REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CIPRES SEGURIDAD Y PROTECCION LTDA.

CAPITULO |

ARTICULO 1: El presente es el Reglamento Interno de Trabajo, prescrito por la
Empresa CIPRES SEGURIDAD Y PROTECCION LTDA., domiciliada en la Calle 63
a bis # 70-90, de la Ciudad de Bogotd D.C. y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte 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 al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Quien aspira a desempefiar un cargo dentro CIPRES Y
PROTECCION LTDA debera cumplir con los requisitos del perfil de cargo y tener
actualizados los siguientes documentos, los cuales debera entregar en el momento de
la contratacion a la empresa:

a. Educacion: Grado de escolaridad requerido para el cargo, se tendrd en
cuenta soportes académicos.

b. Formacién: Conocimientos basicos, técnicos, profesionales o especificos
requeridos segln el cargo, para esto se tendran en cuenta soportes
académicos de cursos, especializaciones que se requieran.

c. Competencias: Capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente las
actividades laborales encomendadas.

d. Experiencia: Se requiere que el candidato demuestre haber trabajado en
oficios o actividades relacionadas con el cargo. Excepcionalmente habra
cargos que no requieran de experiencia.

e. Cédula de Ciudadania.

f.  Todos los documentos exigidos por el Decreto 356 de 1994, resoluciones,
decretos reglamentarios y deméas normas expedidas por la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada o las entidades que reglamentan y vigilen
los servicios de vigilancia.

Libreta Militar

Certificado de antecedentes de la Contraloria.
Certificado de antecedentes de la Procuraduria.
Certificado de antecedentes de la Policia Nacional.
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k. Certificados de los dos (2) ultimos empleadores con quien haya trabajado y
en los que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el
salario devengado.

Certificado de dos (2) personas honorables sobre su conducta y capacidad.
Certificados de estudios y cursos reglamentarios segin sea el caso.

Hoja de Vida actualizada.

Constancia de afiliacion a un Fondo de Pension.

Constancia de afiliacion a una EPS.

En caso de personal con vehiculo automotor, tarjeta de propiedad, SOAT,
revisién técnicomecanica y demas documentos reglamentarios para su
movilizacién; y todos aquellos exigidos en el procedimiento de seleccion.
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PARAGRAFO: El Empleador podréa 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
0 datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cargas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las persona, nimeros de hijos que tenga, lareligion que
profesa o el partido politico al cual pertenezca”; lo mismo que la exigenciade la prueba
de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadascomo de alto
riesgo (Articulo 43. C.N. Articulos 1ro y 2do, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion
No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
Reglamentario No. 1543 de 1997 articulo 21), ni la libreta Militar (Art.111, Decreto
2150 de 1995).

PERIODO DE PRUEBA

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

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
(numeral primero, Articulo 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 duracion sea inferior a un (1) afio el periodo
de prueba no podréa 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 Trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo el primer contrato (Articulo 7, Ley 50 de
1990).



ARTICULO 6: Durante el periodo de prueba, el Contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el Trabajador continuare al servicio del Empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese s6lo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las normas del Contrato de Trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (Articulo 80 C.S.T.).

CAPITULO 11
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7: Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracion no mayor de (1) 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 (Articulo 6 C.S.T.).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8: Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a
continuacion se expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO
LUNES A VIERNES Y SABADO.

DIAS LABORABLES: PARA EL PERSONAL OPERATIVO (VIGILANTES,
OPERADORES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, ESCOLTAS Y SUPERVISORES)
SON DE LUNES A DOMINGO EN TURNOS ROTATIVOS

TIPO DE TURNOS

2X2X2: Comprende 2 turnos de 12 horas en horario diurno de 06.00 a 18.00 horas, 2
turnos de 12 horas en horario nocturno de 18.00 a 06.00 horas y 2 turnos de descanso
por cumplimiento de 4 turnos laborados.
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12 horas Diurno de Lunes a sdbado que comprende lunes a viernes de 06.00 a 18.00
horas 6 07.00 a 19.00 horas.

Turno partido que sume las 12 horas de acuerdo a programacion.

PARAGRAFO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE (Articulo 51, Ley 789 de
2002), modifico el inciso primero del literal C, e incluyd el D, articulo 161 C.S.T.

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

b) EI 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 podracoincidir con el domingo. Es
este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirsede manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horascontinuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero
de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 06:00a.m. a 09:00p.m. (Articulo 2 Ley 1846 de 2017).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9: Trabajo diurno y nocturno. Articulo 1° Ley 1846 de 2017 que modificd
el articulo 160 del C.S.T., quedara asi:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis
horas (06:00a.m.) y las veintitn horas (9:00p.m.)

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
veintian horas (9:00p.m.) y las seis horas (06:00a.m.)



PARAGRAFO 1: El cambio de horario de trabajo diurno o nocturno estara sujeto a
las modificaciones posteriores de Ley y su correspondiente reglamentacion.
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 (Articulo 159 C.S.T.).
ARTICULO 11: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse en cuatro (4) horas diarias
y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada
por éste, (Articulo 1 Decreto 13 de 1967 y Articulo 7 Ley 1920 de 2018), y de manera
expresa y consensuada entre las partes.

PARAGRAFO 1: El Empleador y Trabajador manifestaran de manera expresa que; el
trabajador, laborard maximo en jornadas laborales diarias de doce (12) horas, jornada
que incluye las horas suplementarias y que el empleador dispondrad de los turnos
necesarios para no exceder los topes maximos establecidos en la legislacion laboral.
PARAGRAFO 2: EL TRABAJADOR se obliga a laborar la jornada laboral antes
mencionada en los turnos y dentro de las horas sefialadas por EL EMPLEADOR,
pudiendo hacer éste ajustes o cambios de horario cuando lo estime conveniente.

Por el acuerdo expreso de las partes, podrén repartirse las horas de la jornada laboral
acé establecida en la forma prevista en el articulo 7 de la ley 1920 de 2018, o la que la
modifique o reglamente, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre las
secciones de la jornada no se computan dentro de la misma

ARTICULO 12: Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso de la hornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el Articulo 20, literal ¢ 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 (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: La Empresa podra 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 de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de cuatro (4) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2: DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por cuatro
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(4) horas, por acuerdo entre las partes, 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.
PARAGRAFO 5: En cumplimiento de lo establecido en la Ley 2101 de 2021 y el
Articulo 108 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la jornada laboral en Ciprés
Seguridad y Proteccion LTDA se regira conforme a la normatividad vigente,
garantizando su aplicacion de manera clara y legible dentro del presente Reglamento
Interno de Trabajo.
La disminucion de la jornada laboral no implicard reduccién en la remuneracién
salarial ni prestacional, ni afectara el valor de la hora ordinaria de trabajo, en estricto
cumplimiento de la legislacién vigente. Cualquier modificacién o ajuste debera realizarse
garantizando los derechos de los trabajadores y respetando las disposiciones legales
aplicables.

PARAGRAFO 6: Los colaboradores que desempefien funciones administrativas en
Ciprés Seguridad y Proteccion LTDA podran acogerse a la modalidad de trabajo remoto
o teletrabajo, conforme a lo establecido en la Ley 1221 de 2008, la Ley 2121 de 2021 y
demas normativas vigentes que regulen esta modalidad laboral. La implementacion de
esta opcién estard sujeta a la autorizacion previa de Gerencia, considerando las
necesidades operativas de la empresa y garantizando el cumplimiento de las obligaciones
laborales. Los trabajadores bajo esta modalidad contaran con los mismos derechos y
garantias que los colaboradores en modalidad presencial, en lo que respecta a
remuneracion, jornada laboral, seguridad social y bienestar.

PARAGRAFO 7: En cumplimiento de la Ley 2191 de 2022, que regula el derecho a la
desconexién laboral, Ciprés Seguridad y Proteccion LTDA garantiza a Ssus
colaboradores el respeto por su tiempo de descanso, permisos, vacaciones y vida personal,
evitando cualquier tipo de contacto relacionado con funciones laborales fuera del horario
establecido, salvo en situaciones de fuerza mayor o circunstancias excepcionales. Ningin
trabajador podra ser sancionado, afectado o recibir represalias por ejercer su derecho a la
desconexién. La empresa promovera una cultura organizacional que favorezca el
equilibrio entre la vida laboral y personal, asegurando el bienestar y la productividad de
su equipo.

PARAGRAFO 8. PATERNIDAD:

En cumplimiento de la Ley 2114 de 2021 y demas normativas vigentes, Ciprés Seguridad
y Proteccion LTDA reconoce el derecho de sus colaboradores a la licencia de paternidad,
la cual tendra una duracidn de dos (2) semanas calendario (equivalente a 15 dias), contadas
a partir del nacimiento del hijo o la entrega en casos de adopcion.

Para acceder a este beneficio, el trabajador deberd informar oportunamente a la empresa,



presentar el registro civil de nacimiento y cumplir con los requisitos establecidos en la
ley. Esta licencia sera remunerada y debera ser disfrutada de manera continua,
garantizando asi el derecho del trabajador a compartir tiempo con su hijo y apoyar el
proceso de cuidado en sus primeros dias de vida.

PARAGRAFO 9. SALUD MENTAL.:

En cumplimiento de la Ley 1616 de 2013 y dem&s normativas vigentes sobre salud
mental en el ambito laboral, Ciprés Seguridad y Protecciéon LTDA reconoce la
importancia del bienestar psicolégico de sus colaboradores y adoptara medidas para su
promocién y proteccion. La empresa implementara estrategias de prevencion,
identificacion y gestion de riesgos psicosociales, fomentando un ambiente de trabajo
saludable y libre de factores que puedan afectar la salud mental de los trabajadores.

Los colaboradores podran acceder a espacios de orientacion y apoyo con aliados
estrategico, que garantizando la confidencialidad y el respeto por su bienestar
emocional. Asimismo, la empresa se compromete a desarrollar programas de
sensibilizacién y capacitacion sobre salud mental, promoviendo el equilibrio entre la vida
personal y laboral, en cumplimiento de la normativa vigente.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

ARTICULO 14: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de caracter civil o religioso: 01 Enero, 06 Enero, 19 Marzo, 1 Mayo,
29 Junio, 20 Julio, 07 Agosto, 15 Agosto, 12 Octubre, 01 Noviembre, 11
Noviembre, 08 y 25 Diciembre, ademas, los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.
2. Las prestaciones y derechos que para el Trabajador originen el trabajo en dias
festivos, se reconocerda en relacion al dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior (Articulo 1 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 26, numeral 5, Ley 50 de 1990).
PARAGRAFO 2: TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO: Articulo 26 Ley 789
de
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2002, modifico Articulo 179 C.S.T.

1.

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

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

Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal ¢ de la ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789
de 2002).

PARAGRAFO 3: El trabajador podréa convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o0 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.



ARTICULO 15: EI descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 14 de este Reglamento, tiene una duracién minima de veinticuatro (24) horas,
salvo excepcion consagrada en el literal ¢ del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo
25 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16: 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 est4 obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensién 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 (Art. 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17: Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(Articulo 186, numeral 1, C.S.T.).

ARTICULO 18: 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
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 anticipacion
la fecha en que se le concederan las vacaciones (Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 19: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 20: Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la
compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomard como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador (Articulo 189 C.S.T.).

ARTICULO 21: 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 por dos (2)
afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
Trabajadores técnicos, especializados y de confianza (Articulo 190 C.S.T.).
ARTICULO 22: 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 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 (Articulo 192 C.S.T.)
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ARTICULO 23: La Empresa 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 remuneracién de las mismas (Articulo 5, Decreto 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 (Articulo 3, paragrafo, Ley 50 de 1990).

PERMISOS

ARTICULO 24: La Empresa cuenta con la politica de permisos la cual es socializada
atodo el personal para su cumplimiento. Asi mismo, La concesion de los permisosantes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
inferior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste,
segun lo permita las circunstancias.

2. Encaso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
(1) dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez por ciento
(10%) de los trabajadores.

3. En los demas casos (sufragio, desempefios de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se daré con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan (Articulo 57, numeral 6
C.S.T.).

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

ARTICULO 25: Formas y libertad de estipulacion.

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

2. No obstante, los dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21y 340 del C.S.T. y las
normas concordantes con éstas, 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 las 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; en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

3. 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. EI monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos.

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones que en seguridad social y
parafiscales la ley establezca (articulo 65, Ley 1819 de 2016).

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira 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
(articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (Articulo 133 C.S.T.)

ARTICULO 27: Salvo convenio por escrito, el pago de 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 1, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Quincenales

ARTICULO 28: El salario se pagara el Trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. Elsalario 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 més tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo 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 29: Es obligacion del Empleador velar por la salud, seguridad e
higiene de los Trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los
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recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al programa de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de
velar por la prestacién integral del trabajador.

ARTICULO 30: Los servicios médicos que requieran que los Trabajadores se
prestaran por las EPS, ARL, a través de I.P.S. a la cual estén asignados. En caso
de no afiliacion estara a cargo del Empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 31: Todo Trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al Empleador, su Representante o a quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a
fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que 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 tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que se demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

ARTICULO 32: Los Trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
exédmenes o0 tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
Empresa en determinados casos. El Trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderé el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 33: Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general
y en particular a las que ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades
y de los riesgos en el manejo de maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del Trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados
en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Programa de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al Empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 34: En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remisién al centro médico que la ARL indique médico y
tomaré las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en la normatividad vigente.



ARTICULO 35: En caso de accidente no mortal, ain el méas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al Empleador, a su
representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica
tratamiento oportuno segin las disposiciones legales vigentes, indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

La omision de esta obligacion por parte del Trabajador sera causal para iniciar
proceso disciplinario, en el cual se establezca la gravedad de la omision.
ARTICULO 36: Todas las Empresas y Entidades Administradores de Riesgos
Laborales, deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, 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 lo expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una Empresa o
actividad econdmica, deberd ser informado por el Empleador a la Entidad
Administradora de Riegos Laborales, y a la Entidad Promotora de Salud, en forma
simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticado la enfermedad.

ARTICULO 37: 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 profesionales del C.S.T., y todas las normas que lo reglamenten o regulen.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 38: Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo, clientes y usuarios del servicio que

presta la empresa

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

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracidn en el orden moral y disciplina general.

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

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

7. Recibir y aceptar las ordenes, 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.

10.

11.

12.

13.

14.
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Observar rigurosamente las medidas y precauciones indicadas por la
Empresa a través de su respectivo Jefe, en el manejo de los elementos y
bienes de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros comparfieros o retirarse de las instalaciones
donde presta sus servicios.

Acatar las instrucciones, normas, reglamentos de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la Empresa
contratante y que le hayan comunicado por escrito.

Guardar la més estricta reserva de cuanto vea u oiga dentro del lugar de
trabajo y en forma muy especial en lo que se refiere a medidas
disciplinarias para con los deméas compafieros.

Presentarse al sitio de trabajo en forma oportuna, con su uniforme
completo y dotacion.

Cumplir diariamente con la jornada de trabajo completa, desde la hora de
ingreso hasta la hora de salida, salvo los casos de permisos regulados en
este Reglamento y concedidos por el empleador segln el procedimiento
indicado.

Abstenerse de ingerir barbitdricos, drogas enervantes, licores o cualquier
sustancia semejante en el lugar de trabajo.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39: El Orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes y el
organigrama en la Empresa:




PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa en Primera Instancia DIRECTOR DE
OPERACIONES/ DIRECTOR DE GESTION HUMANA y en Segunda Instancia el
GERENTE.

CAPITULO XI )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 40: Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos que generen peligros o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o
psicoldgica o requieran esfuerzos (ordinales 2 y 3 del Articulo 242 C.S.T.).
ARTICULO 41: La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:
1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar
en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y
hasta las 6:00 de la tarde.
2. Losadolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00
de la noche. (Articulo 114 Ley 1098 de 2006)

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA'Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 42: Son obligaciones especiales del Empleador:

1. Poner a disposicién de los Trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion
de las labores.

2. Procurar a los Trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, la empresa mantendrd lo necesario segin
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

11.

12.

13.
14.

15.
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Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este Reglamento.

Dar al Trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, eigualmente si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion
sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerara 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 précticas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al Trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestarsu

servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contratose

origina por culpa o voluntad del Trabajador.

Si el Trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el Empleador le debe costearsu

traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugardonde

resida anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, seentienden

comprendidos los de familiares que con él conviven.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia, los descansos

ordenados por el Articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido queel
Empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o en tal forma que,al hacer
uso del preaviso, éste expire durante los descansos o licenciasmencionadas.
Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad, y primero civil, una licencia remuneradapor luto de cinco (5)
dias hébiles, cualquiera que sea su modalidad decontratacién o de vinculacion
laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata
este numeral.

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

Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicologica a la familia.
Conceder de forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 el C.S.T. deforma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana anteso dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segin decision de la futura madre conforme
al certificado médico a que se refiere el numeral 2 delcitado articulo 236. (Articulo



57 del C.S.T.).

ARTICULO 43: Son obligaciones especiales del trabajador:

10.

11.

12.

13.

14.

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 segln el orden
jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion 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 primar sobrantes.

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

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

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

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

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

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., al menos
una semana antes de la fecha probable del parto. (Articulo 58 C.S.T.).

La actualizacion de los cursos se debe gestionar por parte del trabajador en
los tiempos préximos a vencer, estos deben ser entregados al area de talento
humano una semana antes de su vencimiento, so pena de no ser programado
y terminacién del contrato laboral con justa causa.

El trabajador esté obligado a tramitar directamente las incapacidades de mas
de 3 dias y remitir de manera inmediata todos los documentos al area
encargada para su gestion administrativa.

El teléfono celular y el correo electronico personal socializados al momento
de la contratacion son medios de comunicacion para informar y emitir
comunicados, capacitaciones y manejo de documentacion relevante de
caracter corporativo. Asi mismo se entendera como medio de difusién idéneo.
El trabajador solo debe accionar el arma de fuego de dotacién en los casos
determinados en el decalogo de armas.

Los trabajadores que deban manejar vehiculo propio o arrendado para el
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cumplimiento de sus funciones deberan acreditar que el vehiculo se encuentra en
buen estado y con la documentacién requerida. Asimismo, deberan realizar
inspecciones  preoperacionales, inspecciones generales, mantenimientos
preventivos y correctivos, asistir a capacitaciones, cursos, actualizaciones y la
entrega de documentos y soportes requeridos para dar cumplimiento a la
normatividad vigente so pena de incurrir en multas y sanciones establecidas por la
empresa.

ARTICULO 44: Se prohibe a la Empresa:

1.

~

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios yprestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de
éstos, para cada caso 0 sin mandamiento judicial, conexcepcion 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 C.S.T.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en los casos
en que la ley los autorice.
Obligar en cualquier forma a los Trabajadores a comprar mercancias o viveresen
almacenes que establezca la Empresa.
Exigir o aceptar dinero del Trabajador como gratificacion para que se admitaen el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en 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, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismossitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del
C.S.T. signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar
el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
Nno se ocupe e otras empresas a los trabajadores que se separeno sean separados del
servicio.

Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuandose
compruebe que el Empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos,
serd imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspensidn de labores.



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

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

ARTICULO 45: Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de lafabrica, taller o establecimiento los Gtiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o 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 ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se practique o no en ellas.

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

7. Esta prohibido realizar ventas a los clientes o compafieros en los lugares de
trabajo.

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Usar los atiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (Articulo 60 C.S.T.).

10. Se prohibe que el trabajador se encuentre en procesos judiciales, salvo la
aceptacion excepcional a cuél serd consensuadas entre la direccion de talento
humano y gerencia.

CAPITULO XIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46: La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en
contrato de trabajo y las regulaciones contempladas en el Codigo Sustantivo de Trabajo
(Articulo 114 C.S.T.).

ARTICULO 47: SUSPENSIONES: Las sanciones de tipo disciplinario no pueden
exceder de ocho (8) dias por primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia
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de cualquier grado, de conformidad con los Arts. 112 y 114 del C.S.T.

MULTAS: Las multas que se prevean, sélo puede causarse por retrasos o faltas al trabajo sin
excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de un

(1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios
o regalos para los trabajadores del establecimiento, acorde a lo establecido enel Art. 113 del
C.S.T.

TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA: Si el empleador no
considera justificada la falta del empleado, puede proceder a notificar el despido por escrito
indicando los hechos concretos que lo motivaron a tomar tal decisién.

ARTICULO 48: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias asf:

a. El retardo hasta de veinte (20) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera vez,
llamado de atencion escrito; por segunda vez, la suspensiéndel contrato de trabajo
por (2) dias; por la tercera vez suspension en el trabajo hasta por (4) dias y por
cuarta vez, suspension del contrato hasta por (15) dias.

b. La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente no causa perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por (30) dias.

c. Hacer uso inadecuado del uniforme, no portarlo completo o usar elementos
adicionales al mismo, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por
(8) dias.

d. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo, implica por primera vez suspension en el trabajo hastapor (8)
dias.

e.  Omitir el registro de novedades que no causen perjuicio de consideracién a la
Empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por (8) dias.

f. No asistir a citaciones y capacitaciones programadas por la Empresa, implicapor
primera vez, suspension en el trabajo hasta por (8) dias.

g. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por (8) dias.

La imposicién de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumpla sus obligaciones.

ARTICULO 49: Constituyen faltas graves:
a. El retardo de veinte (20) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez, implica la terminacion de contrato con justa causa.
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La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente implica por primera
vez, suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, suspension
en el trabajo hasta por (2) meses.

Omitir el registro de novedades en la minuta o en el documento designado
para llevar registro, que causen perjuicio de consideracién a la Empresa,
implica por segunda vez, suspensidn en el trabajo hasta por (1) mes, y por
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tercera vez hasta por dos (2) meses.

d.

No asistir a citaciones y capacitaciones programadas por la Empresa por
segunda vez, implica suspensién en el trabajo hasta por (15) dias, y por
tercera vez hasta por (2) meses.

Dejacién de funciones, durante la prestacion del servicio implica por primera
vez, suspensidn en el trabajo hasta de ocho (8) dias, y por segunda vez hasta
por dos (2) meses.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo, implica por segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por (2) meses.

Hacer caso omiso a instrucciones especificas de un Superior por primera vez,
implica suspension en el trabajo hasta por (8) dias, y por segunda vez hasta
por (2) meses.

No reportar oportunamente las novedades implica por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por (8) dias, y por segunda vez hasta por (2) meses.
Realizar publicaciones en las Redes Sociales con el uniforme de la Empresa,
elementos de dotacion o distintivos, en la cual se presta el servicio implica por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez
hasta por (2) meses.

Realizar turno doble o cambiar de turno sin autorizaciéon de un superior
implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por (8) dias y por
segunda vez hasta por (2) meses.

Permitir ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de la Empresa
implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por (8) dias y por
segunda vez hasta por (2) meses.

Dafio o afectacion a los elementos de dotacién, implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez hasta por (2)
meses.

Recibir el puesto de trabajo bajo efecto de bebidas embriagantes o cualquier
tipo de sustancia alucinégena, implica la terminacién de contrato con justa
causa.

Solicitud de cambio por parte del Cliente, implica la terminacion de contrato
con justa causa.

Ser irrespetuoso, haciendo uso de palabras soeces, actos de groseria y/o burla
a los clientes,asus compafieros de trabajo o Personal Administrativo, implica
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez,
hasta por (2) meses.

Recibir dinero o dadivas por parte los clientes sin autorizacion previa del
contratante implican la terminacion de contrato con justa causa.

Negligencia en su servicio que cause pérdida de elementos bajo su custodia,
ylo elementos para el desarrollo de sus funciones, implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, hasta por (2)
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meses.
Incumplimiento reiterativo de funciones, implica por primera vez, suspensién
en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, hasta por (2) meses.
Deficiente rendimiento en el trabajo, implica por primera vez, suspensién en el
trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, hasta por (2) meses.

Utilizar los Gtiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos
distintos al contratado, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por (8) dias y por segunda vez, hasta por (2) meses.

Hacer uso durante el servicio de elementos electrénicos, como auriculares,
celulares, iPhone, Tablet, portatiles y todo elemento que no sea asignado porel
empleador y/o cliente para la prestacion del servicio implica por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, hasta por (2)
meses.

No reportarse previamente a la prestacién del servicio via telefénica o por radio
en la frecuencia indicada, generandotraumatismos en la operacion, implica por
primera vez, suspensiéon en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, hasta
por (2) meses.

No reportarse durante la prestacién del servicio via telefonica o por radio en la
frecuencia indicada, generando traumatismos en la operacion, implica por
primera vez, suspensién en el trabajo hasta por (8) dias y por segunda vez, hasta
por (2) meses.

Dormir en el puesto de trabajo, implica por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por (8) dias, y por segunda vez hasta por (2) meses.

Accionar el arma de fuego de dotacidn sin justa causa 0 por equivocacion
implica la terminacién del contrato por justa causa. EI arma de fuego solo se
debera accionar en los casos determinados en el decalogo de armas.

Las quejas por parte del cliente o contratante por cualquier medio de
comunicacion, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por (8)
dias, y por segunda vez hasta por (2) meses.

ARTICULO 50: Constituyen faltas gravisimas, que son justa causa para dar por
terminado unilateralmente el Contrato de Trabajo por parte de la empresa:

a. Ser reincidente en cualquiera de las faltas graves por mas de dos veces.

b. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de
trabajoo en el desempefio de sus labores.

c. Presentar documentacion falsa a la Empresa (diplomas, certificados,
incapacidades, etc.), para su admisién o tendiente a tener un provecho
indebido.

d. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en
queincurra el trabajador fuera del servicio contra el Empleador, los
miembros desu familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

e. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,



maquinarias y materias primas, instrumentos y demdas objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad delas personas o de las cosas.

f.  Ingerir bebidas embriagantes y consumir sustancias psicoactivas en el
puestode trabajo.

g. Presentar reportes falsos a la Central o en informes presentados al
Director del contrato o la Empresa.

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

i. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocerasuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

j.  Deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores anélogas, cuando
no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de la
Empresa.

k. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

m. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

n. Dar falso testimonio a su jefe inmediato o en general a cualquier miembro
querepresente al Empleador.

0. Causar perjuicios econdmicos en el cliente. Lo anterior, derivado de
unaomision o negligencia de sus funciones.

p. Causar perjuicios econdmicos para el contratante. Lo anterior, derivado
de una aritno negligencia de sus funciones.

g. Lasdemas establecidas en la Legislacién Laboral.

ARTICULO 51: Llamados de atencion: Los llamados de atencion escritos, se
realizaran en caso que las conductas sean de menor incidencia o contrarien en menor
grado el orden administrativo al interior de cada dependencia, y que no afecten
sustancialmente los deberes funcionales que le han sido impuestos al trabajador.

Como se trata de comportamientos que alteran el orden interno de la Compafiia, pero
sin comprometer sustancialmente los deberes funcionales del sujeto disciplinable, es
comprensible que esta medida no se rodee de connotaciones procesales y de los
formalismos inherentes a las actuaciones de esa indole. La alteracion del orden interno
que conduce a un llamado de atencion, en las condiciones que se han indicado, se
caracteriza por no afectar los deberes funcionales del trabajador, circunstancia que
habilita que se prescinda de formalismos procesales, por lo tanto, para la realizacion de
un llamado de atencion, no se hace necesario el cumplimiento del proceso disciplinario.
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CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52: Procedimiento para la imposicion de las sanciones disciplinarias
contempladas en el presente Reglamento, conforme a sentencia C-593 de 2014:

a. Informe inicial: El proceso disciplinario inicia con el primer informe del caso,
que debe ser del superior inmediato (Director de Contrato, Director de
Operaciones, Direccion de Gestion Humana, Direccién Contable, o el Superior
correspondiente seglin sea el caso).

Este informe debe contener la descripcién total de los hechos, con las pruebas
iniciales que puedan ser aportadas, y debe ser entregado a la Direccion de
Talento Humano.

b. Valoracion de la informacion: La Direccién de Talento Humano, analizara y
verificara la informacion y documentacion allegada, con el Informe Inicial y
determinara si hay mérito para dar apertura o no al Proceso Disciplinario.

En caso de no existir motivacion para la apertura del proceso se cerrara el mismo,
y se notificara la decisién a la persona que present6 el Informe Inicial.

c. Apertura del proceso: En caso de existir los argumentos suficientes para dar
apertura al Proceso Disciplinario, se dara inicio al mismo, con lacomunicacion
formal a las personas contra las cuales procede la accion disciplinaria.

Después de recibir el informe se evaluaran las circunstancias de modo, tiempoy
lugar de la presunta falta para dar inicio al Proceso Disciplinario.

d. Comunicacién formal de la apertura del Proceso Disciplinario a la persona

imputada: Se notificara al trabajador de forma escrita de la aperturadel Proceso
Disciplinario en su contra, indicando los hechos que lo motivaron,incumplimientos
ylo faltas, los cuales deben estar contemplados en el Reglamento Interno de
Trabajo.
En esta comunicacion se describira la fecha y hora en la que el trabajador debe
presentarse a la Diligencia de Oportunidad de escucha; la empresa tiene la potestad
de llamar a Oportunidad de escucha al implicado en tiempos de descanso y
cambios de turno.

En caso de no existir motivacion para la apertura del proceso se cerrara el mismo,
y se notificara la decision a la persona que present6 el Informe Inicial.

e. Apertura del proceso: En caso de existir los argumentos suficientes para dar
apertura al Proceso Disciplinario, se dara inicio al mismo, con lacomunicacion
formal a las personas contra las cuales procede la accion disciplinaria.

En caso de no existir motivacion para la apertura del proceso se cerrard el mismo, y se

notificara la decision a la persona que present6 el Informe Inicial.

f.  Apertura del proceso: En caso de existir los argumentos suficientes para dar
apertura al Proceso Disciplinario, se dara inicio al mismo, con lacomunicacion



formal a las personas contra las cuales procede la accion disciplinaria.
Después de recibir el informe se evaluaran las circunstancias de modo, tiempoy
lugar de la presunta falta para dar inicio al Proceso Disciplinario.

g. Comunicacién formal de la apertura del Proceso Disciplinario a la persona

imputada: Se notificara al trabajador de forma escrita de la aperturadel Proceso
Disciplinario en su contra, indicando los hechos que lo motivaron,incumplimientos
ylo faltas, los cuales deben estar contemplados en el Reglamento Interno de
Trabajo.
En esta comunicacién se describird la fecha y hora en la que el trabajador debe
presentarse a la Diligencia de Oportunidad de escucha; la empresa tiene la
potestad de llamar a Oportunidad de escucha al implicado en tiempos de descanso
y cambios de turno.

Nota: En caso de que el colaborador no se presente a la oportunidad de escucha,
la Empresa debera citarlo una vez mas. En caso de que no asista, se entendera que
el trabajador no desea ejercitar su derecho a la defensa y se tomara la decision de
acuerdo con los medios probatorios.

h. Oportunidad de Escucha y Traslado de pruebas: Esta Oportunidad de escucha
contiene la Formulacién de Cargos y el Traslado de las Pruebas, en la que se le
informe al trabajador, los cargos por los cuales sera procesado y las pruebas en
las que se basa la Empresa para la imputacién, permitiéndole al trabajador
manifestar sus consideraciones respecto de las pruebas, a fin deque ejerza su
derecho de defensa.

Esta Oportunidad de escucha tendra lugar de un (1) dia habil, después, de la
comunicacion formal, salvo excepciones, en donde, en cualquier caso se debera
garantizar el tiempo suficiente para que el trabajador pueda recolectarpruebas que
presentard en su defensa. En suma, la Direccién de Talento Humano podra omitir
el término indicado y citar de manera inmediata al trabajador de acuerdo a la
gravedad de la presunta falta para llevar a cabo la diligencia de descargos.

Una vez realizada la Oportunidad de escucha, el trabajador tendra plazo para
aportar pruebas en la misma diligencia, en donde se determinard la conducencia,
pertinencia y se ordenard su practica, si las mismas no pueden ser aportadas por
el trabajador en la audiencia de descargos, se concedera un término prudencial,
dependiendo de la materializacion de la pruebarecaudada.

Acto Autoridad Competente: Después de sumar a la investigacion la Oportunidad de
escucha, las pruebas allegadas por el trabajador y las que tienela Empresa, se analiza el
caso y la Autoridad Competente emite concepto de sancion disciplinaria, consistente en
llamado de atencidn escrito, multa, suspension de labores y/o terminacién de contrato
por justa causa, o en su defecto el archivo del caso.

En caso que el desarrollo de la investigacion, conlleve a la conclusion que el trabajador
contra el que se esta llevando el Proceso Disciplinario no es responsable por la conducta
imputada, se cerrard y archivara el caso, y se informara de manera escrita al trabajador
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la decision tomada.

El acto de archivo debe ser emitido con un tiempo minimo de tres (3) dias habiles y
méaximo de cinco (5) dias habiles.

Imposicion de sancidn disciplinaria: El trabajador seréa citado a la Oficina principal de
CIPRES SEGURIDAD Y PROTECCION LTDA. Con su jefe inmediato o quien haga
sus veces, en caso de los Contratos que funcionan enlas diferentes Regionales a nivel
Nacional, para la notificacion de la medida disciplinaria emitida por la Autoridad
Competente.

La sancion impuesta debe ser proporcional a los hechos que la motivaron, y no pueden
afectar la dignidad del trabajador, con penas corporales o medidaslesivas.

Asimismo, la sancion serd impuesta con el respeto del principio de inmediatez.

La posibilidad de que el trabajador pueda controvertir, la sancién impuesta: La
sancion sera susceptible del Recurso de Reconsideracion, el cual deberd sustentarse en el
momento de la notificacion de la sanciéndisciplinaria por escrito y sera de conocimiento
de la segunda instancia.

Definicion del Recurso y decision final: La direccion de talento humano debera entregar
el proceso a la GERENCIA para una revision del mismo, para que en esta instancia se
proceda a revisar la decision tomadaen Primera Instancia para determinar si se ratifica, se
revoca o se modifica.

El trabajador sera notificado por escrito de la decisién tomada por la Segundalnstancia
frente al Recurso de Reconsideracion interpuesto

Cierre del Proceso: Al finalizar la notificacion de laimposicion de lamedidadisciplinaria,
el archivo del proceso o la decision de segunda instancia por interposicion de Recurso de
Reconsideracion, se archivara la documentacioncorrespondiente en la hoja de vida del
trabajador, dandose asi cierre al Proceso.

ARTICULO 53: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oiral
trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido pordos
(2) representantes de la organizacidn sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la Empresa
de imponer o no, la sancion definitiva (Articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 54: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefialado en los articulos anteriores.

Si el inculpado no se presenta a la diligencia de acuerdo a citacion, se realizara una
segunda citacion desconociendo las casusas de la inasistencia.

Si el inculpado no se presenta a la diligencia de acuerdo a segunda citacion, se notificara
la sancion de acuerdo a la gravedad de la falta, teniendo en cuenta que en lanotificacion
se le refieren los cargos, al no asistir a la diligencia siendo esta la oportunidad de
defenderse y aclarar lo sucedido, al no asistir estaria asumiendo la responsabilidad por
la cual se inculpa.



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

ARTICULO 55: Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la Empresa el cargo de Direccion de talento humano, quien los oird y resolvera en
justicia y equidad.

ARTICULO 56: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores deberan hacerlo de
manera respetuosa y con los soportes que fundamente su reclamacion.
PARAGRAFO: En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XVI
LEY 1010 DE 2006: ACOSO LABORAL DEFINICION, MODALIDADES,
MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

ARTICULO 57: DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Para efectos de la
presente ley se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada
a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

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

ARTICULO 58: MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Se consideran
modalidades de acoso laboral tal como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006
las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucién Laboral, la Discriminacion Laboral,
el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad Laboral y la Desproteccion Laboral.

ARTICULO 59: CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y puablica de
cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional,
la preferencia politica o el estatus social;

c¢) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo;

e) Las mualtiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
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acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios;

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;

h) Laalusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajoo
de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo referente a la necesidad
técnica de la empresa.

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboraly
la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demaés trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
de deberes laborales;

) La negativa a suministrar materiales e
indispensables para el cumplimiento de la labor;

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

n) Elenvio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara,
segln las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 20.

informacion absolutamente

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segln la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demés derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan
ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 60: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
a) Lasexigenciasy Ordenes, necesarias para mantener la disciplina en loscuerpos


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1010_2006.html#2

que componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de
obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacidon de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional;

d) La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion
laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento;

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

f) Lasactuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal 0 una justa causa, prevista
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislaciéon sobre la funcién
publica.

g) Lasolicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion.

h) Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan
los articulo 59 y 60 del mismo Cdédigo.

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

j) Laexigencia de cumplir con las obligaciones, deberesy prohibiciones de que
trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberén ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 61: Los mecanismos de prevencion 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 quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas
en el trabajo.

ARTICULO 62: En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
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Empresa ha previsto los siguientes mecanismaos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
camparias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relaciéon 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 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 participacion de los trabajadores, a
fin de:

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

b. 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, que afecten la dignidad de las
personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 63: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion 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 sefialada por la ley para este procedimiento:

1. Laempresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante
de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir,
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renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, VIGENCIA
manteniendo el principio de la confidencialidaden los casos que asi lo
ameritaren. ARTICULO 65: El presente Reglamento entraré a regir a partir de la fecha en la cual

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y se publique en la cartelera de la empresa y se informe a los trabajadores mediante
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas circular interna el contenido del mismo (Articulo 17 Ley 1429 de 2010).
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.

f.  Atender conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley ARTICULO 66: Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes, efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la

g. Lasdemas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores. Empresa.

3. Este comité se reunird por lo menos cada tres meses, y designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino alanalisis
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 sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construird con tales personas la recuperaciéon de
tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 67: No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (Articulo 109 del C.S.T.).

FECHA: 27 febrero de 2025

compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacién 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 esos 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.

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 64: La empresa publicara el reglamento de trabajo, mediante fijacion de
dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. (Articulo 120 C.S.T.).

CAPITULO XVIII

DIRECCION: Calle 63 a bis # 70-90
BOGOTAD.C.
CUNDINAMARCA

COLOMBIA

@uo\as\\&@/\%b

NICOLAS MORENO GONZALEZ

Gerente

Ciprés Seguridad y Proteccion Ltda.

Direccion: calle 63 a bis # 70 90
gerencia@cipressequridad.com.co

Celular: 321 396 68 52 — 601 704 21 15- 601 704 17 53
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