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SERVIOLA S.A.S.

NIT. 800.148.972-2

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa
SERVIOLA S.A.S. domiciliada en la Calle 70 N° 9-25 de la ciudad de Bogotd y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa, como todos sus trabajadores a nivel
nacional y en todas sus sedes. Este Reglamento Interno de Trabajo hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, sélo pueden ser
favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2.—Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa SERVIOLA S.A.S. debe
hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompaiiar los siguientes
documentos:

a) Fotocopia legible de la Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad, segun sea el caso.
b) Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando el

aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

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

d) Certificaciones de personas honorables sobre su conducta y capacidad
e) Certificado de estudios realizados o en curso.
f) Todos los demas documentos que el empleador considere necesarios para admitir al

aspirante, siempre y cuando su exigencia no contravenga las disposiciones legales
vigentes.
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PARAGRAFO. El empleador podra establecer, ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante; sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto; asi, es prohibida la exigencia de la
inclusidon en formatos o cartas de solicitud de empleo, “datos acerca del estado civil de las
personas, numero de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Art. 1 de la Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, excepto que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (art. 43 de la Constitucién Politica de Colombia; Arts. 12 y 22 del Convenio No. 111
de la OIT; Resoluciones 3941 y 4050 de 1994 del Ministerio de trabajo), el examen de sida
(Art. 112 del Decreto Reglamentario 559 de 1991.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3—La Empresa, una vez admitido el aspirante, podrd estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la Empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (Art. 76, C.S.T.)

ARTICULO 4—El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y, en caso contrario,
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(Num. 1, Art. 77, C.S.T.).

ARTICULO 5—El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (01) afio el periodo de prueba no
podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (02) meses. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Art. 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6—Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Art. 80, C.S.T.).

CAPITULO IlI
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7—Se consideran trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayores de un mes y de indole distinta a las actividades
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normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas
las prestaciones de ley (Art. 6, C.S.T.).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8— Los horarios de los trabajadores al interior de la Empresa se fijaran
apreciando siempre la jornada maxima legal en los términos del articulo 161 del C.S.T.,
modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, jornada dentro de la cual el
empleador podra fijar y modificar los turnos de trabajo de acuerdo con las necesidades
del servicio y al desarrollo propio de las actividades de la misma.

Los dias laborales para todo el personal de la Compaiiia son de lunes a sdbado, en los
turnos y horarios determinados por la Empresa de conformidad con las necesidades del
servicio y respetando las normas legales en materia de jornada laboral. Eventualmente el
personal debera laboral los dias domingos y festivos.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran definidas por la Compaiiia y
notificadas a los trabajadores, atendiendo las necesidades de la operacidn; sin embargo, a
manera enunciativa se sefalan las siguientes:

PERSONAL DE PLANTA:

De lunes a viernes:

Horario de ingreso: 07:30 a.m.

Horario de salida: 05:30 p.m.

Horario de Alimentacién: Una hora de almuerzo de 12:00 del mediodia a 01:00 pm o de
1:00 pm a 02:00 pm.

Los horarios antedichos podran ser modificados por la Empresa y notificados a los
colaboradores conforme a las reglas de turnos y jornadas establecidas en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1 - Quedaran excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de
trabajo los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza o manejo, y para
los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas
las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que
haya lugar a causar recargo suplementario.

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

*Bogota « Barranquilla « Bucaramanga * Cajica *Cali.» Cartagena + Cucuta « Facatativa « Ibagué  Madrid » Medellin « Monteria =3
Neiva * Pasto * Pereira * Popayan * Santa Marta « Sincelejo « "Suba * Tunja « Valledupar * Villavicencio « Yopal S
0,
(4
SGS

C018/8182



fepviOLa

Bogota D.C. Calle 70 No. 9-25 Serviola S.A.S. NIT. 800.148.972-2
Tels: 7428757

gerencia@serviola.com.co i* 'i‘* ,‘k'kk

) ****

PARAGRAFO 3- Es posible repartir las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el dia sabado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extra (Art. 23, Ley 50 de 1990).

JORNADA ESPECIAL. EI empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a la
Empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta 'y
seis (36) a la semana (Lit. C, Art. 161 C.S.T. modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de
2021).

JORNADA FLEXIBLE. : El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6)
dias a la semana con un (1) dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el
domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera
variable durante la respectiva semana, en los términos del articulo 161 del C.S.T,,
modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021, dentro de la jornada ordinaria de
6:00 a.m. a 9:00 p.m. (Art. 161 C.S.T., mod, Art. 2 Ley 2101 de 2021).

JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de las labores no exija actividad continta y
se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracidn de la jornada puede ampliarse y
organizarse en los términos indicados en el articulo 165 del C.S.T., en concordancia con el
articulo 161 del C.S.T., modificado por el articulo 2 de la Ley 2101 de 2021. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Art. 165 C.S.T.).

La Empresa podra acogerse a lo previsto en el articulo 166 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo para dar aplicacion al trabajo sin solucién de continuidad.
CAPITULO V

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9—Trabajo ordinario y nocturno (Art. 1 de la Ley 1846 de 2007 que modificé el
articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo):

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas
(9:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiun horas (9:00 p.m.) y las seis horas

(6:00 a.m.).
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ARTICULO 10—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Art. 159, C.S.T.).

ARTICULO 11—El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
sefialados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una
autoridad delegada por éste. (Lit. 2, Art. 162 C.S.T., mod. Art. 1 Decreto 13 de 1967 y Art.
22 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 12—Tasas vy liquidacién de recargos. (Art. 168 C.S.T., mod. Art. 24 Ley 50 de
1990).

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (Art. 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1— El pago de trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, cual sea el caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO 2—La Empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13—La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

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

PARAGRAFO 2—Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada méaxima legal de trabajo
los empleados de Direccién, Confianza y Manejo.
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CAPITULO VI

DIiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14 -Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
gue sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral colombiana (Art. 77 C.T.S.,
mod. Arts. 1y 2 Ley 51 de 1983).

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de
junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension
del Seiior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

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

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocerd en relacidn al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior (Art. 1, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO—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
tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporciéon al tiempo
laborado (NUm. 5, Art. 26 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 15— Los trabajadores podran ser asignados a trabajar en dias domingos y/o
festivos, remunerandose dicho trabajo de la siguiente manera (Art. 179 C.S.T., mod. Art.
26 Ley 789 de 2002):

1. Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Art. 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 1—E| trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

PARAGRAFO 2. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12)
horas por lo menos, la relacidn del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (Art. 185, C.S.T.).

ARTICULO 16— El descanso en los dias domingos tendrd una duracién minima de
veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo 61 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 20 de la Ley 50 de 1990,
modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002 (Art.172 C.S.T. mod. Art. 25 Ley 50 de
1990).

ARTICULO 17—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacidn o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Art. 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Art.
186, C.S.T).

ARTICULO 19—La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le
concederan las vacaciones (Art. 187, C.S.T.).
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ARTICULO 20—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Art. 188, C.S.T.).

ARTICULO 21— Empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Num. 1, Art. 189
C.S.T., mod. Art. 20 Ley 1429 de 2010).

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afo. En todo caso, para la compensaciéon de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (Art. 1 Ley
995 de 2005).

ARTICULO 22—En todo caso, el trabajador gozard 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) aios.

La acumulacidon puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza. (Art. 190, C.S.T.).

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares (Art. 190 C.S.T.).

ARTICULO 23—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden. (Art. 192, C.S.T).

ARTICULO 24—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 (Art. 5, D. 13 de 1967).

PARAGRAFO - 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. 3, Ley 50 de 1990).
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PERMISOS

ARTICULO 25—La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempenar
comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon 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 ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea
tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa.

La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segin lo permitan las
circunstancias y la duracién de la licencia serd determinada por la Empresa de manera
razonable a dichas circunstancias. En todos los casos, el trabajador debera aportar los
soportes que acrediten suficiente y razonablemente la grave calamidad doméstica.

e Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién
y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacién
que las circunstancias lo permitan.

e La Empresa concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafiero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto
conforme a lo previsto en la ley vigente al momento de causacion (Ley 1280 de 2009).
La grave calamidad domestica no incluye la Licencia por Luto.

e La Empresa concederd al trabajador la licencia de paternidad y a la trabajadora en
estado de embarazo la licencia de maternidad de acuerdo con lo previsto en la ley
vigente al momento de su causacién. (Art. 236 del C.S.T., modificado por la Ley 1822
de 2017).

CAPITULO VII

SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, PERIODO DE PAGOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 26—Formas y libertad de estipulacién (Art. 132 C.S.T.):

1. 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

S
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siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales (salario
integral) , valdra la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales
como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el
de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en dicha 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 impuesto
(Art. 18 Ley 50 de 1990).

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y cajas de compensacidn familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Art. 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 27—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
con periodos mayores (Art. 133, C.S.T.).

ARTICULO 28—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
gue éste cese (Art. 138, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Salvo disposicién en contrario, el pago de salarios se realizara de
forma quincenal.

ARTICULO 29—EI salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:
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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 (Art. 134, C.S.T.).

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

ARTICULO 30—EI empleador velard por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en
higiene y seguridad industrial, de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y con el objeto de velar por la proteccidén integral del
trabajador.

ARTICULO 31—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
E.P.S., A.R.L.,, a través de la I.P.S. a la cual se encuentren adscritos, para lo cual la Empresa
al ingreso del trabajo debe haber efectuado la correspondiente afiliacion. En caso de no
afiliacion estara a cargo del empleador las prestaciones asistenciales y econdmicas
correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 32—Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su Jefe Inmediato o al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, o a quien
haga sus veces, quienes haran lo conducente para que acuda al servicio médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

PARAGRAFO. La enfermedad debe comprobarse mediante certificado médico; en
consecuencia, el mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador debera informarlo a su
jefe inmediato o al Area de incapacidades, o quien haga sus veces y a mas tardar dentro
de las veinticuatro (24) horas siguientes deberd enviar a la Empresa el certificado de la
incapacidad expedida.
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ARTICULO 33—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya valorado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen la Empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdamenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 34.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo en general y, en particular, a
las que ordene la A.R.L. y ordene el empleador para la prevencion de las enfermedades y
de los riesgos en el manejo de equipos y demds elementos de trabajo para evitar los
accidentes de trabajo, asi como todas las normas, politicas y procedimientos que en el
marco del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo dispone la Empresa.

PARAGRAFO.—El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de Empresa, que la hayan comunicado por escrito, seran considerado
como falta grave.

ARTICULO 35—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o el
Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, ordenara inmediatamente la prestacién de los
primeros auxilios al trabajador accidentado y su remisiéon al médico, y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, reportando el mismo ante la E.P.S y a la AR.L, en los
términos y formatos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 36— Es obligacién del trabajador en caso de accidente no mortal, aun el mas
leve o de apariencia insignificante, comunicarlo inmediatamente a su Jefe Inmediato o al
Area de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno, y se reporte el accidente conforme a las disposiciones legales
vigentes.

La Empresa no responderda de la agravacién que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado el trabajador el
aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO. La Empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estara obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado
el trabajador el aviso oportuno o haberlo demorado sin justa causa, En caso de accidente
laboral grave y/o mortal, la Empresa tendra la obligacion de reportar dicha situacion
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directamente a la Direccidn Territorial y Oficina de Trabajo del lugar donde sucedieron los
hechos dentro de los dos (2) dias habiles siguiente de ocurrencia al accidente, sin perjuicio
del reporte que se debe efectuar a la respectiva A.R.L. o E.P.S. (Art. 2.2.4.1.7, D. 1072 de
2015y R. 2851 de 2015).

ARTICULO 37- La Empresa y la A.R.L. deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades laborales de sus trabajadores, para lo cual, deberdn, en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en las dependencia o sedes
de la Empresa debera ser informado por ésta a la A.R.L. y a la E.P.S. dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 38— En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto el empleador como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, al Decreto-Ley 1295 de 1994, a la Ley 776 de 2002, a la
Ley 1562 de 2012, al Decreto 1443 de 2014 y a los Decretos 1072 de 2015 y 052 de 2017,
asi como las demas normas sobre el Sistema General de Riesgos Laborales y sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo se expidan y sean concordantes.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 39—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respetar y acatar las drdenes de sus superiores.
b) Respetar a sus comparfieros de trabajo.

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

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

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

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
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g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

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

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeiiar
las labores, siendo prohibido, salvo orden superior, trasladarse al puesto de trabajo de
otros companieros.

j) Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién a la cual la
Empresa envie en comisidén o capacitacion.

k) Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico y/o acceso a Internet
facilitados por la Compaiiia.

[) Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por la Compaiiia, asi
como las demds normas y procedimientos internos de la Empresa.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 40—EI orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa, es
el siguiente:

e PRESIDENTE

e GERENTE GENERAL

e GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
e GERENTE DE OPERACIONES

e DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
e DIRECTOR JURIDICO

PARAGRAFO.—De los cargos mencionados, sélo tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa:

e GERENTE GENERAL

e GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
e DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
e DIRECTOR JURIDICO
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LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 41— Mientras se encuentre vigente el contenido del articulo 242 del Decreto
2662 de 1950, modificado por el articulo 9 del Decreto 013 de 1967, esta prohibido
emplear a menores de diez y ocho (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, siempre que su finalidad sea proteger el
derecho a la salud de las mujeres y sus hijos (Convenio 013 de la OIT y C-139 de 2018).

Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden ser TRABAJADORES en trabajos
subterraneos de las minas y en general trabajar en labores peligrosas insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (Art. 242, C.S.T.)

ARTICULO 42—Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada para realizar
trabajados que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o
psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de
Trabajo en colaboracién con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la
clasificacién de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que
impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicardan cada dos afios
periédicamente en distintos medios de comunicacidn. Para la confeccién o modificacién
de estas listas, el Ministerio consultard y tendrd en cuenta a las organizaciones de
TRABAJADORES y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas. (Art. 117, Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 43—Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. 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.

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

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn 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 certificacidon sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

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

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

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

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

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

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

13. Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.

14. Suministrarles a sus trabajadores cada cuatro meses en forma gratuita un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea

hasta dos veces el salario minimo vigente en la Empresa (Art. 11 Ley 11 de 1984).

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no
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remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera (Art. 244 del Decreto Ley 2737
de 1989).

ARTICULO 44—Son obligaciones especiales del trabajador:
1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de este reglamento y acatar o cumplir las ordenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus representantes
segln el orden jerdrquico establecido y a todo aquellos que de la naturaleza del
contrato emane, incluidos los esfuerzos extra de colaboracién que le sean solicitados
por la Empresa.

3. Presentarse a trabajar en los horarios y turnos de trabajo que le sean asignados por el
empleador, incluyendo los dias domingos y festivos cuando la operacién asi lo
requiera.

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

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

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

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

8. Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

9. 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 érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

10. Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio, direccidn, correo electrénico,
numeros de contacto fijo y movil y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra.
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11. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o enfermedades laborales.

12. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes o usuarios de
la Empresa.

13. Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de trabajo
y demas recursos que la Empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de las
labores.

14. Cumplir con lo establecido en los contratos de trabajo y en las politicas,
procedimientos, directrices o instrucciones impartidas por la Empresa.

15. Permitir la realizacion de requisas, pruebas de alcoholemia o de poligrafo, cuando el
empleador asi lo requiera.

16. Informar de manera oportuna e inmediata al empleador sobre cualquier situaciéon que
le pueda implicar un conflicto de intereses de cara a su situacién personal y los
intereses de la Empresa.

ARTICULO 45 —Se prohibe a la Empresa (Art.59 C.S.T.):

1. 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 excepcion de los siguientes:

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

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

la ley los autorice.

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

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

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

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

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, ventas no autorizadas, colectas o suscripciones
en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cdédigo
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.

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

ARTICULO 46 —Se prohibe a los trabajadores (Art.60 C.S.T.):

1. Sustraer de la Empresa, los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa.

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

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. 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.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidon del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o

mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

7. Realizar cadenas o cualquier mecanismo de colectas de dinero.

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.
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9. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

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

11. Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones, y que, a
juicio de la Empresa, ponga en entredicho la moralidad de la Compaiiia su buen nombre, o
gue no corresponda a la delicadeza y pulcritud que deben caracterizar la actividad de la
Empresa y la conducta de sus agentes.

12. Llevar fuera de las oficinas de la Empresa sin autorizacion previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o
prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

13. Entregar a terceros no autorizados informacién de la cual conozca o haya tenido
conocimiento en vigencia del contrato de trabajo.

14. Utilizar el tiempo de la jornada laboral para fines distintos al trabajo.

15. Salir de las dependencias de la Empresa en horas habiles de trabajo sin previa
autorizacion.

16. Entregar a otros trabajadores o a terceros, las tarjetas, claves, numeros de
identificacién, nombre de usuario y demds elementos que el empleador le asigne como
personales e intransferibles.

17. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios
de la Empresa.

18. Presentar certificados o informacién a la Empresa que se encuentren ajustados a la
realidad para obtener provecho o beneficios econémicos, incluido para el tramite de
cesantias.

19. Modificar certificaciones o informacion perteneciente a la Empresa.

20. Cualquier otra obligacion relacionada o inherente con las funciones de su cargo vy el
contrato de trabajo.
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CAPITULO XIil

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 47 - La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en la Ley, este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo (Art. 114 C.S.T).

ARTICULO 48 .Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias.- Faltas Leves:

El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley, el
Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Manual
de Funciones, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento
definido por la Empresa, que no cause perjuicio acorde con la valoracidon del caso
concreto, serd considerado como falta leve. A modo de ejemplo se describen las
siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa
de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del
salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde
segln el turno en el que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspensién en
el trabajo hasta por ocho dias.

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

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 (8) dias y
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

Las faltas leves podran conllevar a la imposicidon de sanciones disciplinarias como llamados
de atencion o la suspension del contrato de trabajo, siendo que esta ultima no puede
exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de
cualquier grado.

Lo estipulado en este ‘articulo no impide que la Empresa evalle cada caso particular y
proceda de acuerdo a'la evaluacién previa a imponer la sancién pertinente o a determinar
si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.
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PARAGRAFO 1- Cuando un trabajador incurre en ausencia a su puesto de trabajo, sin
justificacion alguna y sin darle contestacién a requerimientos por el término de tres (3)
dias habiles, se entendera que su conducta constituye en todos sus efectos una renuncia
tacita irrevocable conforme lo ha expuesto la jurisprudencia de la Corte Suprema de
Justicia en su sala de casacién laboral que establece: “(...) el aparente abandono de
funciones, sélo es equiparable a una renuncia, cuando segun las circunstancias equivalga a
ésta, de manera franca y eficazmente irrevocable segun lo ha sefialado la jurisprudencia”
(CSJ, Cas. Laboral, Sentencia del 27 de septiembre de 1985).

PARAGRAFO 2- En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que la Empresa no causard el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su
correspondiente sancion.

PARAGRAFO 3-. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas a
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de un dia y
su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores del establecimiento.

PARAGRAFO 4- El trabajador que haya sido suspendido, debera presentarse exactamente
en la fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se adelantara el correspondiente
proceso con la consecuencia de la aplicacién de sanciones disciplinarias consagradas en
este documento o medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 49 —Escalas de Faltas y Sanciones Disciplinarias. Faltas Graves.

Constituyen faltas graves en los términos del numeral 62 del literal a) del articulo 62 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 72 del Decreto 2351 de 1965, los
incumplimientos por parte del trabajador de las obligaciones del trabajador contenidas en
la Ley, el Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Cédigo de Etica y Buen Gobierno,
Manual de Funciones, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o
reglamento definido por la Empresa, asi como incurrir el trabajador en una cualquiera de
las prohibiciones previstas en la ley, el presente Reglamento de Trabajo, en las politicas,
directrices, procedimientos o instrucciones del Empleador y/o en el contrato de trabajo,
cuando exista un perjuicio o cuando se ponga en riesgo a la Empresa, sus clientes,
usuarios, contratistas u otros trabajadores o cuando se afecte el curso normal de
actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian las siguientes:

a) El retardo en la hora de entrada al trabajo, cuando cause perjuicio de consideracién a la
Empresa, a un tercero o a otros trabajadores, o afectaciéon grave al curso normal de
operaciones de la Empresa.
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b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, que cause perjuicio de consideracion a la Empresa, a un tercero a otros
trabajadores o que genere afectacidn grave al curso normal de operaciones de la misma.

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

d) Presentarse a la empresa bajo los efectos del alcohol o con olor a licor, o bajo el efecto
de sustancias psicoactivas.

e) Ingerir bebidas alcohdlicas o psicoactivas en el sitio de trabajo o hacer uso de ellas
durante su jornada de trabajo o en las instalaciones de la empresa o de la empresa cliente.

f) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

g) La reincidencia de cualquier grado en el incumplimiento de obligaciones.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa valore cada caso particular y
proceda de acuerdo a la evaluacién previa a imponer la sancién pertinente o a determinar
si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 50. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberd oir, de
manera presencial o través de las plataformas virtuales dispuestas para ello, al trabajador
inculpado directamente y si éste es sindicalizado le debera otorgar la oportunidad de estar
asistido por dos (2) representantes de la organizacidn sindical a que pertenezca.

El procedimiento disciplinario, sin perjuicio que se realice de manera presencial o virtual,
dara observancia a los siguientes parametros, con la finalidad de garantizar al trabajador
los derechos a la defensa y al debido proceso:

i) Se informard formalmente al trabajador del inicio del proceso disciplinario
sefialando la fecha en la que debera presentar sus explicaciones sobre los hechos
y/o en que se realizara la diligencia de descargos.

ii) De igual forma, se informara la formulacion de los cargos y conductas que se
imputan, entendiendo que las posibles consecuencias corresponderan a las
sanciones previstas en el RIT o la terminacién del contrato de trabajo.

*Bogota « Barranquilla « Bucaramanga * Cajica *Cali.» Cartagena + Cucuta « Facatativa « Ibagué  Madrid » Medellin « Monteria =3
Neiva * Pasto * Pereira * Popayan * Santa Marta « Sincelejo « "Suba * Tunja « Valledupar * Villavicencio « Yopal S
0,
(4
SGS

C018/8182



fepviOLa

Bogota D.C. Calle 70 No. 9-25 Serviola S.A.S. NIT, 800.148.972-2
Tels: 7428757
gerencia@serviola.com.co 2* 'i‘* ,‘k'kk
iii) Se dard conocimiento al trabajador de las pruebas que se tengan en su contra, asi

como la posibilidad de controvertirlas y de presentar aquellas que considere
necesarias para su defensa, siempre que sean pertinentes, conducentes vy
oportunas.

iv) El empleador emitira un pronunciamiento definitivo y motivado, una vez concluida
la investigacion disciplinaria.

V) Se dard al trabajador la posibilidad de controvertir la decision emitida ante una
segunda instancia, sin que la solicitud de acudir a tal instancia suspenda la
aplicacion de la decisién previamente notificada.

vi) Se le informara al trabajador que podra recurrir en segunda instancia la decision
adoptada por el empleador, presentando su recurso por escrito, expresando en
forma clara y precisa sus razones, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
notificacién de esa decision ante la Gerencia de Recursos Humanos, el empleador
le informara por escrito al trabajador la decision que resuelva la segunda
instancia en el término de 10 dias habiles contados a partir de la presentacion del
recurso.

Se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidn de la Empresa de imponer o no,
la sancidn definitiva o de terminar el contrato de trabajo. (Articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 51- No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

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

ARTICULO 52- Los reclamos de los trabajadores se haran ante las personas que ocupen en
la Empresa uno de los siguientes cargos: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, DIRECTOR
DE TALENTO HUMANO, quienes los recibiran y adelantaran el trdmite que corresponda
con las demas areas de la Empresa.

ARTICULO 53- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.
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CAPITULO XVI

LEY 1010 DE 2006

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 54- Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
guienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO. 55- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para
la evaluacién 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. Disefioy aplicacidon de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos

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

4. las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 56.- 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
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pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por uno o varios
representantes de los trabajadores y uno o varios representantes del empleador o su
delegado; conforme a las disposiciones legales aplicables en cuanto a su constitucion.
Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral, en virtud de lo establecido en la Resolucién 0652
del 30 de Abril de 2012 proferida por el Ministerio del Trabajo realizara las siguientes
actividades:

a. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

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

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

d. 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.

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

f. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién
efectiva de las controversias.

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

h. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratdndose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de

‘”""‘vq,
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la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el juez competente

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

j. Presentar a la alta direcciéon de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas vy
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién
del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

k. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

I. Elaborar informes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn
presentados a la alta direccidn de la entidad publica o empresa privada.

m. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006
y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos cada tres (3) meses, designara de su seno un
coordinador ante el cual los trabajadores podran presentarse las solicitudes de
evaluacidn de situaciones eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino
al andlisis 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.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacién de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos
de convivencia.
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5. Si como resultado de la actuacidon del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dard 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.

6. 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".

CAPITULO XVII
LEY 1221 DE 2008 Y DECRETO 884 DE 2012
TELETRABAIJO

ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 57 - El presente capitulo tiene como objeto la regulacidon de la modalidad de
teletrabajo en la empresa SERVIOLA S.A.S. el cual hace parte de los acuerdos individuales
de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

ARTICULO 58 - Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

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

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

ARTICULO 59 - Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa SERVIOLA S.A.S. como
teletrabajador debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del C.S.T. y
de la Seguridad Social y, asi mismo, el acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:
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e Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos, y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

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

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

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

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

OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 60 - Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

Del empleador:

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

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

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

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

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

e Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con
el'Paragrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.
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e Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccién
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una
formacién e informacion adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los
equipos informaticos y su prevencion.

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

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

Del teletrabajador:

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

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

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

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

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

e Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través de los comités paritarios
de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

e Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacidn vigente.

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

ARTICULO 61- Con el fin de permitir y facilitar la implementacién del teletrabajo como
una forma de organizacién laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las
indicaciones efectuadas por la Compafiia y en especial aquellas contenidas en el presente
Reglamento para el manejo de los equipos y programas que se entreguen ( Art. 5 Decreto
0884 de 2012).

Los teletrabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas entregados:

a. Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa y
personal de estos.
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b. Solo podrdn ser utilizados exclusivamente para la prestacidén de los servicios por parte
de los teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo de la Compaiiia.

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

d. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafos.

e. Los usuarios y contrasenas que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y
programas que se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso
exclusivo de los teletrabajadores.

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

g. Aguellas contenidas en las politicas internas que existan en la Compaiiia.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una violacidn a las obligaciones y prohibiciones que
rigen los contratos de trabajo entre los teletrabajadores y la Compaiiia, en atencién a lo
establecido en el literal a) del articulo 7 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo
el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 62. Llos teletrabajadores deberan garantizar de forma integra |la
confidencialidad y reserva de la informacién a la que tengan conocimiento en ejecucion de
sus funciones, la cual en todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo de su contrato
de trabajo (Art. 5 Decreto 0884 de 2012).

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

PARAGRAFO 2- El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente
articulo sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el literal a)
numeral 6 del articulo 72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62
del C.S.T.

ARTICULO 63- En materia de seguridad y previsidon de riesgos laborales, el teletrabajo
operara al interior de la Compania teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la
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Administradora de Riesgos Laborales, asi como el COPASST de la Compaiiia (Art. 8 Decreto
0884 de 2012).

CAPITULO XVIII
FORMAS DE TRABAJO NO PRESENCIAL
TRABAJO EN CASA Y TRABAJO REMOTO

ARTICULO 64— El presente capitulo tiene como finalidad regular la habilitacién de
trabajo en casa cuando por situaciones ocasionales, excepcionales o especiales no sea
posible prestar los servicios en el lugar habitual de trabajo; lo anterior, advirtiendo que el
presente capitulo serad aplicable a los trabajadores de la Empresa vinculados mediante
contrato de trabajo y que puedan desarrollar sus funciones en un lugar distinto a su lugar
habitual de trabajo.

De la aplicacion del presente procedimiento se exceptian a aquellos trabajadores cuyas
funciones sean incompatibles con el trabajo en casa.

ARTICULO 65— Sera trabajo en casa la habilitacién al trabajador para desempefiar
transitoriamente las funciones propias de su cargo fuera del lugar habitual de trabajo,
cuando por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales impidan el desarrollo
de las funciones en el lugar de trabajo. Esta habilitacién no implica que haya modificacidn
a la naturaleza del contrato de trabajo ni desmejora de las condiciones laborales.

ARTICULO 66— La Empresa para la habilitacién del trabajo en casa tendrd en cuenta los
siguientes criterios:

e Coordinacion: Las funciones del trabajador deben desarrollarse de manera arménica y
complementaria con el empleador con el fin de alcanzar los objetivos y logros fijados.
La coordinacion debe realizarse desde el momento de la asignacidn de actividades.

e Desconexién laboral: Es la garantia establecida a favor de los trabajadores de disfrutar
de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias, con el fin de
conciliar su vida personal, familiar y laboral. Por lo cual, la Compaiiia se abstendra de
generar requerimientos de trabajo por fuera de la jornada laboral, salvo circunstancias
excepcionales por necesidades del servicio.

ARTICULO 67 —Durante la habilitacién del trabajo en casa la Compafiia y el trabajador
concertaran los mecanismos de evaluacién de desempefio de las actividades que
desarrollara el trabajador en la habilitacidn. Asi mismo, se establecerdn los mecanismos
de reporte y resultado de las actividades que realice el trabajador durante el tiempo que
dure el trabajo en casa.

S
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ARTICULO 68 —La habilitacién del trabajo en casa tendra una duracién de tres (03) meses
prorrogables por Unica vez por un término igual al inicial. Sin embargo, en caso de que
persistan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que los
trabajadores pudieren presentarse a su lugar de trabajo, |la habilitacién podra prorrogarse
hasta tanto las mismas desaparezcan. En todo caso, la Empresa conserva la facultad
unilateral de dar por terminada la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 69 — Durante la habilitacién de trabajo en casa se mantienen vigentes las
normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores de la Empresa que
presten sus servicios a través de esta posibilidad continuardn desempenando sus labores
en el marco de la jornada laboral pactada. Los trabajadores de direccién, confianza y
manejo seguirdn rigiéndose por lo establecido en el articulo 162 del C.S.T.

ARTICULO 70 —Con la habilitacién del trabajo en casa el empleador y el trabajador
podran acordar que el trabajador disponga de sus propios equipos y demas herramientas
para el desarrollo de sus funciones o que la Compaiiia suministre los equipos, sistemas de
informacién, software o herramientas necesarias para el desarrollo de las funciones del
trabajador.

ARTICULO 71 — La Empresa reconocera un auxilio de conectividad equivalente al valor del
auxilio legal de transporte a aquellos trabajadores cuya remuneracion salarial sea de hasta
dos (02) salarios minimos legales mensuales vigentes. Esta suma constituira factor salarial
para efectos de liquidar las prestaciones sociales. El auxilio legal de transporte y el auxilio
de conectividad digital no son acumulables.

ARTICULO 72 —Conforme a criterios de razonabilidad y posibilidades operativas, la
Empresa organizara esquemas de capacitacioén, jornadas de inducciéon o reinduccién, o
espacios de socializacion de aspectos relativos al trabajo en casa y previstos en la Ley 2088
de 2021 y el Decreto 649 de 2022. En especial, en torno a: trabajo en casa; uso adecuado
de las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC); custodia y reserva de la
informacion; entre otros temas.

ARTICULO 73 — Serd trabajo remoto aquella ejecucién del contrato de trabajo en la cual
toda la relacion laboral, desde su inicio hasta su terminacion, se debera realizar de manera
remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones u
otro medio o mecanismo, donde la Empresa y trabajador no interactian fisicamente a lo
largo de la vinculacidn laboral, cumpliendo con las disposiciones establecidas en la Ley
2121 de 2021 y el Decreto 555 de 2022.
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CAPITULO XIX

LEY 2191 DE 2022
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 74—E| presente capitulo tiene como finalidad cumplir con lo previsto en la Ley
2191 de 2022, respecto a la desconexidon laboral, poniendo de presente que todos los
trabajadores tienen derecho a tener claridad sobre su jornada laboral, asi como los
horarios de trabajo, dejando claro que los horarios de trabajo dependen de las
necesidades del servicio y en caso de modificaciones o ajustes la Empresa lo informara
oportunamente.

ARTICULO 75— En los casos de trabajadores que para el desarrollo de sus funciones
empleen herramientas de comunicacion e informacién tales como teléfonos, tabletas,
computadores, se entiende que la naturaleza de la Empresa da lugar a que sus
trabajadores reciban y puedan recibir contactos, mensajes, conexiones en horarios
diferenciales; sin embargo, Empresa espera que estos mensajes sean atendidos y
respondidos dentro del horario habitual de trabajo de cada Trabajador, para efectos de
garantizar el efectivo descanso después de su jornada de trabajo; ahora, en aquellas
situaciones excepcionales que requieran la atencién inmediata del trabajador, se indicard
esta condicién excepcional en la peticion que se realice para evitar un perjuicio
irremediable.

ARTICULO 76— La Empresa presta un servicio y atiende a clientes por lo cual todas las
politicas y lineamientos relacionados con la necesidad de servicios de trabajo
suplementario autorizado por el empleador, trabajo nocturno dominical y festivo seguiran
aplicdndose conforme los lineamientos previstos en la legislacién laboral colombiana,
siendo parte de las obligaciones del trabajador atender estas actividades cuando sean
requeridas

ARTICULO 77— Las quejas por el presunto desconocimiento de la desconexién laboral
podran presentarse al correo desconexionlaboral@serviola.com.co, donde se evaluaran
las pruebas e informacién allegada para verificar que se esta dando cumplimiento a estos
lineamientos. Una vez la Empresa determine a la medida de correccién a la cual haya lugar
en cada caso, dara respuesta a quien haya presentado la queja si esta identificado. Si la
gueja persiste, el area de Recursos Humanos realizard una invitacion a recordar las reglas
de uso de herramientas de trabajo y contacto entre trabajadores.

ARTICULO 78— No estaran sujetos a la aplicacién del presente capitulo, los trabajadores
qgue dentro de la actividad operacional de la Empresa se encuentre en alguna de las
siguientes situaciones:

a) Los trabajadores que desempeiien cargos de direccidn, confianza y manejo.
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b) Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcidn que desempeian deban tener
una disponibilidad permanente.

c) Situaciones de Fuerza Mayor o Caso Fortuito, en los que se requiera cumplir deberes
extra de colaboracién con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacion de la
empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 79— El presente reglamento se publicard en la totalidad de las sedes de la
Empresa en dos (2) lugares visibles. Mediante circular interna deberd ponerse en
conocimiento de los trabajadores del presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XXI
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 80 - En la empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

PARAGRAFO 1 — Las concesiones que la Empresa haga a determinados trabajadores por
via de estimulo, o por cualquier circunstancia, no establecera precedentes para otorgarlas
a otros.

PARAGRAFO 2 - Las prestaciones de caracter extralegal que eventualmente la Empresa
acuerde o conceda a sus trabajadores de forma individual, solo tendran la vigencia que la
Empresa determine.

CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 81 —No produciran ningtin efecto las cldusulas 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 mds favorables al trabajador (CST, art.
109).
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CAPITULO XXIII
VIGENCIA

ARTICULO 82- El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacién.

ARTICULO 83- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Empresa.

JAIRO DE JESUS DIAZ SANCHEZ
Representante Legal SERVIOLA S.A.S.
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