada de trabajo. La duracibn 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, sélo 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, s6lo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 96- Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un
salario de acuerdo con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En
ningun caso la remuneracion podré ser inferior al salario minimo legal vigente.

ARTICULO 97-. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechosconsagrados
en el Capitulo V del Titulo VIII del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la
adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no podra excederde
cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminucion de su salario y prestaciones sociales
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CAPITULO XXV PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 98- La Empresa reconocera a sus trabajadores las prestaciones sociales y
demas acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi como los
incluira en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y demas programas
preventivos que se adelanten y facilitara la participacion en las actividades del comité
paritario de salud ocupacional.

ARTICULO 99- La Empresa reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones
consagradas en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 100- En la Compafiia no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XXVI TELETRABAJO

Articulo 101. Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una
forma de organizacion laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las
indicaciones efectuadas por la empresa y en especial aquellas contenidas en el presente
Reglamento para el manejo de los equipos y programas que se entreguen (articulo 5°
Decreto 0884 de 2012).

Articulo 102. Las teletrabajadoras deberan cumplir con las siguientes obligaciones para
garantizar el adecuado uso de equipos y programas entregados:

a) Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidaddirecta
y personal de éstos.

b) Sélo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por
parte de los teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la empresa.

C) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la empresa imparta para
el uso adecuado de los equipos y programas.

d) Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.
e) Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos
y programas que se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo
de los teletrabajadores.

f) Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las
contrasefias suministradas para el acceso a los equipos y programas.

Q) Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la empresa.

Paragrafo 1: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una violacién a las obligaciones y prohibiciones que rigen
los contratos de trabajo entre los teletrabajadores y la empresa, en atencién a lo establecido
en el literal a) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo
62 del C.S.T.
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Articulo 103. Los teletrabajadores y en general todos los trabajadores de la empresa
deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la informacion a la que
tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso sélo podra ser
utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo (articulo 5° Decreto 0884 de

2012).

PARAGRAFO 1: Se prohibe expresamente a todos los trabajadores: revelar, suministrar,
vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general
utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o
parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual
de la empresa a la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido conocimiento en
desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

Paragrafo 2: El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo
sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del
articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

Articulo 104. En materia de seguridad y previsién de riesgos laborales, el teletrabajo operara
al interior de la empresa teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la
Administradora de Riesgos Laborales, asi como el COPASST de la empresa (Articulo 8°
Decreto 0884 de 2012).

CAPITULO XXVII TRABAJO EN CASA

ARTICULO 105. El trabajo en casa es una modalidad de trabajo en la que la prestaciéon de
labores o funciones se realiza en un lugar distinto a las instalaciones de la empresa de manera
ocasional, temporal o excepcional, utilizando cualquier medio 0 mecanismo que posibilite la
realizacién de estas, siempre que su naturaleza lo permita. Este no se limita al trabajo que
puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion y telecomunicaciones, medios
informaticos u analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no
requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa.

ARTICULO 106. Los trabajadores vinculados conforme a estas modalidades gozan de todas
las garantias laborales y de seguridad social; asi mismo se les aplicara en toda su extension
todo lo prescrito por el presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 107. La empresa y el trabajador decidiran la implementacion de la modalidad de
trabajo en casa para la realizacion de las labores o funciones que estos deban desarrollar.
Una vez adoptado el mecanismo, los trabajadores deberan informar la direccion del lugar de
desarrollo de esta modalidad de trabajo.

PARAGRAFO. Cuando se trate de circunstancias excepcionales de orden publico, calamidad
publica o desastre, la empresa podra tomar la decision unilateral para que el trabajador realice
sus labores o funciones bajo la modalidad de trabajo en casa, por el tiempo que dure esta
circunstancia excepcional.
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ARTICULO 108. Todos los trabajadores que estan realizando sus funciones bajo esta
modalidad tienen derecho a desconectarse de los medios 0 mecanismos de que trata esta
ley, con el fin de que puedan usar ese tiempo para contar con un descanso de caracter
creativo, recreativo y cultural. En todo caso, la empresa evitara solicitudes o requerimientos por
fuera del horario laboral convenido, excepto cuando se presenten contingencias que requieran
la atencion prioritaria del trabajador, que deban atenderse con el fin de evitar un perjuicio, sin
gue tal circunstancia eventual pueda ser considerada como una forma de acoso laboral.

ARTICULO 109. La jornada ordinaria de la modalidad de trabajo en casa en ninglin momento
podra exceder de ocho (8) horas al dia o cuarenta y ocho (47) horas semanales. En ningin
caso, las horas extras de la modalidad de trabajo en casa diurnas o nocturnas podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 110. SEGURIDAD ESTELAR LTDA debera notificar a la administradora de
riesgos laborales (ARL) la ejecucién temporal o permanente de las actividades del trabajador
desde la casa, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar. Ademas, debera
proporcionar los elementos adecuados de proteccion contra os accidentes y enfermedades
profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y salud del trabajador
gue realiza trabajo en casa.

CAPITULO XXVIIIl TRABAJO REMOTO

ARTICULO 111. La ejecucion del contrato de trabajo, denominada trabajo remoto, es pactada
de manera voluntaria por las partes y podra ser desarrollada a través de las tecnologias
existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer la labor contratada
de manera remota. Asimismo, se efectuara de manera remota en su totalidad e implica una
vinculacion laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias derivadas de un contrato
de trabajo.

ARTICULO 112. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las
formalidades del contrato segin su duracién y respetando las disposiciones que sobre
terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Cddigo Sustantivo del Trabajo,
Convencion Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al trabajador. No
obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucion del contrato de
trabajo deben conservar sus elementos de creacion.

El trabajador remoto podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en consenso
con , dedicando para ello la cantidad de tiempo que determine, con sujecion a la jornada
laboral pactada, siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y cumpla con los
requisitos minimos previstos por el empleador en relacion con la calidad y cantidad del trabajo,
asi como con la conectividad. Lo anterior con el debido acompafiamiento de las
Administradoras de Riesgos Laborales presentes en la relacion laboral.

ARTICULO 113. La empresa deberd poner a disposicion del trabajador remoto, las
herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia
e internet y/o telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él.
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El empleador debera asumir el mantenimiento de equipos, herramientas, programas y demas
elementos necesarios para la prestacion y desarrollo de las labores del trabajador remoto. En
consonancia con el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el trabajo remoto debera
constar lo siguiente:

A. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y espacio.

B. Determinar las funciones, los dias y los horarios en que el trabajador remoto realizara
sus actividades para efectos de ayudar a identificar el origen en caso de accidente de trabajo
y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal cuando esté sometida a ella.

C. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y
fijar el procedimiento de entrega de los elementos de trabajo por parte del empleador al
trabajador remoto.

D. Las- medidas de seguridad informética que debe conocer y cumplir el trabajador
remoto.

PARAGRAFO. Para efectos de lo consagrado en el presente articulo, y teniendo en cuenta
la importancia que tiene para esta forma de ejecucion del contrato de trabajo remota y el uso
de tecnologias adecuadas, el empleador podra verificar la conexién con la que cuente el
trabajador remoto y que esta sea apta para realizar la labor.

ARTICULO 114. La empresa conservara el poder subordinante, en el marco del respeto de los
derechos minimos del trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacion laboral;
asi como en lo relacionado con la facultad de ejercer el poder disciplinario a que haya lugar.

ARTICULO 115. SEGURIDAD ESTELAR LTDA podra implementar una plataforma, software,
programa, aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las comunicaciones
con el trabajador remoto y en general para la prestacion de los servicios personales, facilitando
asi que el trabajador remoto se conecte a través de la red para prestar sus servicios. Las
plataformas, softwares, programas, aplicaciones o similares podran ser implementados para
cumplir con cualquier obligacion derivada de la relacion laboral, lo cual incluye sin limitarse a
los procesos, entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités,
formalizacion de beneficios e incluso la terminacion del contrato de trabajo remoto.

ARTICULO 116. Las normas definidas en estos estatutos, en la Ley 1010 de 2006 y las demas
normas que la adicionen, o modifiguen o complementen, relacionadas para prevenir, corregir
y sancionar el acoso laboral, seran aplicables a los empleadores y trabajadores que
implementen el trabajo remoto

ARTICULO 117. Los trabajadores que, de comin acuerdo, ejecuten su contrato de manera
remota, tendran derecho al reconocimiento y pago de las horas extras a su jornada de trabajo
ordinaria o contractual, como también al trabajo realizado en dominicales y festivo de
conformidad a lo establecido en el articulo 134, 159 Y 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 118. la empresa de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto en
sus instalaciones laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los
equipos de trabajo para la realizacion de la labor previstos anteriormente por el empleador.
2. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion
o plataforma

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas
citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio o
disciplinario para la aplicacion de lo contemplado en los articulos 111 y 112 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. El trabajador remoto, no serd beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que la empresa requiera que el trabajador remoto se
presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos
legales para ello, debera reconocer, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la
normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte previsto en la
legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO 2. En todo caso, las citaciones aquf previstas no dan lugar al cambio de forma
de ejecucién del contrato de trabajo remota, toda vez que continuar siendo remoto.

ARTICULO 119. La jornada laboral en esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo
remota, se ajustara a lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, convencién colectiva,
acuerdo colectivo o contrato de trabajo, la que sea mas favorable al trabajador.

El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado, conforme a
sus necesidades y las del empleador. Lo anterior no permite, en ningln caso y por ningn
motivo, el desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador.

CAPITULO XXVIV APLICACION NORMATIVA ESPECIAL

ARTICULO 120- Sin perjuicio de la aplicacion del presente reglamento interno de trabajo,
elcontrato de trabajo, por tratarse de un establecimiento particular se regira en cuanto a su
duracién por las normas contenidas en los articulos 101 y 102 del cédigo sustantivo del
trabajo y normas concordantes, salvo estipulacién contractual diferente.

ARTICULO 121-Todos los trabajadores gozaran el derecho a la desconexion laboral, con
el fin de que puedan usar ese tiempo para contar con un descanso de caracter creativo,
recreativo y cultural. En todo caso, la empresa evitara solicitudes o requerimientos por fuera
del horario laboral convenido, excepto cuando se presenten contingencias que requieran la
atencion prioritaria del trabajador, que deban atenderse con el fin de evitar un perjuicio, sin
que tal circunstancia eventual pueda ser considerada como una forma de acoso laboral.
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CAPITULO XXVIIl PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 122- El presente reglamento se entregara a cada trabajador en calidad de
préstamo en cartilla legible, y una publicacién en la cartelera de las instalaciones de la
Empresa, esto anterior, para que tengan a la mano y a su disposicién las presentes
directrices, adicional a esto, se hara también la inclusién respectiva en la pagina web de la
Empresa o en la plataforma digital accesible a todos los trabajadores.

ARTICULO 123- Desde la fecha en que dé a conocer el presente reglamento, este entrara
en vigencia y se considerard como Unico vigente para la Empresa y sus trabajadores.

En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los
reglamentos que antes de esa fecha haya tenido aprobados la Empresa.

Toda disposicion legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién colectiva o fallo
arbitral vigentes al empezar a regir el presente reglamento, o que adquieran vigencia con
posterioridad a él, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho reglamento, en cuanto
fueren mas favorables al trabajador.

ARTICULO 124- No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas, o fallos arbitra- les, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109
del codigo sustantivo del trabajo).

ARTICULO 125- El presente reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo 120 del cédigo sustantivo del trabajo.

Para La Empresa SEGURIDAD ESTELAR LTDA.
Representante Legal Septiembre de 2023.
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