SERVILIMPIEZA S.A.
NIT. 800.148.041-0

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
INTRODUCCION

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo que rige las actividades de la empresa SERVILIMPIEZA S.A.,
domiciliada en la ciudad de Bogota, y a sus disposiciones se sujetan tanto la Empresa como todos sus trabajadores.
Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables para el trabajador.

El presente Reglamento Interno de Trabajo serd aplicable, salvo disposicién en contrario, en todo caso a los
trabajadores de la empresa SERVILIMPIEZA S.A., no solo en el desarrollo de sus actividades en forma independiente
sino también, cuando ello suceda, durante el periodo en que ésta se encontrare vinculada como miembro de un
Consorcio, Unién Temporal o similares.

En caso de vacios o situaciones no previstas en este Reglamento o cualquier documento con alcance contractual laboral,
se aplicaran de manera preferente las normas y disposiciones contenidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demés
leyes que sean aplicables al caso, los fallos de las Altas Cortes y Tribunales, la Doctrina y la Costumbre Laboral,
aplicando de manera preferente la que resulte mas favorable al Trabajador (Articulos 107 numeral 1° del articulo 108
C.S.T.).
CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe cumplir con el procedimiento de seleccion y
contratacion de personal aca descrito, y para su registro como aspirante debe entregar como minimo los siguientes
documentos:

a. Hoja de vida actualizada.

b. Fotocopia de la cedula de ciudadania, cedula de extranjeria o tarjeta de identidad segun el caso.

c. Copias de diplomas, certificados de estudios especificos y tarjeta profesional, cuando el cargo al cual aplique

asi lo requiera. En caso de poseer documentos extranjeros, deberd aportarlos debidamente traducidos y
homologados.

d. Certificado del ultimo empleador con quién haya trabajado, en el que conste el tiempo de servicio, la indole

de la labor ejecutada y el salario devengado (s6lo en el caso de tener experiencia laboral).

e. Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) afios.

Registro de aprobacidn de las pruebas técnicas y psicoldgicas que establezca la empresa.

Examen médico ocupacional de admision, conforme con los riesgos a que el trabajador estara expuesto.
Referencias personales sobre su conducta y capacidad.

Constancia de afiliacion a las entidades de seguridad social a las que se encuentra afiliado.

Para la contratacion de extranjero se debera exigir la presentacion de la visa que le permita desarrollar la
actividad, ocupacion u oficio declarado en la solicitud de la visa. Asimismo, debera presentar la cédula de
extranjeria cuando tenga la obligacion de tramitarla en cumplimiento de los requisitos migratorios.

k. Todos aquellos que se consideren necesarios de acuerdo al perfil del cargo a desempefiar.

— - Sa -
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Paragrafo 1. La empresa como Empleador podra establecer en el Reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:
estd prohibida la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo de los datos acerca del estado civil de las
personas, nimero de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan (Articulo 1,
Ley 13 de 1972), lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se trate de actividades
catalogadas de alto riesgo, ni la libreta militar, en concordancia con lo estipulado en el articulo 42 de la Ley 1861 de
2017, en la circular 0039 del 13 de julio del 2021; preferencias sexuales, apariencia fisica, estado de salud, el examen
de sida, y cualquier otra condicion o situacién que sirva de disculpa o excusa para no permitirle a una persona aspirar
a un cargo o empleo en esta Empresa (Articulo 13 de la Constitucion Politica).

Paragrafo 2. El aporte de cualquier documento, incluidos los mencionados, durante el proceso de seleccion o en el
momento en que asi lo disponga la empresa, con alteraciones, falsedad o con intenciones fraudulentas, generara tanto
la descalificacion definitiva del proceso y la negativa a cualquier aspiracion laboral futura con la empresa, como las
diferentes acciones penales contenidas en los articulos 286 y ss. de la ley 599 de 2000.

Parégrafo 3. Quien aspire a un empleo en la Empresa SERVILIMPIEZA S.A.., debera someterse a los exdmenes
médicos, psicoldgicos, clinicos y de laboratorio que en cada caso se le exijan, teniendo la obligacién especial de
manifestar al momento del examen al personal médico, cualquier patologia que padezca o que haya sufrido, para
analizar si los riesgos a los que normalmente se va a exponer son 0 no compatibles con sus condiciones de salud, o si
no se veran agravadas por el ambiente y condiciones del trabajo.

La declaratoria de aptitud no se considera ni puede ser tomada como discriminacion, toda vez que esta valoracion
médica y psicoldgica se realiza en cumplimiento de los deberes de proteccién y cuidado. La empresa cuenta con
autonomia en la potestad de seleccidn y contratacién de personal. La condicion fisica o estado de salud del aspirante
no puede ser incompatible al cargo al que aspira.

Parégrafo 4. La relacion contractual de los trabajadores esté directamente relacionada con la existencia de un contrato
de servicios con la empresa que requiera esa labor, motivo por el cual la inconveniencia en la ejecucion o terminacion
de aquél por el cual se contratd a la empresa, facultara de la misma manera a SERVILIMPIEZA S.A. para terminar la
relacion laboral con el empleado en cualquier tiempo que se presente esta circunstancia.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 2. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él un periodo de prueba inicial que tendra
por objeto apreciar por parte de aquella las aptitudes del trabajador, y por parte de este, la conveniencia de las
condiciones de trabajo (Art. 76, C.S.T.).

Articulo 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entenderan
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Art. 77, C.S.T.).

Articulo 4. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y
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trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba salvo para el
primer contrato (Art. 78, C.S.T.).

Articulo 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento
y sin previo aviso. Si expirado dicho periodo el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a este, se consideraran regulados por las normas
del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones (Art. 80, C.S.T.).

CAPITULO 111
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 6. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duraciéon no mayor de
un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6, C.S.T.)

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 7. ESTIPULACION DE HORARIOS. La jornada ordinaria de trabajo convenida para el personal
vinculado, serd la que establezca SERVILIMPIEZA S.A., como Empleadora, o en su defecto la legal o convencional,
la jornada de trabajo podra ser variada unilateralmente por el empleador siempre y cuando se respeten los limites
contenidos en este reglamento y el Cddigo Sustantivo de Trabajo, segun sea el caso.

Para el personal contratado en los diferentes frentes de trabajo, o asignado a estos, el horario de trabajo sera el que
establezca la Empresa en cada caso. La duracién de la jornada de trabajo y el respectivo horario de trabajo se dard a
conocer al Trabajador al momento de su vinculacion.

Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos (2) sesiones, con un intermedio de
descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los Trabajadores. El tiempo de
este descanso no se computa en la jornada (Articulo 167 del C.S.T.). Las horas de entrada y salida de los Trabajadores
son las que a continuacién se expresan

PERSONAL ADMINISTRATIVO:
e Lunes aJueves

MANANA: 7:30 am — 1:00 pm
Hora de Descanso: Una hora de Descanso
TARDE: 2:00 pm — 6:00 pm

e Viernes
Mafiana 7:30 am — 1:00 pm
Hora de Descanso: Una hora de Descanso
TARDE 2:00 pm - 4:30 pm

PERSONAL OPERATIVO:

El personal operativo tendra diferentes turnos de trabajo de acuerdo a las necesidades del servicio y el contrato en el
que laboren, de la siguiente forma:
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DIAS LABORALES DE LUNES A DOMINGO

06:00 AM A 2:00 PM

09:00 AM A 06:00 PM
08:00 AM A 05:00 PM
11:00 AM A 07:00 PM
12:00 AM A 08:00 PM
01:00 PM A 09:00 PM
02:00 PM A 10:00 PM
10:00 PM A 06:00 AM

La disminucion de las 42 horas semanales se implementa reduciendo la jornada semanal de forma gradual conforme
lo establecido en el articulo 3 de la ley 2101 de 2021, la cual se aplica de acuerdo a las necesidades del contrato en que
el trabajador preste sus servicios.

Nota: El tiempo intermedio de Descanso para los diferentes horarios es de una hora.
Nota: El tiempo estimado para de descanso durante de la jornada es de 15 minutos.

Paragrafo 1. El dia sabado se considera como una jornada completa para los centros de trabajo que deben prestar su
servicio en este dia. Asi mismo, para todos los efectos legales, laborales y reglamentarios, especialmente para
consideraciones disciplinarias, permisos, descansos compensatorios y vacaciones. Los dias laborables son de lunes a
sabado, sin embargo, el Trabajador podra convenir con el Empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o
domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio. (Paragrafo 1 Art. 179 del C.S.T.).

Cuando las circunstancias lo requieran y respetando la jornada ordinaria diaria de trabajo, los anteriores horarios podran
ser modificados transitoriamente por la Empresa, para lo cual se dar a conocer oportunamente a los Trabajadores los
nuevos horarios y el tiempo de su vigencia por medio de comunicacion individual o mediante aviso fijado en cartelera
o lugar visible del sitio de trabajo.

Paragrafo 2. Durante el tiempo intermedio destinado para el descanso los trabajadores deberan coordinar sus turnos
de salida para que por lo menos uno de ellos esté presente, en todo momento, en la dependencia u oficina
correspondiente.

Parégrafo 3. Durante el tiempo de la implementacion gradual del articulo 3 de la ley 2101 de 2021, la jornada laboral
que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion serd ajustada de forma
proporcional de comin acuerdo entre empleado y empleador. Una vez terminado el tiempo de implementacién gradual
regira la exoneracion.

Paragrafo 4. Jornada Laboral Flexible: De conformidad con el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 2101 de 2021:

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

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

Jornada flexible. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo
como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningQn recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Codigo Sustantivo del Trabajo.

Parégrafo 5. El trabajador deberd cumplir sus labores durante la totalidad de su jornada, razén por la cual desde su
inicio deber4 contar con el uniforme y los implementos necesarios para ello. Si a pesar de presentarse a tiempo en su
horario de trabajo el trabajador no cuenta con la dotacion y elementos completos para iniciar sus labores, el tiempo
que le tome completar su arreglo personal sera tenido como retardo para efectos de lo contemplado en el Capitulo XV
de este Reglamento.

Paragrafo 6. DESCANSO EN EL DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, pero con el fin exclusivo de permitir a los Trabajadores
el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo
164 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo C.S.T. La referencia de 46 horas semanales debera entenderse, a partir de la
entrada en vigencia de la ley 2101 de 2021, como jornada de 42 horas a la semana de conformidad con la aplicacion
gradual consagrada en el articulo 3.

Paragrafo 7. TRABAJADORES DE DIRECCION, MANEJO Y CONFIANZA. No habra limitaciones de jornada
para los Trabajadores que desempefian cargos de direccién, manejo y confianza, ni para los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo.

Paragrafo 8. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. Durante la jornada laboral se le
concedera a la Trabajadora, en periodo de lactancia, dos descansos de treinta (30) minutos cada uno para amamantar a
su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto. Este permiso se otorgara durante los primeros seis (6)
meses de edad del menor lactante.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 8. Trabajo ordinario y nocturno (Art. 160, C.S.T modificado por la Ley 1846 de 2017):
1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna horas (09:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (09:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 9. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. Trabajo suplementario o de horas extras es
aquel que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 159 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo C.S.T.).
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La duracién maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo cuarenta y seis (46) horas a la semana, quedando excluidos
de esta regulacion los Trabajadores que desempefian cargos de direccion, manejo y confianza. (Art. 159, 161y 162 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo C.S.T.). La referencia de 47 horas semanales debera entenderse, a partir de la entrada
en vigencia de la ley 2101 de 2021, como jornada de 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacion gradual
consagrada en el articulo 3 de la misma ley.

Articulo 10. LIMITE DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS. El trabajo suplementario
o0 de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el Articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, solo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias que no podran superar doce (12) horas semanales conforme la autorizacion del
Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por este a excepcidn de los casos sefialados en el Articulo 163 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo C.S.T. y lo establecido en el Articulo 15 del presente Reglamento (Articulo 1, Decreto.
13/67).

Articulo 11. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién de la jornada de 36 horas semanales
y cuando el turno no exceda las (6) horas al dia prevista en el Articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990
(Articulo 168, numeral 1°, Cédigo Sustantivo del Trabajo C.S.T., subrogado por el Articulo 24, Ley 50 de
1990).

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno (Articulo 168, numeral 2° del Cédigo Sustantivo del Trabajo C.S.T., subrogado por el
Articulo 24, Ley 50 de 1990).

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno (Articulo 168, numeral 3° del Cédigo Sustantivo del Trabajo C.S.T., subrogado por
el Articulo 24, Ley 50 de 1990).

4. Cada uno de los recargos indicados se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algln otro
(Articulo 168, numeral 4° del Cddigo Sustantivo del Trabajo C.S.T., subrogado por el Articulo 24, Ley 50 de
1990).

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

Articulo 12. PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS, RECARGO NOCTURNO,
DOMINICALES O FESTIVOS. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se debe efectuar junto con el salario del periodo siguiente a aquel en el cual sean reportados al
area de Recursos Humanos las horas extras y/o los recargos laborados por el Trabajador (Articulo 134, numeral 2° del
Cédigo Sustantivo del Trabajo C.S.T.).

Paragrafo 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias
y doce (12) semanales.
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Paragrafo 2. La autorizacion para laborar horas extras debera ser otorgada por el Departamento de Operaciones o en
su defecto, por el Area de Gestion Humana.

Paragrafo 3. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas semanales de trabajo ampliando
la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Paragrafo 4. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el
Articulo 161 del Codigo Sustantivo de Trabajo, podra ser elevado en cualquier momento y sin autorizacion del
Ministerio de Trabajo o el organismo que haga sus veces, para todas sus bases, o frentes de trabajo o alguno de ellos
por razones de fuerza mayor, caso fortuito o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en
las obras, maquinaria, equipos o cualquier otro bien de la Empresa o que se encuentre bajo su responsabilidad, pero
Gnicamente en la medida en que sea necesaria para evitar que la marcha normal de la Sociedad Empleadora o sus
obligaciones contractuales sufra perturbacion grave (Articulo 163 Codigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 13. DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO REMUNERADO. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral (Articulo
172 del Codigo Sustantivo del Trabajo C.S.T., subrogado por el Articulo 25, Ley 50 de 1990).

1. Todos los Trabajadores de la Empresa SERVILIMPIEZA S.A. tienen derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: Primero (1) de enero, Seis (6) de enero, Diecinueve nueve (19)
de marzo, Primero (1) de mayo, Veintinueve (29) de junio, Veinte (20) de julio, Siete (7) de agosto, Quince (15) de
agosto, Doce (12) de octubre, Primero (1) de noviembre, Once (11) de noviembre, Ocho (8) de diciembre Veinticinco
(25) de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon
de Jesus (Articulo 177, numeral 1° del C.S.T., modificado por el Articulo 1°, Ley 51 de 1983).

2. El descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de junio, quince (15) de
agosto, doce (12) de octubre, primero (1) de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de
Jesls, cuando no caigan en dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Si las mencionadas festividades caen
en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes (Articulo 177, numeral 2° del C.S.T.,
modificado por el Articulo 1°, numeral 2 de la Ley 51 de 1983).

3. Las prestaciones y los derechos laborales que se originen a favor del Trabajador en los dias festivos, se reconoceran
con relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (Articulo 177, numeral 3° del Cddigo
Sustantivo del Trabajo C.S.T., modificado por el Articulo 1°, numeral 3 Ley 51 de 1983).

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el Trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (Articulo 173 del Codigo Sustantivo del Trabajo C.S.T., numeral 5°,
subrogado por el Articulo 26, Ley 50 de 1990).

Paragrafo 2. DIA DE LA FAMILIA. En aplicacion de la Ley 1857 de 2017, la Empresa realizara una (1) jornada
semestral con el objetivo de generar un espacio en el cual los Trabajadores puedan compartir con sus familias en un
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espacio de recreacion y unidad familiar. La realizacién de la jornada para que el Trabajador comparta con su familia
se realizara en las fechas, sitios y en la forma que considere conveniente el Empleador. La disminucion de la jornada
laboral que trata la ley 2101 de 2021 en el articulo 3 exonera al empleador de dar aplicacion al paragrafo del articulo
3 de laley 1857 de 2017.

En caso de que el Empleador no logre gestionar esta jornada, se permitira que los Trabajadores tengan este espacio de
tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso, es decir, si no se realiza alguna actividad por parte de la
Empresa, se otorgara un (1) dia de descanso remunerado a cada Trabajador por cada semestre, con el fin de que
comparta con su familia. La disminucion de la jornada laboral que trata la ley 2101 de 2021 en el articulo 3 exonera al
empleador de dar aplicacién al paragrafo del articulo 3 de la ley 1857 de 2017.

Paragrafo 3. Duracién del Descanso Dominical o Festivo. El descanso dominical tiene una duracién minima de
veinticuatro (24) horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del Articulo 20 de la Ley 50 de 1990. (articulo
25 de la Ley 50 de 1990)

Parégrafo 4. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o domingo,
que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Parégrafo 5. Pago Domingo Laborados Todos los Dias de la Semana. La Empresa solo estaré obligada a remunerar
el descanso dominical a los Trabajadores que le hayan prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana
correspondiente, o si faltaren, lo hayan hecho por justa causa comprobada. No tiene derecho a la remuneracién del
descanso dominical el Trabajador que deba recibir por este mismo dia, auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo, 0 que no haya trabajado algin dia de la semana por haber sido sancionado
disciplinariamente, encontrarse en licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que, a juicio de la
Empresa, no se considere como justa causa para la no asistencia al trabajo.

Articulo 14. Trabajo dominical y festivo.

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

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal c) de
la Ley 50 de 1990 (Art. 179, C.S.T.).

Paragrafo. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de 12 horas lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se
incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (Art. 185, C.S.T.).

Articulo 15. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 13 de este Reglamento la empresa suspendiere
el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No est4 obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS
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Articulo 16. Vacaciones Remuneradas. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, C.S.T.). Entiéndase
que los dias de vacaciones se cuentan de lunes a sabado.

Articulo 17. Aviso Y Epoca De Las Vacaciones. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso y procurando el beneficio y continuidad de las operaciones de la empresa. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacidn la fecha en que le concederan las vacaciones
(Articulo 187, C.S.T.).

Articulo 18. Interrupcidn De Vacaciones. Si se presenta interrupcidn justificada en el disfrute de las vacaciones, el
Trabajador tiene derecho a reanudarlas (Articulo 188 del C4digo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO. Las vacaciones también se interrumpiran por incapacidad médica emitida por la EPS, para lo cual el
Trabajador deberd allegar la incapacidad a la Empresa, con el objeto de que se tenga en cuenta esta causal de
interrupcion y el reporte de la novedad.

Articulo 19. Compensacion De Vacaciones En Dinero. El trabajador y el empleador podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; cuando el contrato termina sin
que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio (1)
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el Gltimo salario devengado por el trabajador (Art. 189, C.S.T.).

Articulo 20. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (Articulo 190, C.S.T.).

Articulo 21. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

Paragrafo. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (Articulo 187,
Numeral 3, C.S.T.)

Paragrafo 2. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (Art. 46, C.S.T.).

CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 22. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio
y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
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debidamente comprobada, para concurrir al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad
a la empresa y a sus representantes y que en los dos Gltimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos mencionados estara sujeta a las
siguientes condiciones:
1. En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que
lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, seglin lo permita las circunstancias debidamente comprobada.

La duracion de la licencia por calamidad doméstica sera determinada por el empleador, teniendo en cuenta la
posibilidad que tenga el trabajador de atender la emergencia que se le ha presentado, atendiendo el grado de afectacion
del trabajo y la posibilidad que tenga el empleador de reemplazar al trabajador que se ausenta, en la valoracién que se
haga de la gravedad de la calamidad doméstica, en la presencia o ausencia de otros familiares 0 amigos que contribuyan
al trabajador a superarla y la disponibilidad de recursos materiales en los que pueda apoyarse el trabajador.

La duracion de la licencia por calamidad doméstica no podré ser superior a un (1) dia, duracién que podra ser
reevaluada por el empleador, seglin cada caso.

El Trabajador debera presentar las pruebas correspondientes que justifiquen la calamidad cuando sea posible, o
allegando la prueba id6nea segun cada caso. En caso de no presentar las pruebas, el Empleador podra descontar los
dias de ausencia. Para esto se tendré en cuenta el procedimiento sefialado en este Reglamento.

2. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de anticipacion y el
permiso se concedera hasta al 20% de los trabajadores. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos
transitorios de forzosa aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencidn en contrario y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcidn de la empresa (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

3. Ademaés se reconocen cinco (5) dias habiles remunerados por Licencia de Luto de acuerdo a la Ley 1280 del
2009 en caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
segundo (2°) grado de consanguinidad, primero (1°) de afinidad y primero (1°) civil. También se reconocen
ocho (8) dias habiles por licencia de paternidad (Art. 236, C.S.T.). Sentencias C-174 de 2009 y C-633 de
2009).

Paragrafo 1. Para todos los permisos no comprendidos en los numerales anteriores, solicitados por parte del
trabajador, se deberd diligenciar el formato de permiso preestablecido y aportar para cada caso los soportes
documentales comprobables y necesarios. La solicitud de permiso debera realizarse con una antelaciéon minima de dos
(2) dias para el personal administrativo y cinco (5) dias para el personal operativo y, en todo caso, ser autorizado por
el jefe inmediato quien deberd remitirlo al area de Gestion Humana para su conocimiento y archivo correspondiente.

Paragrafo 2. La solicitud de los permisos mencionados y los demés por una fraccion del dia, un dia entero o varios
dias deberan realizarse por escrito, conforme el paragrafo anterior, al supervisor del respectivo contrato o al jefe
inmediato, quien determinara la respectiva aprobacion o negacién del mismo segun se encuentre el correspondiente
soporte y justificacion.
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Paragrafo 3. Es prohibido que el Trabajador por si mismo se tome un permiso sin haber obtenido la autorizacion
expresa de su superior jerarquico, salvo que no sea posible obtener el permiso previo por las circunstancias especiales
del caso

Articulo 23. Permisos Médicos. En caso de asistencia del Trabajador al servicio médico, este debera justificarlo con
certificacién o constancia médica expedida por la EPS 0 ARL a la cual se encuentre afiliado, salvo excepcion del caso
de concurrencia al servicio médico de emergencias correspondiente, para lo cual informara de esta situacién si es
posible el mismo dia del hecho o mas tardar el dia siguiente. No se aceptaran las incapacidades emitidas por médicos
particulares, exceptuando los casos en que se acepte la transcripcién de la misma ante su Entidad Promotora de Salud
(E.P.S)).

El Procedimiento para los permisos médicos es el siguiente:

1. El Trabajador debe solicitar a su jefe inmediato, minimo con cinco (5) dias de antelacién, el permiso para
asistir a la cita medica, si el Trabajador se encuentra en campo o debe trasladarse de una ciudad a otra. Si la cita médica
es en la misma ciudad, el Trabajador debera solicitar el permiso con tres (3) dias antelacion.

2. El jefe inmediato deberd verificar y aprobar el permiso para la asistencia a cita medica, solicitando el soporte
respectivo al Trabajador.

Paréagrafo. Para permisos medicos solicitados por el trabajador por recomendacion del area de Seguridad y Salud en
el Trabajo, el tiempo empleado en estos no debe ser compensado con tiempo igual de trabajo. Para permisos médicos
diferentes a los anteriormente mencionados, el tiempo empleado en estos debe compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, lo anterior a opcion de la Empresa. En ambos casos el tiempo
empleado en estos permisos no seran descontados de la némina del trabajador.

Paragrafo 2. El Trabajador, deberd justificar el permiso médico con certificacion o constancia médica de la EPS a la
cual se encuentre afiliado.

Articulo 24. Licencia De Maternidad. EI Empleador otorgara la Licencia de Maternidad seguln lo establecido en la
Ley 2114 de 2021 la cual modifica el articulo 236 y adiciona el articulo 241A, del Cédigo Sustantivo del Trabajo:
Toda Trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del parto,
remunerada con el salario que devengue al momento en que inicia su licencia. La licencia preparto sera de una (1)
semana con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica futura se
requiere una semana adicional, se podra gozar de dos (2) semanas de licencia y de posparto dieciséis (16) semanas.

Las madres de nifios prematuros tendran en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término,
las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas. Cuando se trate de parto multiple, la licencia se ampliara dos
(2) semanas mas.

Para efectos de la licencia, la Trabajadora debera presentar un certificado médico en el cual conste:

El estado de embarazo.

La indicacion de la fecha probable del parto.

Indicacién del dia desde el cual se debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que debera iniciarse dos (2)
semanas antes del parto.
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Articulo 25. Licencia De Paternidad. EI Empleador reconocera al trabajador dos (2) semanas de licencia remunerada
de paternidad, en virtud del paragrafo dos (2) de la Ley 1822 de 2017 y la Sentencia C-174 de 2009 y lo modificado
en la Ley 2114 de 2021. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
compafiera. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la Empresa a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha
del nacimiento del menor.

La licencia de paternidad remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse
solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

Paragrafo 1. En todos los casos, el Trabajador no puede ausentarse sin haber recibido la autorizacién escrita del jefe
inmediato o aprobacidn del area de Recursos Humanos.

Parégrafo 2. Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial. La madre y/o padre podrén 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, condiciones estipuladas en el paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley 2114 de 2021 y demés
normas que lo complementen, adicionen o modifiquen.

Paragrafo 3. En los términos de la ley 2114 de 2021 o la norma que lo modificaré se dara aplicacion a la licencia
parental compartida y la licencia parental flexible de tiempo parcial.

Parégrafo 4. Garantia del Derecho a la Desconexion Laboral. Durante los permisos o licencias el trabajador tendra
derecho a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta bien sea tecnoldgica o no, para asuntos relacionados
con su ambito o actividad laboral, a excepcion de las estipulaciones establecidas en el articulo 4 de la Ley 2191 de
2022.

Articulo 26. Licencias No Remuneradas, el trabajador con una anticipacion de ocho (8) dias habiles antes de la fecha
para la cual requiere el permiso, debera realizar el diligenciamiento del formato de solicitud de permisos, el cual debera
entregar al area de talento humanao, indicando las fechas para las cuales necesita ausentarse de su sitio de trabajo.

Posteriormente, el empleador en el término de dos (2) dias habiles de haber presentado el trabajador su solicitud de
una licencia no remunerada, le informara al trabajador si es o0 no procedente la autorizacién de dicha licencia.

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

Articulo 27. Formas y libertad de estipulacion:
a) El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad

de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
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b) No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense
de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. En ningln
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 retencién en la fuente y de impuestos.

c) 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 la base para efectuar los aportes parafiscales se liquidard de conformidad con la
normatividad especial vigente que regule tales situaciones.

d) El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(Articulo 132, C.S.T.).

Articulo 28. Se denomina jornal, al salario estipulado por dia; y sueldo, al estipulado por periodos mayores (Articulo
133, C.S.T.).

Articulo 29. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta
sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

Articulo 30. PERIODOS DE PAGO El salario se pagara al trabajador directamente en una cuenta autorizada por él
0 a la persona que autorice por escrito, o, a través del medio que el empleador considere idoneo, asi:
1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no
puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(CST, Articulo 134).
3. La empresa pagara el salario a los trabajadores, salvo estipulacién expresa en contrario, el quinto (5°) dia
calendario de cada mes, o el dia habil inmediatamente anterior a esa fecha si llegare a ser un dia feriado o
dominical.

Paragrafo. La empresa pagara el salario correspondiente a cada trabajador ya sea por quincenas o meses vencidos
segun estipulacion contractual en concreto.

Paragrafo 2. Pago De La Liquidacion. El Empleador pagard al Trabajador los dineros correspondientes a la
liquidacién del contrato de trabajo, dentro de un término prudencial, para lo cual se debe agotar el tramite
administrativo correspondiente.

Paragrafo 3. Embargo De Salarios Y Prestaciones. Cuando la Empresa reciba una orden de embargo sobre salarios
y prestaciones sociales por una autoridad judicial, Cooperativas u otra entidad autorizada por la Ley, se procedera a
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hacerla efectiva a partir de la fecha de su recibo en el monto y proporcion estipulada, en todo caso de conformidad con
la normativa vigente. Esta orden perdurara hasta tanto no sea modificada o revocada por la autoridad que la emitié.

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

Articulo 31. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud
ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

Articulo 32. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS a la cual se encuentren
afiliados. En caso de no afiliacién la atencion médica del trabajador estara a cargo del empleador sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Articulo 33. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces, y acudird al médico de la EPS, a la cual se encuentra afiliado, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador
debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 34. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los haya
examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados perder el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

Paragrafo: En caso de incapacidad laboral, el empleado comunicara tal situacion a su jefe inmediato, por el medio
mas expedito y en el menor tiempo posible y, en todo caso, debera traer la orden médica que la acredite el dia en que
se reincorpore a sus labores, la cual debera ser emitida directamente por la EPS a la cual se encuentre afiliado.

Articulo 35. Los trabajadores, a fin de evitar accidentes laborales, deberan someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo.

Paragrafo. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica que se encuentren dentro del Programa de Salud
Ocupacional de la respectiva empresa, y que hayan sido comunicados por escrito, facultard al empleador para la
terminacidén del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (Art. 91, Decreto
1295/94).

Articulo 36. Reporte Evento. Todo evento, accidente, enfermedad laboral o incidente debera ser reportado de manera
inmediata y segun las disposiciones previstas en los procedimientos internos de la Empresa. Ademas de reportado,
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debera ser investigado segun las disposiciones previstas en los procedimientos internos de la Empresa, con el fin de
determinar las causas basicas que lo originaron, y evitar la reincidencia de los mismos. Es obligacién especial de los
Trabajadores, supervisores y demas personal que de una u otra manera se vea involucrado en un evento investigable,
colaborar con su investigacion, ser veraces y participativos.

Paragrafo 1. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Empresa o actividad econémica,
debera ser informado por el Empleador a la entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad
Promotora de Salud (EPS), en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad (Articulo 2.2.4.1.6. del Decreto 1072 de 2015).

Paragrafo 2. El Empleador reportara los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas
como laborales, directamente a la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo u Oficinas Especiales
correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del diagndstico de la enfermedad,
independientemente del reporte que debe realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), Empresas
Promotoras de Salud (EPS) (Resolucion 2851 de 2015 Articulo 1 que modificé el Articulo 3° de la Resolucién 156 de
2005).

Articulo 37. Estadisticas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales. Todas las empresas y las entidades
administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

PARAGRAFO. SERVILIMPIEZA S.A., no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente; en este caso sélo estara obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera a la agravacion
que presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador
el aviso oportuno correspondiente, o haberlo demorado sin justa causa.

Articulo 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores
se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las deméas que con tal fin se establezcan. De la misma manera
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y a la Ley 1562 de 2012 del Sistema General
de Riesgos Laborales, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

Articulo 39. Sometimiento a Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Del SGRL. En todo caso, en lo referente
a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa como los Trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 312 de 2019 expedida por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social y las deméas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de
2015 del Sistema General de Riesgos laborales de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 40. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respetar a sus superiores y compafieros de trabajo.
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b)

d)
e)

9)

h)

)

0)
p)
Q)

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

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

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

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

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencidn, que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa
en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el manejo de las
maéquinas o instrumentos de trabajo de conformidad con las instrucciones dadas por la empresa en observancia
de lo dispuesto por el Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores en
desarrollo Unico y exclusivo de las labores para las cuales fue contratado.

Ser veridico en todo caso, tanto en las diferentes circunstancias que puedan presentarse en su entorno laboral
como en el personal, siempre que tenga incidencia directa con sus obligaciones, al igual que en toda la
documentacion y soportes relacionados con cualquier anomalia o circunstancia que afecte su desempefio.
Velar por el adecuado desempefio de las labores de aseo y mantenimiento dentro de su turno respectivo,
asegurandose de mantener una buena presentacion personal conforme los estdndares de la empresa y de la
entidad donde desarrolle sus funciones.

Portar siempre el uniforme de trabajo y carné personal, cuando sea exigido para el cumplimiento de su labor,
con la debida integridad y forma correspondiente de acuerdo a las instrucciones dadas por el empleador.
Evitar el uso de audifonos o dispositivos auditivos de cualquier tipo, salvo aquellos prescritos por medio de
formula médica, y no escuchar masica en horario laboral ni en el transcurso del desarrollo del turno respectivo.
Utilizar maquillaje en forma proporcional y sobria conforme al cumplimiento de la labor para la cual fue
contratado, respetando con ello su uniforme y la imagen de la empresa mostrada en su lugar de trabajo.
Hacer uso del teléfono celular Gnicamente en situaciones excepcionales y de urgencia manifiesta durante los
descansos asignados dentro de cada una de las jornadas laborales correspondientes.

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa.

Paragrafo. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad publica en los establecimientos o
lugares de trabajo ni intervenir en la seleccién del personal de la policia, ni darle 6rdenes, ni suministrarle alojamiento
ni alimentacion gratuitos, ni hacer dadivas (Art. 126, C.S.T.).

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 41. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

(1
(1
(nn
(IV)
V)

GERENTE GENERAL PRESIDENTE;
VICEPRESIDENTE EJECUTIVO;
GERENTES DE PROCESO;
DIRECTORES;

JEFES;
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(VI)  COORDINADORES;
(VII)  SUPERVISORES; y
(VII)  AUXILIARES.

CAPITULO X111
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

Articulo 42. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (Articulo 242, ords. 2°y 3° del C.S.T.).

Articulo 43. Trabajos Prohibidos Para Menores. De conformidad con lo estipulado por la Resolucién 1796 de 2018,
por la cual, se sefialan y actualizan las actividades consideradas como peores formas de trabajo infantil y se establece
la clasificacion de actividades peligrosas y con decisiones nocivas para la salud e integridad de los menores de
dieciocho (18) afios autorizados para trabajar, la Empresa dard cumplimiento a la cita de la Resolucion 1796 de 2018
expedida por el Ministerio de Trabajo y demés normas concordantes que la modifiquen o complementen. (Articulo
117 de la Ley 1098 de 2006).

Paragrafo. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios técnicos en el Servicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional
0 en una institucién del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccién Social, o0 que obtenga 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 Proteccidn 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 prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demaés lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccién de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (Ley 1098/2006, Articulo 117; Res.
4448 de diciembre 2 de 2005 y Res. 1677 de mayo 16 de 2008 proferidas por Min. Proteccion).

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, por el Inspector de Trabajo, para trabajar hasta las ocho (8) de
la noche siempre que no se afecte su asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica
o moral (Art. 114, Ley 1098/06).

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y LOS TRABAJADORES
Articulo 44 Son obligaciones especiales del empleador (Art. 57 del C.S.T.):

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
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I

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 23 de
este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley.

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

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

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

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

Ademaés de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Serd también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles
cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa.

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compafiero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién
laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicolégica a
la familia (Art. 1°, Ley 1280/09).

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en el
numeral 1° del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes
0 dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segiin decisién de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236. Asi mismo, también debera conceder
la licencia de paternidad al trabajador que acredite las condiciones para ello.
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17. Conceder en forma gratuita al trabajador que lo solicite hasta un (1) certificado laboral mensual. Si el

trabajador requiere una 0 mas copias adicionales dentro del mismo periodo, deberad pagar por cada una de
ellas el valor que al efecto determine la empresa.

Articulo 45. Son obligaciones especiales del trabajador (Art. 58, C.S.T.):

1.

Ea

10.

11.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento, acatar
y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de naturaleza reservada y
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

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

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

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y
perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las personas
0 las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades del
ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y drdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

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

Desempefiar el empleo, cargo o funcidn sin obtener o pretender beneficios adicionales a las contraprestaciones
legales o estatutarias cuando a ellas tenga derecho.

Mantener en absoluta confidencialidad y secreto frente a terceras partes, toda la informacion, sistemas
informaticos, software, documentacion, procedimientos, secretos de operacion o mercado y know-how que
constituya secretos industriales relacionados con los servicios y productos de la empresa limitando su
revelacion Unicamente a las personas previamente autorizadas por la empresa.

Acatar el reglamento de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 46. Son también obligaciones especiales del trabajador:

1.

Cumplir en todo momento y lugar durante el desarrollo de sus funciones laborales con las normas de
seguridad, higiene y salud ocupacional, procurando minimizar los riesgos y la ocurrencia de posibles
accidentes en los lugares donde desemperie sus funciones.

Suministrar inmediatamente y, ajustandose siempre a la verdad, las informaciones y los datos que tengan
relacion con el trabajo desempefiado y que puedan incidir de cualquier forma en la empresa.

Ejecutar el contrato de trabajo con buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio de la
empresa toda su atencidn, disposicion y capacidad normal de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, las funciones, obligaciones y deberes del cargo, de acuerdo con
los horarios sefialados por la empresa donde se ejecute el contrato y de conformidad con la naturaleza del
mismo, observando y acatando de manera estricta las politicas y directrices empresariales.

Cumplir y desarrollar en el tiempo y de la manera indicada por su superior, las ordenes e instrucciones
relacionados con la ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,
25,

Solicitar autorizacidén o reportar al jefe inmediato sobre cualquier cambio en el desarrollo de las funciones
encomendadas, ya sea por fuerza mayor, o por instruccion de otro de los superiores.

Reportar a sus superiores cualquier hecho extrafio o anomalo que observe en las instalaciones donde
desempefia su labor o que realicen sus compafieros dentro o fuera de la institucion y que pueda poner en
peligro a las personas que trabajan alli, a la calidad del servicio prestado, a la propia empresa o a sus bienes.
Comunicar todos los incidentes o accidentes de trabajo que en la actividad laboral sufra o conozca de manera
directa, por leves que sean, en forma inmediata al superior jerarquico y al Departamento de Gestion Humana.
Utilizar durante las labores el equipo de proteccion, ropa de trabajo en su totalidad y demas implementos de
seguridad proporcionados por la empresa.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique por medio de cartas,
avisos, circulares y en general por los medios de divulgacion que establezca la empresa.

Aceptar todo cambio de funcién y oficio que disponga el empleador, cuando ellos no desmejoren las
condiciones laborales del trabajador, y respeten su dignidad y buen nombre.

Portar siempre el carné o identificacion que le haya sido entregada por la empresa y colaborar con el personal
de seguridad en caso de solicitud de este documento. Asi mismo, realizar la devolucion del mismo al momento
de la terminacion de su contrato laboral con la empresa.

Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafios, zonas comunes, y en general, de los espacios e instalaciones
de la empresa, manteniéndolos limpios y contribuyendo a su conservacion.

Mantener en sus relaciones con los superiores y compafieros de trabajo, un comportamiento respetuoso y
culto en sus modales y en sus palabras, evitando siempre comentarios malintencionados o contrarios a la
realidad que los puedan afectar o generar enfrentamientos personales.

Mantener una actitud leal con la empresa, evitando los comentarios o las criticas a la misma con sus
compafieros de trabajo 0 con personas ajenas a la empresa. Cualquier tipo de sugerencia para una mejor
marcha de la empresa, optimizacion del trabajo o clima laboral, debe ser comunicada directamente al superior
inmediato o al area laboral correspondiente, siguiendo siempre los conductos regulares establecidos en el
orden jer&rquico de la empresa.

Coadyuvar y propender por el adecuado uso de los recursos con 10s que cuenta la empresa, tales como, energia
eléctrica, agua, teléfono y papel.

Las personas que tienen personal a su cargo, deben mantener la disciplina dentro de su grupo, estimulando el
trabajo en equipo y la colaboracion del personal en todas las tareas que se le encomienden.

Informar y consultar a sus inmediatos superiores sobre los problemas que se le presenten en cualquier etapa
0 procedimiento de su campo de accién durante el desempefio de sus funciones.

Mantener una presentacion formal y adecuada que sea coherente con la imagen de respeto que irradia a la
empresa tanto a nivel interno como frente a sus clientes, portando de forma adecuada la ropa de trabajo
necesaria para el desempefio de sus funciones. Ademas es preciso mantener sobriedad en cuanto al maquillaje
empleado para el buen porte y presentacion personal del empleado.

Utilizar el uniforme o dotacion que la empresa determine para el desarrollo de cada funcion, reponiéndolo en
caso de dafio o pérdida por mal uso y haciendo su respectiva devolucién al momento de la terminacion de su
contrato laboral.

Guardar estricta reserva de toda la informacion de la empresa que llegare a su conocimiento en forma directa
o indirecta por razén de su oficio.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la empresa, para prevenir o corregir
situaciones de acoso laboral.

Utilizar de manera correcta los Elementos de Proteccion Personal y la dotacion que le suministra la Empresa
para el desarrollo de sus actividades.

Reportar de manera oportuna el accidente de trabajo el cual ocurrié dentro de la jornada laboral.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad que establezca la empresa y el cliente.
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

Informar oportunamente al empleador cualquier condicién de salud que pueda poner en riesgo su estado de
salud y/o perjudicar gravemente a la empresa.

Hacer entrega oportuna de la documentacion generada por la EPS o ARL, para garantizar un adecuado
seguimiento por parte de su empleador respecto de la asignacion de labores acordes con su estado de salud.
Seguir los protocolos dispuestos por su empleador y médico tratante para su recuperacion, en caso de
accidente o enfermedad, sin importar su origen.

Aportar informacidn veraz y oportuna sobre sus antecedentes médicos y ocupacionales, estado de salud,
evolucién, actividades extra laborales y modificacién en sus recomendaciones médico laborales.

Acatar las instrucciones y recomendaciones emitidas por el médico con relacion a su plan de rehabilitacion,
tanto en su ambiente laboral como extra laboral.

Desarrollar de manera segura y eficiente la nueva actividad laboral que le sea asignada con base en
recomendaciones médico laborales.

Seguir y acatar los tratamientos, terapias, recomendaciones y/o restricciones ordenadas por la EPS y/o ARL.
Informar recomendaciones y/o restricciones médicas a su empleador.

Informar continuamente a la compafiia sobre el estado en el que se encuentre su tratamiento médico.
Aportar informacion veraz y oportuna sobre los antecedentes médicos, estado de salud, evolucion y
actividades extra laborales.

Reportar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier alteracion en su condicién de salud.

Informar continuamente a la compafiia sobre el estado en el que se encuentre su tratamiento médico

Para los trabajadores que tengan entre sus funciones la atencion al pablico, ya sea dentro o fuera de la sede,
contar con el esquema de vacunacién de la Covid-19 completo, con sus respectivos refuerzos, de conformidad
con la normatividad establecida por el gobierno nacional.

Articulo 47. Se prohibe a la empresa:

1.

Ea

No

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda
a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos, para cada caso o sin mandamiento judicial, con
excepcidn 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 Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

c) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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 o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que
se separen o sean separados del servicio (Art. 59, numeral 8, C.S.T.).
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10.

11.

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

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad (Articulo 59, numeral 9°, C.S.T.).

Avrticulo 48. Se prohibe a los trabajadores:

1.

N

~No

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21,

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

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal pueda
Ilevar el personal de seguridad.

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

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

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

Realizar ventas de productos y/o articulos en el sitio de trabajo

Solicitar o conceder préstamos o créditos de dinero o equivalente entre Colaboradores, clientes y/o
proveedores.

Aceptar dadivas proveniente de clientes o colaboradores.

Realizar eventos sin estar previamente autorizados por el Empleador.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
Usar los tiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado (Art.
60, C.S.T.).

Entregar o permitir el uso de equipos, tecnologia e informacidn a terceros, sin importar su finalidad, violando
las normas de seguridad de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion.

Exigir o recibir dinero o presentes como soborno en el ejercicio de las funciones propias de la empresa.
Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores embriagantes o téxicos, explosivos,
barbitdricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier producto semejante.

Ingerir dentro de la empresa, aln cuando sea en horas diferentes a las de trabajo, cualquiera de las sustancias
mencionadas en el numeral anterior.

Fumar en los lugares en donde esté prohibido o en donde hacerlo conlleve riesgo para la empresa, sus
empleados o sus clientes.

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

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que debe sucederlo en la labor.

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

Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa de la empresa, datos o documentos relacionados con ésta o con
cualquiera de sus sistemas, servicios o procedimientos.
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22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

Prestar servicios o fabricar productos de naturaleza similar a los de la empresa sin estar debidamente autorizado
para ello por parte de esta.

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

Delegar en otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo, manejo de
instrumentos y elementos de la empresa o de sus clientes.

Acceder o divulgar material pornogréfico o inapropiado valiéndose de las herramientas o Utiles de trabajo o
durante la jornada laboral

Anotar datos ajenos o falsos en el registro de entrada al trabajo, en recibos, cuentas de cobro, facturas, informes,
etc.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores 0 compafieros de trabajo, clientes o terceros
relacionados con la empresa, injuriarlos o difamarlos, calificandolos con apodos, palabras ofensivas o actos
semejantes, en forma verbal o escrita, dentro o fuera de sus instalaciones.

Faltar al respeto o no tratar de forma comedida a las personas beneficiarias de los productos y servicios
ofrecidos por la empresa.

Dar informacidn falsa en provecho personal y que vaya en detrimento de la imagen de la empresa.

Ocuparse de asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

Dormir en los sitios 0 en horas de trabajo.

Atender durante la jornada laboral personas ajenas a la empresa, para tratar asuntos personales.

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

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

Ejecutar o permitir la sustraccion o alteracién de los documentos que reposan en los archivos de la empresa.
Faltar a la verdad dando versiones irregulares o tratando de engafiar a la empresa o sus representantes, en lo
referente a conductas tanto de compafieros como de personas ajenas a la misma, que puedan atentar contra la
moral, el orden y su buen funcionamiento.

Ejercer conductas que afecten la imagen de los productos o servicios ofrecidos por la empresa sus clientes.
Est4 expresamente prohibido a los empleados, sin previa autorizacién escrita, participar en cualquier tipo de
actividad deportiva o de integracion de las empresas para las que presta sus productos o servicios.

Las demas que resulten de la naturaleza de la labor asignada, del contrato, de las disposiciones legales generales
y especiales correspondientes y, de este reglamento.

Articulo 49. Son también prohibiciones especiales del trabajador:

N

Ea

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e instrucciones de sus superiores.
Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa o tomar parte en tales actos.

El trato descortés, irrespetuoso, descomedido o desconsiderado frente a superiores, personal bajo cargo,
compafieros, visitantes, clientes, proveedores y en general frente a cualquier persona.

Crear 0 alterar documentos para su beneficio personal usando la imagen, marcas o good will de la empresa.
Instalar sin autorizacion, programas informaticos en los equipos de la institucién que tengan un fin diferente
al desarrollo de las labores propias del cargo.

Mantener con personas extrafias a la empresa, intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes,
tendientes a obtener un provecho personal o ilicito de la misma.

Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia y sea de propiedad o
corresponda a actividades propias de la empresa.
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®

Suministrar informacién a la competencia sobre clientes o sobre actividades propias de la empresa.

9. Usar internet para fines diferentes a los establecidos en sus funciones. Bajar informacion de la Web que sea
inmoral o vaya en contra de las buenas costumbres y de los principios de la empresa.

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

11. Demorarse mas del tiempo aprobado por la empresa para almorzar, sin causa justificada.

12. Transportar en vehiculos de la empresa a personas y objetos ajenos y extrafios a ella, sin previa autorizacion,
o utilizar tales vehiculos para fines diferentes al cumplimiento de los propdsitos de la empresa.

13. Incumplir las normas y el cddigo de transito, en el caso de trabajadores que tengan bajo su responsabilidad el
uso de vehiculos pertenecientes a la empresa o el propio cuando este sea el medio para desempefiar sus
obligaciones laborales.

14. No portar el carné de identificacion dentro de la empresa o utilizar dicho documento para fines indebidos, asi
como no reportar la pérdida del mismo.

15. Desobedecer los reglamentos, disposiciones y normas internas de la empresa.

16. Demorar injustificadamente la entrega total o parcial de los trabajos asignados por su superior de acuerdo con
las fechas previamente establecidas para tal fin.

17. Para el caso de trabajadores a los cuales se les ha asignado y suministrado un uniforme o prenda especial de
la empresa que deba vestir en el sitio de trabajo, presentarse dentro de la jornada laboral correspondiente en
traje informal, variar las prendas del uniforme o incluir otras que no correspondan a la filosofia de respeto y
pulcritud de la empresa.

18. Cometer, permitir, facilitar, tolerar o coadyuvar conductas de acoso laboral que atenten contra cualquiera de
los trabajadores de la empresa y transgredan lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006.

19. Negarse a la practica de los registros o requisas realizados por la empresa, la cual podréa realizarlas en ejercicio
de su autonomia, con estricto respeto de la intimidad de sus trabajadores, y como parte de las herramientas
para mantener la seguridad, control y disciplina en sus instalaciones.

20. Sustraer o retirar de su lugar de trabajo los elementos, Gtiles o implementos destinados al cumplimiento de su
labor.

21. Realizar actividades de préstamo de dinero entre los colaboradores

Paréagrafo: La comision de actos que infrinjan cualquiera de estas prohibiciones se calificard como falta grave y
acarreara en consecuencia las sanciones disciplinarias estipuladas en el Capitulo XV de este Reglamento.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 50. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, ello en
concordancia con la politica integral de gestion, matriz de responsabilidades y autoridades, perfil del cargo, politica de
convivencia, programa de salud ocupacional e industrial, reglamento de higiene y seguridad industrial determinados
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (Art. 114, C.S.T.).

Articulo 51. La empresa establece los siguientes tipos de sanciones disciplinarias a imponerse al personal de acuerdo
con la gravedad de la conducta que se presente:

a) FALTA LEVE: Si la falta es involuntaria o constituye una negligencia o descuido que no es de caracter
grave, y con ella no se afecta o perjudica, atenta o lesiona el normal desempefio de las labores de la Empresa o que las
circunstancias en que ocurrid la falta atentien la gravedad de la misma o cuando no ha habido reincidencia.
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b) FALTA GRAVE: Es considerada grave, la falta cometida en forma voluntaria o por grave negligencia o
grave descuido del Trabajador y que cause lesidn o perjudique, atente o afecte los intereses econémicos, financieros,
morales o de prestigio u otros de la Empresa como tal, o de sus Directivas o de los mismos Trabajadores, e incluso de
clientes, usuarios o visitantes o cuando el Trabajador ha incurrido en forma repetida en la misma falta sin demostrar
interés en corregir la conducta reprochable.

Paragrafo 1. Conforme a la jurisprudencia de Sala Laboral de la Corte Suprema de Justicia, al Empleador le compete
calificar como grave o como leve la conducta del Trabajador.

Paragrafo 2. La Empresa podra aplicar al Trabajador que incurra en una falta las siguientes sanciones, segin la
gravedad, complejidad o reincidencia: Llamado de atencion o suspension. La terminacion del contrato de trabajo por
justa causa no es una sancién disciplinaria sino una forma de terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 52. Faltas Leves. Las siguientes serdn consideradas como faltas leves, y se tendran como sanciones
disciplinarias a imponer en caso de su ocurrencia las que siguen:

a) El retardo superior a veinte (20) minutos en la hora de entrada sin justa causa o permiso previo de su superior,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implicara por primera vez, no pago de la décima
parte del salario de un dia; por la segunda vez, no pago de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez
suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra 'y, por cuarta vez, suspension
en el trabajo hasta por tres (3) dias.

b) La faltaen el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin justa causa 0 permiso previo
de su superior cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implicara por primera vez suspension
en el trabajo hasta por dos (2) dias y, por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por cinco (5) dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la
empresa, implicara por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y, por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por quince (15) dias.

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

Paragrafo. La sancién consistente en la suspension del trabajo implicara ademas el no pago correspondiente al periodo
en que el trabajador ha dejado de trabajar.

Articulo 53. Las siguientes seran consideradas como faltas graves, y se tendran como sanciones disciplinarias a
imponer en caso de su ocurrencia las que siguen:

a) El retardo hasta por 20 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.

b) Lafalta total del trabajador en la mafiana, en la tarde, o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez.

d) Cometer o coadyuvar la comision de actos de acoso laboral en cualquiera de sus formas a sus subalternos,
comparieros de trabajo o superiores jerarquicos, en los términos establecidos por la Ley 1010 de 2.006.

e) Haber engafiado a la empresa al celebrar el contrato, presentandole recomendaciones o certificados falsos
sobre su aptitud.

f) Haber engafiado a la empresa presentandole incapacidades, o documentos médicos falsos, o alterados.
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g) Realizar el retiro de cesantias por medio de documentacién falsa o tramites con terceros no autorizados por
laley y la empresa.

h) Negligencia reiterada en el desempefio de sus labores.

i) Pérdida de la confianza de la empresa en el empleado, cuando éste desempefia un cargo de direccion,
vigilancia, fiscalizacién u otro de igual importancia y responsabilidad.

j)  Divulgar informacion sobre asuntos importantes de la empresa a personas naturales o juridicas que generen
conflicto de intereses o aprovecharse de ellos.

k) Divulgar asuntos administrativos de la empresa que le puedan causar perjuicios a la sociedad, sin perjuicio
de la responsabilidad de tipo penal que dicha conducta conlleve.

I) Cometer actos de irrespeto en contra de las autoridades o jefes de la empresa en el lugar de trabajo durante el
desempefio de las labores o fuera de estas, incluyendo cualquier agresién verbal o fisica hacia sus comparieros,
clientes o proveedores.

m) El hurto de los bienes pertenecientes a la compafiia, compafieros de trabajo, contratantes o contratistas y
demas terceros.

n) Incurrir en actos de corrupcién, recibir o exigir dadivas o favores, en cumplimiento de sus funciones o para
la ejecucion de ellas.

0) La recurrencia hasta por tres (3) veces, de un llamado de atencion verbal o escrito relacionado con un mismo
asunto en un periodo igual a un (1) afio

p) Lano atencion reiterada de las normas generales de convivencia y buenas costumbres.

g) Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos, descubrimientos, informaciones,
inventos, 0 mejoras obtenidas o conocidas por el trabajador, o con intervencién de él, durante la vigencia del
contrato de trabajo.

r) Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o valores que le
sean entregados por cualquier concepto con destino a la empresa o por ésta con destino a sus acreedores,
clientes, trabajadores, etc.

s) Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacién laboral para utilizarlos
en su beneficio personal.

La comisién de las faltas graves anteriormente descritas facultard al empleador para terminar unilateralmente el
contrato de trabajo con justa causa, luego de permitirle al trabajador explicar los hechos imputados, por cualquier
medio escrito, verbal, o virtual y sin necesidad de agotar el procedimiento disciplinario establecido para sanciones, ni
mecanismos sancionatorios anteriores para arribar a esa determinacion.

Paragrafo. Las conductas que impliquen la alteracion o falsedad en documentos acarrearan la respectiva denuncia
ante las autoridades competentes por la configuracion de los delitos descritos en el articulo 286 y ss. del Cédigo Penal
(Ley 599/00).

CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 54. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado directamente.
En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no la sancion
correspondiente (Articulo 115, C.S.T.).

Articulo 55. El procedimiento para comprobacion de faltas y aplicacion de las sanciones disciplinarias es el siguiente:
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1. El jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida, por si mismo o previo
informe de un tercero, realizard un comunicado con los hechos, con especificacidn de los cargos, fecha y hora
de los acontecimientos, etc., informacion que debe ser remitida inmediatamente al area de Gestion Humana.

2. Recibida la informacién y antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el Coordinador de Gestién Humana, o
la persona designada por la empresa para tal fin, procedera a citar al trabajador inculpado directamente para
oirlo en descargos o solicitarselos por escrito.

3. Diligencia De Cargos Y Descargos. En la fecha y hora sefialados en la citacion se oira al Trabajador
investigado siendo esta la oportunidad para que haga un relato claro y detallado de los hechos que dieron
origen al proceso, dé las explicaciones o justificaciones correspondientes, haga las referencias o precisiones
que considere pertinentes, solicite las pruebas que quiera hacer valer, aporte las pruebas pertinentes y
conducentes, y en general ejerza todas las facultades que requiera para su defensa.

4. Ladiligencia de cargos y descargos podra ser surtida de forma presencial o virtual y constara por escrito en
un acta la cual sera firmada por el Trabajador investigado y por la persona encargada de presidir la diligencia.
La diligencia también podréa ser gravada, respecto de lo cual el Trabajador autoriza la grabacién de la misma.
En el caso que el Trabajador se niegue a firmar el acta, se dejard constancia de ello antes de ser firmada por
los testigos.

5. Larenuencia del Trabajador para ser oido en descargos, que haya sido notificada debidamente para adelantar
la diligencia dentro del término razonable establecido por el Empleador, se tendra como indicio grave en su
contra, salvo que medie causa justificada para la omision.

6. El proceso disciplinario exprés es valido, siempre y cuando el mismo cumpla en términos generales con los
criterios establecidos por la corte constitucional en sentencia C-593 de 2014. Se entiende proceso disciplinario
exprés los descargos que el mismo trabajador rinde por escrito en formato de la empresa.

Articulo 56. decision de sancion disciplinaria. Se analizaran los criterios de gravedad de la falta y su aplicacién, y
el empleador procedera a emitir su decision mediante acto motivado en el cual se decidira la sancion disciplinaria a
imponer procurando que este sea proporcional y congruente con la falta cometida, proferida dentro de un término
razonable a la realizacion de la diligencia de descargos y dependiendo de la gravedad de la falta.

Articulo 57. Contenido De La Decision Sancionatoria. La decisién mediante la cual se sancione al Trabajador
disciplinado debera contener:

1. Las normas disciplinarias violadas.

2. Laidentificacion del trabajador.

3. La denominacion del cargo o la funcion desempefiada por el disciplinado en la época de comision de la
conducta.

4. Valoracion de los descargos.

5. Motivos o razones de la sancion o absolucion.

Paréagrafo 1. Procedencia De Recursos. Frente a la decisién disciplinaria procede el recurso de reposicidn, el cual
sera conocido por el mismo funcionario que emitid la decisién. El recurso se interpondré dentro de los dos (2) dias
siguientes a su notificacion y la misma se resolvera por el empleador en un tiempo razonable. De dicha decision se
notificara al trabajador.

Paragrafo 2. Si dentro del proceso disciplinario se determina que la conducta investigada esta catalogada como una
falta grave segln este Reglamento, se procedera a terminar el contrato de trabajo por justa causa.
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Articulo 58. Notificacidn De La Decisién. La decision que se adopte debera ser notificada de manera personal o por
correo electrénico o por correo certificado.

Paragrafo 1. Si entregada la notificacion al Trabajador, este se negara a firmarla, quien hace la notificacion hara firmar
el duplicado de la misma por dos (2) testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa
del Trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacién. De esta manera, se entendera para todos los efectos
legales y reglamentarios surtida la notificacion de la decision tomada por la Empresa sobre el particular.

Paragrafo 2. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado
anteriormente.

Paragrafo 3. Para imponer sanciones disciplinarias que se deriven de situaciones de acoso laboral, previamente se
debera surtir el procedimiento establecido en el Capitulo XVII de este Reglamento.

CAPITULO XVII
PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 59. Con el &nimo de resolver inquietudes o situaciones propias relacionadas con el desarrollo de sus labores,
los trabajadores podran en todo momento hacer peticiones o reclamos respetuosos a sus superiores. Para su resolucién
se acogera lo dispuesto en el Procedimiento de Satisfaccion al Cliente Externo e Interno que seré proferido y divulgado
por la empresa.

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

Articulo 60. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva armonica que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la fraternidad entre
quienes comparten la vida laboral empresarial, el buen clima laboral de la empresa y proteja la intimidad, honra, salud
mental y libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 61. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacién preventiva
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacidn con las conductas que constituyen acoso laboral,
las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el di&logo, 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. Disefio y aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral arménica.

Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones empresariales

que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la empresa,
o0 que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

o
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4,

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito previsto
en el articulo anterior.

Articulo 62. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se establece
el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1.

La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por representantes de los trabajadores y del
empleador, cada uno con su respectivo suplente. Este comité se denominard “Comité de Convivencia
Laboral” y sera independiente del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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 gque estimare necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los articulos anteriores.
Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los que
se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los mecanismos de
prevencidn, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de la empresa.

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

Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Designara de entre sus miembros un Presidente ante quien podrén presentarse las solicitudes de evaluacion
de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al anlisis que debe hacer el comité,
asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para
el mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién respectiva
las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con tales personas
la recuperacion de un adecuado ambiente laboral; formulara las recomendaciones que estime indispensables
Yy, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o 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.

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 nimero de integrantes del Comité de Convivencia Laboral dependera del tamafio de la empresa, y se
conformard asi:

servicioalcliente@servilimpieza.com.co 601 628 6140 Calle 86D #30-21, Bogota D.C



1. Con 10 o menos trabajadores, el Comité estard conformado por dos (2) miembros, un (1) representante de los
trabajadores y uno (1) del empleador.

2. Entre 11 y 50 trabajadores, el Comité estara conformado por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de
los trabajadores y dos (2) del empleador.

3. Entre 51 a 500 trabajadores, el Comité estara conformado por seis (6) miembros, tres (3) representantes de
los trabajadores y (3) tres del empleador.

4. Con mas de 501 trabajadores, el Comité estara conformado por ocho (8) miembros, cuatro (4) representantes
de los trabajadores y cuatro (4) del empleador.

Articulo 63. EI empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través
de votacion secreta que represente la expresién libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante
escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la
respectiva convocatoria de la eleccion (Articulo 3, Resolucién 652 de 2012).

Parégrafo. EI Comité de Convivencia Laboral de empresas privadas no podra conformarse con trabajadores a los que
se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Gltimos seis (6)
meses anteriores a su conformacion.

Articulo 64. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios a partir de la conformacién
del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion o designacién (Articulo 5, Resolucion
652 de 2012).

Articulo 65. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente,
quien tendra las siguientes funciones (Articulo 7 Resolucion 652 de 2012):
1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
3. Tramitar ante la administracion de la entidad puablica o empresa privada, las recomendaciones aprobadas en
el Comité.
4. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Articulo 66. EI Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones (Articulo 8 Resolucion 652 de 2012):

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el presidente
a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar los hechos
que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer compromisos de
convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia y

confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la
entidad publica o empresa privada.

o
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8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

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

Articulo 67. ElI Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente por lo menos una (1) vez al mes, sesionara
con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podréa ser convocado por cualquiera de sus integrantes. (Articulo 9, Resolucién 652 de 2012)

Articulo 68. Procedimiento Interno Para Superar Conflictos Por Conductas De Acoso Laboral - Comité De
Convivencia Laboral. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno ante el Comité de Convivencia Laboral en el cual se desarrollan las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por el Articulo 9 de la Ley 1010
de 2006 para este procedimiento:

A. Primera Etapa: Recepcién De La Queja. ElI Comité recibira las quejas interpuestas por los Trabajadores de la
Empresa, a través de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden por garantizar la confidencialidad
en el proceso:

a) A través de solicitud por escrito radicada en el formato disefiado para tal efecto ante alguno de los miembros
del Comité de Convivencia.
b) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del Comité, en ejercicio de su

funcién de solucion de situaciones constitutivas de acoso laboral.
B. Segunda Etapa: Calificacion Previa Y Traslados

1. Una vez recibida la queja, el Secretario del Comité de Convivencia Laboral convocard a reunion
extraordinaria a los integrantes indicando dia, hora y lugar para su practica por medio de correo electrénico o en fisico.
De esta forma, en reunion el Comité verificara la informacion de la queja, revisando si las conductas encajan en lo
previsto en la Ley 1010 de 2006. Para ello realizara la respectiva acta de reunidn dejando constancia de la decision
tomada.

2. Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el Comité podra apoyarse en el concepto del
Asesor Juridico de la Empresa.
a.) Una vez realizada la calificacion previa el Comité tomara alguna de las dos opciones: si la conclusion del

Comité es que el asunto no corresponde a un tema sobre acoso laboral, asi se lo hara saber al interesado mediante
escrito confidencial dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion de la queja.

b.) Si, por el contrario, la conclusion por parte del Comité de Convivencia Laboral de la Empresa es que el asunto
encaja dentro de la temética del acoso laboral, el Comité debera inmediatamente correrle traslado de la queja al
presunto acosador mediante notificacion personal por el término de cinco (5) dias entregdndose copia de la queja.

3. La contestacion de la queja debera ser un pronunciamiento expreso sobre los hechos relacionados en la queja,
con indicacion de los que se admiten y los que se niegan. Se podran poner todas las excepciones estipuladas en el
Articulo 8 de la Ley 1010 de 2006 y cualquier otra que el acusado pretenda hacer valer.

4. El Comité recibira la contestacion de la queja por parte del presunto acosador (a) después de cumplido el
vencimiento del término del traslado.
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5. Posteriormente se pasara la siguiente etapa del tramite, que es la correspondiente a la verificacién de los
hechos.

C. Tercera Etapa: Aspectos Probatorios. Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar,
con las pruebas del caso, las circunstancias en que los hechos han ocurrido. Para lo cual:

1. Se citara mediante correo electronico o en fisico individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas,
con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma, mediante una version libre. Para ello se efectuara la
citacion a las partes mediante correo electronico o en fisico indicando lugar, fecha y hora.

2. lgualmente, de ser necesario el comité recepcionara los testimonios correspondientes.

3. El comité realizara todas las conductas tendientes para obtener las pruebas del caso en particular.

4. Las sesiones probatorias deberan adelantarse haciendo saber, tanto al Trabajador que presenta la queja, como al
presunto acosador, que este es un escenario en el que en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas
para lograr un buen ambiente laboral de la Empresa.

Parégrafo 1. Si se evidencia de esta etapa por parte del Comité de Convivencia Laboral, que no existe conducta de
acoso laboral conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, se terminaré en este momento el proceso de la queja
y se haré la respectiva notificacién a las partes de los motivos por los cuales se da cierre a la queja de acoso laboral,
por medio de una comunicacion.

D. Cuarta Etapa: Conciliacién. Una vez ejecutada la etapa probatoria, si hay lugar, el Comité de Convivencia Laboral
convoca a reunién con los Trabajadores involucrados en la queja, mediante comunicado en fisico o por correo
electronico.

El fin de citar a los Trabajadores involucrados es con el fin de establecer compromisos, motivar espacio de dialogo
para lograr una solucion efectiva a las controversias.

De esta forma, el Comité de Convivencia solicitard a los Trabajadores establecer compromisos, y apoyaré en la
elaboracion de un plan de mejora teniendo en cuenta el analisis de causas.

De esta conciliacion el Comité de Convivencia Laboral dejard constancia mediante acta de la reunién sostenida con
las partes, en la cual se establecerd el plan de mejora y su cumplimiento por cronograma, si hay lugar a ello.

E. Quinta Etapa: Seguimiento Compromisos Y Planes De Mejora. EI Comité de Convivencia y los Trabajadores
involucrados deben reunirse de acuerdo a las fechas establecidas en el plan de mejora y realizar seguimiento del caso
y se deben presentar soportes de las acciones tomadas.

De la realizacion de este seguimiento, el Comité de Convivencia Laboral lo dejara mediante el acta de reunioén.

F. Sexta Etapa. Cierre De Casos. La queja se puede cerrar en caso que se evidencie cumplimiento de las
recomendaciones y mejora en la conducta de los Trabajadores y se informaré a la Gerencia de la Empresa. De igual
forma, en caso que no se llegue a un acuerdo y la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral informara a la
Gerencia de la Empresa para cerrar el caso y el Trabajador ya puede remitirse a las entidades autorizadas por la
legislacion y presentar la queja.

Del cierre de caso se deja constancia del acta de reunion sostenida por el Comité de Convivencia Laboral.
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Paragrafo 1. ElI Comité tendra un término maximo de veinte (20) dias para responder a una queja por acoso laboral,
contados a partir de la fecha en que la misma fue presentada. Las vacaciones de todos los miembros del Comité
suspenden dicho término.

Paragrafo 2. En caso de incumplimiento del acta de compromiso celebrada entre las partes, se podran iniciar las
acciones legales y reglamentarias.

Paragrafo 3. Respecto a las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de acoso laboral dentro de la
Empresa, los Trabajadores podran presentarlas Unicamente ante el Inspector de Trabajo de la Direccién Territorial
donde ocurrieron los hechos, una vez agotado el tramite inicial ante el Comité de Convivencia Laboral.

Paragrafo 4. 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.

ARTICULO 69. Recursos para el funcionamiento del Comité. Las empresas privadas deberan garantizar un espacio
fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado
de la documentacion y realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucién de
conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo (Articulo
10, Resolucion 652 de 2012).

Paragrafo 1. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias,
dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al Area de Gestion Humana o quien haga sus veces, para que
adelante los procedimientos que corresponda de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

Parégrafo 2. En el evento de que el encargado de atender los asuntos descritos en el presente Capitulo se encuentre
involucrado en los presuntos hechos constitutivos de acoso, estara autométicamente impedido para conocer las
recomendaciones del Comité, y seré su superior jerarquico quien conozca de dicha situacién, y quién a su vez tomara
las medidas pertinentes.

Paragrafo 3. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, debe surtirse antes de que
el trabajador afectado adelante las acciones administrativas y judiciales establecidas en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION Y ACCION CONTRA
EL ACOSO SEXUAL EN EL TRABAJO

Articulo 70. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso sexual en el trabajo constituyen actividades
tendientes a impulsa acciones y medidas encaminadas a la prevencion y sancion de dichas conductas, fomentando un
buen clima laboral y una cultura de integridad, atendiendo las disposiciones de la Ley 2365 de 2024, Ley 1010 de
2006, y la Ley 1257 de 2008.

Articulo 71. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

1. Prevenir el acoso sexual laboral, asi como, investigar, corregir y sancionar los casos que se presenten
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2. Establecer los principios basicos por los que deben regirse SERVILIMPIEZA S.A 'y todos sus Colaboradores
para prevenir toda forma de Acoso Sexual;

3. Establecer las directrices que deben seguir los Colaboradores y cada Compafiia para atender y resolver las
denuncias sobre acoso sexual laboral.

Las anteriores acciones se implementaran aplicando la Politica De Prevencion y Accion Contra EI Acoso Sexual En
El Trabajo, la cual hace parte integral de este reglamento interno de trabajo.

Articulo 72. TERMINOS Y DEFINICIONES:

1. Acoso sexual: En SERVILIMPIEZA S.A estan prohibidas todas las formas de acoso sexual laboral, el cual
se manifiestan a través de:
e Conductas de connotacién o naturaleza sexual.
e Conductas de connotacién o naturaleza sexista o de discriminacion por razon de género.

Siempre que estas conductas sean no deseadas por las personas que las reciben y que causen o sean susceptibles de
causar un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil o humillante; o que puedan afectar el desarrollo laboral o formativo
de la persona que las recibe.

Para que se configure un caso de acoso sexual laboral no se requiere que las conductas hayan sido rechazadas de forma
explicita o que estas hayan sido reiteradas.

2. Conducta de connotacion o naturaleza sexual: Comportamientos o actos fisicos, verbales, gestuales u otros
de connotacidn sexual, tales como comentarios e insinuaciones; observaciones 0 miradas lascivas; exhibicién
0 exposicion de material pornografico; tocamientos, roces o acercamientos corporales; exigencias o
proposiciones sexuales; contacto virtual; entre otras de similar naturaleza.

3. Conducta de connotacion o naturaleza sexista o de discriminacién por razon de género:
Comportamientos o actos que promueven o refuerzan estereotipos en los cuales las mujeres y los hombres
tienen atributos, roles o espacios propios, que suponen la subordinacion de un sexo o género respecto del otro.

4. Manifestaciones: El acoso sexual laboral se puede manifestar, entre otras, a través de las siguientes
conductas:

a) Promesas implicitas o expresas a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacion (laboral
o profesional) actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada por la victima,
que atente o agravie su dignidad.

¢) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales), insinuaciones sexuales,
proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de contenido
sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que resulten
ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este acapite

f) Cualquier otra conducta que encaje en la definicion sefialada en el numeral 1.

5. ACCIONES: Las acciones a través de las cuales el acoso sexual laboral se materializa pueden ser, entre otras,
conductas o comportamientos de naturaleza:
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b)

c)

d)

Fisica, tales como contacto fisico no deseado, incluyendo: palmadas, pellizcos, caricias, besos, abrazos, o
contacto inapropiado (como arrinconar); violencia fisica, incluida la agresion sexual; el uso de amenazas o
recompensas relacionadas con el trabajo para solicitar favores o servicios sexuales.

Verbal, tales como comentarios sobre la apariencia fisica, edad, vida privada de la persona, etc.; comentarios
sexuales 0 sexistas, historias y/o bromas obscenas; avances sexuales; invitaciones sociales repetidas e
indeseadas; insultos basados en el sexo u orientacion sexual de la victima, etc.

No verbal, estan referidos a exhibicidon de material sexualmente explicito o sugerente, miradas lascivas con
contenido sexual, etc.

Medios digitales, como mensajes sexualmente explicitos o sugestivos (via correo electrénico, teléfono, redes
sociales, WhatsApp, etc.).

Articulo 73: OBLIGACIONES DE LAS PARTES

Trabajadores:

1)

2)

3)

4)

Tratar a todas las personas con las que se establezcan relaciones por motivos de trabajo o con ocasion del
trabajo (colaboradores/as, proveedores/rass, clientes, contratistas, etc.) con respeto de su dignidad y derechos
fundamentales.

Evitar comentarios, comportamientos, actitudes o acciones de naturaleza o connotacion sexual o sexista que
puedan ser ofensivas, humillantes, degradantes, molestas, intimidatorias u hostiles para las personas que las
reciben.

Actuar asertivamente frente a comentarios, comportamientos, actitudes o acciones que constituyan acoso
sexual laboral: no ignorandolos, no tolerandolos, manifestando su desacuerdo, impidiendo que se repitan o
agraven, y comunicandolos a las instancias designadas en este Reglamento.

Participar en los espacios de formacion que se propongan para la prevencion del acoso sexual laboral o el
reforzamiento de su rol corresponsable de un lugar de trabajo con cero tolerancia a cualquier tipo de violencia,
en particular, el acoso sexual.

EMPRESA:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

Capacitar a los trabajadores en materia de prevencion del acoso sexual laboral.

Difundir entre todos sus trabajadores/as el contenido de la presente Politica, poniendo especial énfasis en dar
a conocer los canales de denuncia establecidos para tal efecto.

Capacitar a los/as trabajadores/as que van a investigar y resolver las denuncias sobre acoso sexual laboral.
Evaluar periédicamente el desarrollo, funcionamiento y efectividad de la presente Politica.

El Comité de Etica y Cumplimiento recibira un reporte semestral de las denuncias de acoso sexual laboral
gestionadas, formulando las recomendaciones o0 acciones que considere necesarias.

Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los canales fisicos y/o
electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de
Informacién de Violencias de Género (Sivige) dentro de los Gltimos diez (10) dias del respectivo semestre.
Dicha publicacion debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y debido proceso
de las partes.

En los casos en los que el presunto acosador es el superior jerarquico de la entidad pablica o privada, la queja
deberéa presentarse ante la inspeccion de trabajo, la cual serd la encargada de realizar seguimiento a la queja
y de encontrar méritos compulsara copias a la autoridad competente.
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Articulo 74: MEDIDAS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL O LABORAL

1. Difusion
La Gerencia de Gestion Humana de SERVILIMPIEZA S.A, en conjunto con el Area Juridica de SERVILIMPIEZA
S.A, seran responsables de desarrollar, al menos una vez al afio, una campafia comunicacional por medio de la cual se
informe de esta Politica, de los conceptos basicos relacionados con el Acoso Sexual y el Acoso Laboral y de las
medidas de prevencién y sancidn, a fin de fortalecer una cultura basada en el respeto y la dignidad de las personas.

2. Capacitacion.
El area Juridica de SERVILIMPIEZA S.A, en conjunto con la Gerencia de Gestion Humana de SERVILIMPIEZA
S.A, realizaran capacitaciones para los Colaboradores, con la periodicidad que estimen necesaria, con la finalidad de
sensibilizar y concientizar sobre este tipo de conductas, promoviendo la denuncia por quienes tengan conocimiento, o
hayan sido victimas de conductas de Acoso Sexual o Acoso Laboral.

3. Otros
SERVILIMPIEZA S.A podra implementar cualquier otra medida que estime necesaria para fortalecer la prevencion
del Acoso Sexual y el Acoso Laboral.

Articulo 75: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

El procedimiento interno de investigacion que activa La Compafiia en respuesta a una denuncia sobre acoso sexual
laboral se realizard de manera reservada, confidencial, imparcial y eficaz, respetando el debido proceso de las partes y
garantizando la proteccion de la persona denunciante.

1) Denuncia:

El procedimiento de atencidn, investigacion y sancion del presunto acoso sexual laboral se inicia a pedido de la victima
0 de un tercero.

La denuncia puede ser presentada de forma escrita informando los comportamientos que dieron lugar al presunto acoso
sexual laboral. Quien realice la denuncia debera describir los hechos que dieron lugar a la conducta denunciada,
identificando a quienes hubieran podido ser testigos de su ocurrencia y aportando cualquier otro medio de prueba o
indicio.

Los/as trabajadores/as de La Compafiia podran denunciar cualquier conducta de acoso sexual laboral a través de los
siguientes canales:

. Email de Reportes Confidenciales cconvivencia@servilimpieza.com.co
. Comité de Convivencia Laboral.

. Al Supervisor o Coordinador de contrato.

. Gerencia de area

2) Confidencialidad

Toda informacion que reciba SERVILIMPIEZA S.A, relacionada con un Acoso Sexual debera tratarse de forma
estrictamente confidencial, compartiéndola a quienes corresponda en la medida que exista en sus receptores Necesidad
de Saber, resguardando la identidad del denunciante, del denunciado y de todas las personas que participen de una
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investigacién, asi como de todo dato relacionado a la misma. Por su parte, todo Colaborador que tome conocimiento
de un caso de Acoso Sexual, debera guardar confidencialidad al respecto.

3) Investigacion de los casos de acoso sexual laboral:

El proceso de investigacion de los casos de hostigamiento /acoso sexual laboral esta a cargo de Gestion Humana, salvo
en los casos que sea activado el Comité de Convivencia Laboral quien llevara a cabo directamente la investigacién.

4) Derechos de las personas investigadas.

Las personas investigadas por presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncién de inocencia,
a la imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de la queja o denuncia en un
término procesal acorde al marco constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

5) Etapasy plazos:

a) Recibida la denuncia, esta es trasladada en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles a Gestién Humana, en
regionales seran las Jefes de Gestion Humana y en Direccién General el Jefe de Relaciones Laborales. Gestion
Humana en un plazo de cinco (5) dias habiles, traslada la denuncia a la persona denunciada otorgandole un plazo
de tres (3) dias habiles para que formule sus descargos. Adicionalmente ponen a disposicién de la presunta victima
medidas de atencion médica y psicolégica.

b) Asimismo, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles de recibida la denuncia, Gestion Humana, dicta y ejecuta
las medidas de proteccion o resguardo indicadas previamente u otras que considere idoneas para proteger a la
victima.

c) Gestién Humana tiene un plazo méaximo de 30 dias calendario para dar atencion al caso, llevar a cabo proceso de
investigacién, disponer de las medidas preventivas y correctivas del hostigamiento /acoso sexual laboral, y
presentar al denunciante la propuesta de sancién o de archivamiento.

d) Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion, y brindar acompafiamiento
juridico a la victima en caso de proceder con la denuncia.

6) Cierre del proceso:

De declararse fundada la denuncia, Gestion Humana comunicard la decision a las partes informando la sancién que se
impondra al trabajador/a denunciado/a utilizando criterios razonables y proporcionales a la gravedad de la falta y
considerando lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y normatividad legal vigente.

7) Terminacion del contrato de trabajo:

La renuncia, la terminacion del contrato de trabajo por cualquier motivo de la presunta victima con SERVILIMPIEZA
S.A, no exime a la empresa de iniciar o continuar con el procedimiento hasta su finalizacién y, de ser el caso, aplicar
la sancion correspondiente.

Asimismo, si durante el procedimiento o como resultado de este, el/la denunciado/a renuncia, deja de pertenecer a La
Compafiia o finaliza su vinculo laboral, el procedimiento continuara y se dictaran las medidas que correspondan.
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Articulo 76: Garantia de no Retaliacién.

SERVILIMPIEZA S.A no tolerara represalias en contra de cualquier Colaborador que, de buena fe, haga una consulta,
denuncia, o participe en cualquier forma en una investigacién relacionada con conductas de Acoso Sexual, este
miembro de la empresa seréa protegido por medio de las siguientes garantias.

e Brindar estabilidad laboral a la victima, dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion, queja o denuncia.

e Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional y psicolégica.

e Pedir traslado del rea de trabajo.

e Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.

e Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccién alguna con la persona investigada.

e Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del trabajador o contratista,
cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna sancién por concepto de preaviso.

e Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacién.

XIX
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 77. Naturaleza Y Caracteristicas De La Relacion De Aprendizaje. El contrato de aprendizaje es aquel por
el cual una persona natural se obliga a prestar sus servicios a la Empresa, a cambio de que esta le proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metédica y completa del arte u oficio para cuyo desempefio sea contratado
por un tiempo determinado, durante el cual la Empresa le pagara el auxilio de sostenibilidad que sea convenido dentro
de los parametros legales.

Articulo 78. La Empresa contratara aprendices en el nimero necesario para ajustarse a la proporcién que sefiala el
Gobierno Nacional para los cargos u ocupaciones que requieran formacion profesional metédica y completa.

Articulo 79. Ademas de las obligaciones legales, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su sitio de préctica, con diligencia y aplicacién, sujetandose
al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la Empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3. Cumplir las normas, procedimientos y reglamentos definidos por la Empresa en especial las establecidas en

materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Articulo 80. La Empresa tiene las siguientes obligaciones para con el aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metodica y completa del cargo,
oficio, actividad u ocupacién materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz la cuota de apoyo monetario que corresponda de acuerdo con la escala legal, tanto en la
etapa lectiva como en la préctica.

3. Durante la fase lectiva del contrato, el aprendiz sélo estara afiliado al sistema de seguridad social en salud y
la cotizacién seré cubierta plenamente por la Empresa patrocinadora, sobre la base de un salario minimo legal mensual
vigente, segln lo previsto por el Articulo 2.2.6.3.5 del Decreto 1072 de 2015. Durante la fase practica o productiva, el
aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cual
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se encuentre afiliada la Empresa patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente, igualmente
establecido por el citado Articulo 2.2.6.3.5 del Decreto 1072 de 2015.

Articulo 81. Durante toda la vigencia de la relacidn, el aprendiz recibira de la Empresa un apoyo de sostenimiento
mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al cincuenta por ciento (50%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario
minimo legal mensual vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del
diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo legal mensual
vigente.

Parégrafo 1. Si el aprendiz es estudiante universitario, la Empresa patrocinadora debera cancelar al aprendiz el apoyo
de sostenimiento mensual que no podré ser inferior al cien por ciento (100%) del SMMLYV y deberé afiliarlo al Sistema
de Seguridad Social en Salud y al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
que cubre la Empresa patrocinadora.

Paragrafo 2. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi-calificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos, de instituciones
de educacion reconocidas por el estado y Trabajadores aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

Paragrafo 3. El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios en los casos en que el aprendiz
cumpla con actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la Empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo
del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera
guardar relacién con su formacion académica.

Articulo 82. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1959 y la Ley 789 de 2002, el
contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo del Trabajo.

XX
PUBLICACIONES

Articulo 83. TERMINO, FORMA Y LUGAR DE PUBLICACION. Promulgado el presente Reglamento de
Trabajo, se publicara en la cartelera de la Empresa durante el término de quince (15) dias habiles para que los
Trabajadores que lo consideren soliciten directamente a la Gerencia General, los ajustes que estimen necesarios, si
consideran que las clausulas contravienen los Articulos 106, 108, 111, 112 ¢ 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Para lo anterior, se informara a los Trabajadores mediante circular interna del contenido de dicho Reglamento y del
término para hacer las objeciones que consideren pertinentes. Una vez transcurrido este lapso, el Reglamento entrara
en aplicacion sino se presenta ninguna oposicion por parte de los Trabajadores.

Luego de ello el Empleador deberé fijar el Reglamento de Trabajo mediante dos (2) copias en carteleras legibles y en
dos (2) sitios distintos de la Empresa. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de ellos (Articulo 22 de la Ley 1429 de 2010).
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CAPITULO XXI
VIGENCIA

Articulo 84. El presente Reglamento entrara a regir quince (15) dias después de su publicacién hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior (Art. 119, C. S. T.).

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 85. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones de aquel que
anteriormente hubiera tenido la empresa. asi como las demas disposiciones contractuales o corporativas que le sean
contrarias a este.

_CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 86. No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren més favorables al trabajador (CST, Articulo
109).

FECHA: primero (01) de abril de dos mil veinticinco (2025)
DIRECCION: Calle 86D No. 30-29

Cundinamarca
Bogot4d D.C

Représentante’Legal
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