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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
GRUPO ENERGIA BOGOTA S.A. ESP

AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por el GRUPO ENERGIA
BOGOTA S.A. ESP (en adelante la “Empresa”), sociedad con domicilio principal en Bogot3,
transformada en Empresa de Servicios Publicos como sociedad por acciones mediante Escritura
Publica nimero 0610 de la Notaria Veintiocho (28) del Circulo Notarial de Bogota del 03 de junio
de 1996, inscrita en la Camara de Comercio de Bogota el 05 de julio de 1996 bajo el nUmero
544661, con matricula mercantil 715.138 y NIT nimero 899.999.082-3, contiene las normas
generales que regulan las relaciones entre la Empresa y sus trabajadores tanto en la sede principal
ubicada en la carrera 9 No. 73 — 44, de la ciudad de Bogota D.C., como en las sucursales,
dependencias, sedes alternas o centros de trabajo establecidos en el pais y las que se establezcan
en el futuro, asi como, las que surjan con ocasion de la adopcion de nuevos modelos de
organizacion laboral, de acuerdo con los estatutos y demas reglamentos de la Empresa; a estas
disposiciones quedan sometidos, 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, sélo pueden ser
favorables al trabajador, en aplicacion de las normas vigentes del Cddigo Sustantivo del Trabajo
(en adelante C.S.T.) y todas aquellas que le sean concordantes.

Los trabajadores de la Empresa estaran sometidos a las normas del C.S.T. y las que lo modifiquen,
adicionen o complementen, de conformidad con lo establecido en el articulo 41 de la Ley 142 de
1994,

PARAGRAFO: El presente reglamento aplica exclusivamente a los trabajadores que tengan un
vinculo laboral directo con GRUPO ENERGIA BOGOTA S.A. ESP.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Requisitos de admisién. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa debe
hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y presentar los siguientes documentos:

1. Cédula de Ciudadania o documento de identificacion, segun sea el caso.

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

3. Certificado del dltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

4. En caso que el aspirante sea extranjero, debera allegar cédula de extranjeria, pasaporte
con visa ordinaria y permiso de las autoridades competentes para trabajar en la actividad
para la cual ha solicitado el puesto.

5. Certificado de estudios realizados y/o diplomas respectivos.

PARAGRAFO 1. El empleador podra exigir, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante; siempre y cuando su exigencia
no contravenga las disposiciones legales vigentes.
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PARAGRAFO 2. En todo caso el aspirante debera aprobar la totalidad de las etapas del proceso
de seleccion establecido por la Empresa.

PARAGRAFO 3. El contrato de trabajo podra ser firmado digital o electronicamente por cualquiera
de las partes o por ambas, siempre que cumpla las condiciones establecidas legalmente.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Estipulacion. La Empresa, al celebrar el contrato de trabajo con el aspirante
admitido, 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 (Articulo 77,
C.S.T.).

ARTICULO 5. Duracion. 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 (1) afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre la Empresa y un trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (Articulo 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 6. Terminacion del contrato durante el periodo de prueba. 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, el trabajador continuare al servicio de la Empresa,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel 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.).

ARTICULO 7. Evaluacion. El periodo de prueba sera evaluado de acuerdo con el sistema de
evaluacion de desempefio implementado por la Empresa.

CAPITULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. Trabajadores accidentales o transitorios. Son trabajadores accidentales o
transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracidon no mayor de un (1) mes y de indole
distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, atodas las prestaciones de Ley y a descansos remunerados dominicales y festivos (Articulo
6, C.S.T.).

ARTICULO 9. Los trabajadores accidentales o transitorios deberan cumplir las disposiciones
previstas en este Reglamento y, en general, las politicas y procedimientos establecidos por la
Empresa.
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CAPITULO 1l
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. Jornada ordinaria. La Empresa tendra una jornada laboral de cuarenta y dos (42)
horas semanales, dentro de la cual podra fijar y modificar turnos de trabajo de acuerdo con las
necesidades del servicio y el desarrollo propio de sus actividades.

PARAGRAFO 1. Por regla general, las horas de entrada y salida de los trabajadores seran las
siguientes:

- Lunes a jueves de 7:30 a.m. a 5:30 p.m. con una hora de almuerzo que debera ser tomada
entre las 12:00 p.m. y 2:00 p.m.
- Viernes 7:30 a.m. a 1:30 p.m. en jornada continua.

PARAGRAFO 2. La Empresa podra definir otros horarios o flexibilizarlos, atendiendo las
necesidades de la operacion y/o para procurar condiciones que permitan el equilibrio entre la vida
personal y el trabajo, para lo cual ser4 necesario comunicarlo oportunamente a los trabajadores.

PARAGRAFO 3. La Empresa y el trabajador podran acordar que la jornada semanal méaxima 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 podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero
de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada de 6:00 a.m. a 09:00 p.m.
(Lit. d, Articulo 161, C.S.T. o la norma que lo modifique o sustituya).

PARAGRAFO 4. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada ordinaria, los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza y manejo (Articulo 162, C.S.T.).

ARTICULO 11. Jornada por turnos. Cuando la necesidad del negocio lo exija, se podran disponer
turnos sucesivos y rotativos de trabajo, garantizando la adecuada y permanente prestacion del
servicio.

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajo,
la duracion de la jornada semanal puede ampliarse, en mas de cuarenta y dos (42) semanales,
siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado en un periodo que no exceda de tres
(3) semanas, no pase de cuarenta y dos (42) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 165, C.S.T. o la norma que lo modifique o sustituya).

La Empresa podra acogerse a lo previsto en el articulo 166 del C.S.T. o la norma que lo modifique
0 sustituya, para dar aplicacion al trabajo sin solucién de continuidad.

En la jornada por turnos, el trabajo en dias domingos y/o festivos ocasionales (hasta dos (2) al
mes) se remunerara atendiendo a lo establecido en el articulo 180 del C.S.T., esto es, (i) con un
recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas cuando se otorgue dia de descanso compensatorio o (i) con un recargo del ciento
setenta y cinco por ciento (175%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas,
cuando no se otorgue dia de descanso compensatorio. El trabajo en dias domingos y/o festivos
habituales (mas de dos (2) al mes) se remunerara atendiendo a lo establecido en el articulo 181
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del C.S.T., esto es, con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas y otorgandose el dia de descanso compensatorio.

PARAGRAFO. La Empresa queda facultada en todo tiempo para organizar la jornada de trabajo
por turnos, modificar los actuales, cuando las conveniencias o necesidades del servicio lo hagan
indispensable.

ARTICULO 12. Jornada especial. La Empresa y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a La Empresa
0 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.
En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso
remunerado. (Lit. ¢, Articulo 161, C.S.T o la norma que lo modifique o sustituya).

ARTICULO 13. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos
secciones, con un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo
y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada.
(Articulo 167, C.S.T.).

CAPITULO IV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 14. Trabajo diurno y nocturno. Entiéndase como trabajo diurno y nocturno el
siguiente (Articulo 160, C.S.T. o la norma gue lo modifique o sustituya):

- Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiin horas (09:00
p.m.).

- Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (09:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 15. Trabajo suplementario. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede
la jornada ordinaria y, en todo caso, el que excede la maxima legal (Articulo 159, C.S.T.). El trabajo
suplementario debera ser aprobado de forma previa por parte de la Empresa, de acuerdo con las
disposiciones legales al respecto. Asi mismo, debera contarse con la autorizacion del Ministerio de
Trabajo o de una autoridad delegada por éste.

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

ARTICULO 16. Tasas y liquidacion de recargos. (Articulo 168, C.S.T. o la norma que lo
modifique o sustituya).

- El trabajo nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre
el valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la jornada especial.

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

- El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo diurno.
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- Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro.

CAPITULO V
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Dias de descanso obligatorios. Seran de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacion laboral colombiana
(Articulo 77, C.S.T. o la norma que lo modifique o sustituya). Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes en los casos
establecidos por la ley (Articulo 172 y 177, C.S.T o la norma que lo modifique o sustituya).

PARAGRAFO 1. Los trabajadores podran ser asignados a trabajar en dias domingos y/o festivos,
remunerandose dicho trabajo de la siguiente manera (Articulo 179, C.S.T. o la norma que lo
modifique o sustituya):

- 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.

- Si con 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 especial.

PARAGRAFO 2. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, la Empresa
informard a los trabajadores que, por razones del servicio, ho pueden disponer del descanso
dominical, con una anticipacion de minimo doce (12) horas (Articulo 185, C.S.T.).

PARAGRAFO 3. El trabajador podra convenir con la Empresa su dia de descanso obligatorio
cualquier dia de la semana, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral, exclusivamente
para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 18. Salvo en la jornada especial, la Empresa esta obligada a dar descanso dominical
remunerado a todos sus trabajadores. Este descanso tiene duracién minima de veinticuatro (24)
horas (Articulo 172, C.S.T.).

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 16 de este Reglamento,
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 compensacion
0 estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(Articulo 178, C.S.T.).

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20. Duracion. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio, tendran derecho a 15 dias hébiles de vacaciones remuneradas (Articulo 186, C.S.T.).
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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 Ley 50
de 1990).

ARTICULO 21. Epoca de vacaciones. El periodo de las vacaciones debe ser sefialado por la
Empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente a su causacion y deben ser concedidas
oficiosamente o0 a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

ARTICULO 22. Interrupcién de vacaciones. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute
de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas, para lo cual la Empresa
informara de manera escrita la fecha de su reanudacioén (Articulo, 188 C.S.T.).

ARTICULO 23. Compensacion de vacaciones en dinero. Por regla general, las vacaciones no
serdn compensadas en dinero, salvo casos excepcionales debidamente autorizados por la
Empresa. El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Num. 1, Articulo 189, C.S.T.).

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

ARTICULO 24. Acumulacion. El trabajador debera gozar anualmente, por lo menos de seis (6)
dias hébiles continuos de vacaciones, los cuales no son acumulables. Las partes pueden convenir
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacién puede ser hasta
por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de
manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares. (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 25. Remuneracién. 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 liguidacion 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 liguidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se conceden (Articulo 192, C.S.T.).

PARAGRAFO. 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 su
remuneracion.

ARTICULO 26. Vacaciones colectivas. La Empresa podra otorgar vacaciones colectivas
simultaneamente a todos los trabajadores o a parte de ellos.

CAPITULO VII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 27. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio; para el desempefio de otros cargos transitorios de forzosa aceptacion; en
caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; para concurrir al servicio médico
correspondiente; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir a los actos funebres de sus comparieros, siempre que se avise con la debida oportunidad a
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la Empresa. Asi mismo, la Empresa concederd las licencias de luto, maternidad, aborto, paternidad
y las demés contempladas en la ley.

PARAGRAFO 1. Para el desempefio de comisiones sindicales y la asistencia al entierro de
comparieros de trabajo, el permiso podra ser otorgado siempre que el nimero de trabajadores que
se ausente no sea tal que perjudique el funcionamiento de la Empresa (Num. 6, Articulo 57, C.S.T.).

PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de lo indicado en el presente articulo, la Empresa podréa otorgar otros
permisos o licencias.

PARAGRAFO 3. Para la concesion de los permisos y licencias se aplicaran los lineamientos
adoptados por la Empresa.

PARAGRAFO 4. El contrato de trabajo se entenderé suspendido por el tiempo que dure la licencia
(Num. 4, Articulo 51, C.S.T.).

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

ARTICULO 28. Formas y libertad de estipulacién (Articulo 132, C.S.T.).

La Empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades,
siempre que se respete el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y
laudos arbitrales.

Cuando el trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales,
valdra la estipulacion escrita de un salario integral 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, primas legales, extra
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie, viaticos con incidencia
salarial y en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

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

El salario integral no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBFy Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales
es el setenta por ciento (70%).

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 1990).

ARTICULO 29. Lugar y dia de pago. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese (Num. 1, Articulo 138, C.S.T.).

Pagina 7 de 26




PARAGRAFO: La Empresa cancelara los salarios mensualmente, a mas tardar el dia veinticinco
(25) de cada mes, mediante consignacién en el sistema financiero a la cuenta que autorice el
trabajador.

ARTICULO 30. Pago. El salario se pagara al trabajador, directamente o a la persona que él
autorice. Al salario del trabajador le seran aplicables los descuentos pertinentes conforme a la ley
y a las novedades mensuales reportadas al area de némina, previa verificacion de las respectivas
autorizaciones de descuento, en caso de ser necesarias.

CAPITULO IX
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO Y
RIESGOS LABORALES

ARTICULO 31. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). La Empresa
implementara el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (en adelante SG-SST), de
acuerdo con la normatividad vigente. Es obligacién de la Empresa velar por la salud y seguridad
de los trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en
higiene y seguridad y salud en el trabajo, en el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

ARTICULO 32. Responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. La
Empresa contara, como minimo, con un profesional idoneo, quien sera el responsable de la
implementacion y mantenimiento del SG-SST, al interior de ésta.

ARTICULO 33. Servicio médico. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestardn por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.), a través de la Institucion Prestadora de
Servicios de Salud (I.P.S.), o por la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.), a la cual estén
adscritos.

ARTICULO 34. Reporte de estado de salud. Todo trabajador, desde el mismo dia en que sienta
alguna afectacion en su salud o sufra alguna lesién, debera comunicarlo a su Jefe Inmediato, a
guien haga sus veces o al &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, quienes haran lo conducente
para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique por escrito 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
gue se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a
gue haya lugar, a menos gue demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

Las recomendaciones y restricciones que para el desempefio de su labor se deriven de dichas
valoraciones, deben ser comunicadas oportunamente por el trabajador al area de seguridad y salud
en el trabajo de La Empresa.

ARTICULO 35. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico tratante, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que ordene la Empresa, en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, en la porcion extralegal que pueda
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reconocer la Empresa, de conformidad con las politicas establecidas y serd enteramente
responsable del deterioro de su salud y las posibles consecuencias que esta desatencion tenga.

ARTICULO 36. 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, en concordancia con las recomendaciones que realice la ARL, asi como también
deberan dar cumplimiento a las acciones previstas en el SG-SST, para la prevencion de accidentes
de trabajo y enfermedades de origen laboral.

ARTICULO 37. Notificacion de incidentes y accidentes de trabajo. En caso de sufrir, presenciar
o conocer de un accidente de trabajo es obligacion del trabajador reportar de manera inmediata a
su Jefe Inmediato, a quien haga sus veces o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo; a su vez,
cualquiera de ellos, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios al trabajador
accidentado y su remisién al médico y, tomaran 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.yla A.R.L., en los términos y formatos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO 1. La Empresa no respondera por la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por el accidente, cuando el trabajador no haya dado el aviso
correspondiente o lo demore sin justa causa, debido a la imposibilidad que tenia la Empresa de
conocer sobre esta situacion ante la omision del trabajador.

PARAGRAFO 2. En caso de accidente laboral grave y/o mortal, la Empresa tendréa la obligacion
de reportar dicha situacion directamente a la Direccion Territorial u Oficina del Trabajo del lugar
donde sucedieron los hechos dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de la ocurrencia del
accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la respectiva A.R.L. 0 E.P.S.

ARTICULO 38. La Empresa debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales para lo cual, en cada caso, determinaran la gravedad y la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento
vigente. En el marco del SG-SST se estableceran los Sistemas de Vigilancia Epidemiol6gica, asi
como los Programas de Gestidon de los riesgos criticos que causan accidentalidad y enfermedad
laboral. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa debera ser
informado por el empleador a la A.R.L. y a la E.P.S., en forma simultanea, dentro de los dos (2)
dias héabiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 39. Tanto la Empresa como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos
laborales del C.S.T., la Resolucién No. 1016 de 1.989 expedida por el Ministerio del Trabajo y las
demas que se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, a la Ley 776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012, al Decreto 1443 de 2014,
al Decreto 1072 de 2015 y Decreto 052 de 2017 y demas normas que sobre el SG-SST se expidan
0 sean concordantes.

ARTICULO 40. El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (en adelante COPASST)
participara en la investigacion de los accidentes de trabajo que llegaren a ocurrir. La Empresa
conformara un equipo investigador de los accidentes de trabajo que registrara en un formato, en
forma veraz y objetiva, toda la informacion que conduzca a la identificacion de las causas reales
del accidente o incidente de trabajo e implementara las medidas correspondientes.

ARTICULO 41. Son obligaciones de todos los trabajadores utilizar los elementos de proteccion
personal y demés elementos de seguridad que le sean suministrados por la Empresa para la
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adecuada prestacion de sus servicios; cumplir las normas y procedimientos de SG-SST
establecidas por la Empresa; informar a sus superiores o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo
sobre condiciones subestandar en los lugares de trabajo y cualquier circunstancia que pudiera
provocar un accidente de trabajo y presentar sugerencias para su estudio participando en la
elaboracion de normas y procedimientos seguros de trabajo, asi como también en las charlas y
cursos de capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo a que haya sido invitado.

ARTICULO 42. En caso de unainvestigacion derivada de la ocurrencia de un accidente de trabajo,
los trabajadores tendran la obligacion de dar informacién exacta, clara y veraz respecto a las
condiciones en las cuales haya ocurrido el accidente objeto de la investigacion, con el fin de
esclarecer las circunstancias en las que éste ocurri6.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43. Deberes. Todos los trabajadores tienen como deberes generales, ademas de los
establecidos en el C.S.T. y en las normas que les sean aplicables, los siguientes:

1. Cumplir con las responsabilidades y las actividades inherentes a su cargo.

2. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y colaborar en el orden ético y disciplina general
de la Empresa.

4. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez e integridad.

5. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar a través de los canales

establecidos por la Empresa y de manera fundada y respetuosa, cumpliendo los

procedimientos establecidos para tal fin.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacion ofrecidos por la

Empresa.

No

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44. Orden jerarquico. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en La
Empresa es el siguiente: Presidente, Vicepresidentes, Directores, Gerentes, Gerentes Junior,
Asesores, Profesionales, Analistas, Técnicos, Auxiliares, Secretarias, o0 el que de conformidad con
la estructura organizacional esté vigente y aprobado.

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, sélo el Presidente, Director de Gestion del Talento
y el Gerente de Gestion del Talento tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores. En sede de revision del proceso disciplinario el Vicepresidente Juridico también las
tiene.

PARAGRAFO 2. La facultad disciplinaria por posibles faltas imputables al Presidente, es privativa
de la Junta Directiva.

CAPITULO Xl .
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 45. Trabajos prohibidos. Son labores prohibidas para menores de edad las siguientes
(Articulo 242, C.S.T.):
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Trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato, de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Trabajos subterraneos de las minas o que requieran grandes esfuerzos.

Actividades riesgosas sefialadas en la Resolucion 1796 de 2018 o la norma que la
modifique o sustituya y trabajos que impliquen peligro 0 que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil, de
acuerdo con la clasificacion establecida por las entidades autorizadas para tal fin. (Articulo
117, Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana y hasta las
6:00 de la tarde. Los adolescentes mayores de 17 afios s6lo podran trabajar en una jornada maxima
de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche (Articulo
161, C.S.T.).

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 46. Son obligaciones especiales para la Empresa:

1.

2.

11.
12.

13.
14.

15.

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

Procurar brindar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados para
protegerlos contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, la Empresa mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y a sus creencias.
Conceder al trabajador las licencias y permisos en los términos indicados en el articulo 26
de este Reglamento.

Dar al trabajador a la expiracion del contrato, una certificacién en la que conste el tiempo
de servicio, Ultimo cargo desempefiado y salario devengado, e igualmente emitir la orden
para practicar examen médico de retiro y darle certificacién sobre el particular.

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

Contar con un registro de horas extras.

. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia de

maternidad consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén en vacaciones, licencias o permisos.
Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de su nacimiento.

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

Suministrar a los trabajadores la dotacion a la que tienen derecho, de conformidad con la
legislacion laboral vigente.

Dar tramite oportuno a las quejas y reclamos que sobre actuaciones de un trabajador sean
puestas bajo su conocimiento, dando estricto cumplimiento a los procedimientos legales e
internos que, para tal efecto, tenga establecidos la Empresa.
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ARTICULO 47. Son obligaciones del trabajador:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Realizar personalmente la labor y en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones
gue le impartan la Empresa o sus representantes.

Mantener en estricta confidencialidad toda la informacion a la que tiene acceso.

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

Guardar rigurosamente la ética e integridad en las relaciones con sus superiores y
comparieros y, en general, con terceros que tengan alguna relacion con la Empresa.
Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafos y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Empresa y comunicar a tiempo la ocurrencia de
cualquier situacion que afecte a la Empresa, sus trabajadores, sus contratistas, o al medio
ambiente.

Observar las medidas de higiene, recomendaciones y restricciones prescritas por el médico
de la Empresa, su médico tratante o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales, asi como los protocolos de bioseguridad y autocuidado existentes
en la Empresa.

Disfrutar la licencia de maternidad, en los términos sefialados en el articulo 2 de la Ley 2114
de 2021 o la norma que la modifique o sustituya.

Informar a la Empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
gue ocurra.

Comunicar a tiempo y entregar la informacion exacta y correcta de sus novedades de
noémina, de las personas a su cargo y/o de los trabajadores en mision.

Reportar oportunamente a su superior inmediato cualquier lesion fisica 0 mental que se
presente durante la ejecucion de su trabajo, o la de cualquiera de sus comparieros, de que
tenga conocimiento.

Acatar las reglas y/o directrices de seguridad o practicas comunes de seguridad fisica de
La Empresa.

Reportar a través del Canal Etico o de cualquier medio expedito, hechos o situaciones que
se presenten por parte de un compafiero de trabajo, subalterno o superior, que considere
como una conducta antiética.

Reportar tan pronto sea percibido y antes de tomar una decision, el posible conflicto de
intereses que pueda presentarse, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal
efecto por la Empresa.

Adherirse en tiempo y registrar la informacion veraz que se solicita, al Codigo de Etica y
politicas que asi establezca la Empresa.

Responder por el buen uso y custodia de los activos de la Empresa, asignados para el
desempefio de sus funciones, velando por su preservacion, conservacion y suministrando
los informes que le sean requeridos sobre los mismos.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion para garantizar la confidencialidad,
disponibilidad e integridad de la misma.

Conocer y cumplir las politicas corporativas, manuales, normas y/o reglamentos, procesos,
procedimientos e instructivos definidos en el Sistema de Gestién Integrado (SGI).

Velar por el cuidado y custodia de la documentacioén que genere durante la ejecucion de las
actividades asignadas a su cargo, en los medios definidos para tal fin.

Responder en tiempo y de acuerdo con los procedimientos vigentes, a las peticiones de
interés general o particular que sean formuladas.
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22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Permitir la realizacién de pruebas de seguridad, inspecciones o auditorias que en cualquier
momento ordene la Empresa o autoridades competentes sobre los equipos y demas
instrumentos entregados para la ejecucion de sus actividades laborales.

Permitir la realizacién de pruebas de alcoholimetria o pruebas de poligrafo cuando la
Empresa o autoridades competentes asi lo requieran.

Procurar el cuidado integral de su salud y la de sus compafieros o personas a cargo.
Suministrar informacion clara, veraz, completa y oportuna sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. Asi como,
participar en las actividades de capacitacion definidas en el plan de capacitacion del SG-
SST y contribuir al cumplimiento de sus objetivos.

Informar oportunamente a la Empresa acerca de los peligros y posibles riesgos que pueden
llegar a existir en su sitio de trabajo, e informar oportunamente alguna condicién de salud
gque pueda afectar el desempefio de su labor o poner en riesgo las actividades.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por la
Empresay de conformidad con la naturaleza de sus responsabilidades, asi como someterse
a las medidas de control establecidas, utilizando las herramientas o mecanismos
establecidos para tal fin.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado, las 6rdenes e instrucciones sobre el
manejo de maquinas, equipos o materias primas, a fin de evitar accidentes, dafios y
pérdidas de cualquier indole para la Empresa.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia por fuerza mayor, caso fortuito, 0 como medida necesaria para
prevenir o mitigar la ocurrencia de algun accidente o perturbacién grave.

Autorizar para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario, prestaciones sociales
y demds acreencias laborales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por
cualquier otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se hayan hecho.
Presentar los documentos que soporten los permisos, incapacidades, licencias o de
cualquier novedad en los términos establecidos en los procedimientos correspondientes.
Someterse a los requisitos y controles de vigilancia indicados por la Empresa.

Asistir a todas las reuniones, congresos, capacitaciones y entrenamientos, organizados y/o
indicados por la Empresa, en las condiciones que se establezcan.

Cumplir las disposiciones del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Empresa.

Aceptar su traslado a otro cargo u otro domicilio, siempre que no sufra desmejora en sus
condiciones laborales.

Desempeiiar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidades del trabajo, fuera
necesario desempefiar otros trabajos similares, analogos o conexos, estara obligado a
hacerlo cuando asi se le ordene.

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

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

Responder a la Empresa por los dafios que llegare a causar en bienes de ésta; elementos
de proteccién personal, el medio ambiente o sobre aquellos que por algiin motivo o razén
estén bajo su custodia.

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

Pagar oportunamente en las oficinas de la Empresa o en la cuenta establecida para tal fin,
los préstamos que ésta le haya concedido.

Usar en forma adecuada y oportuna los elementos, uniformes, dotaciones e implementos,
gue le suministre la Empresa para el ejercicio adecuado de sus funciones.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.
55.

Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el
conducto regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas y reclamos, asi
como unas relaciones interpersonales bajo un lenguaje adecuado, respetuoso e inclusivo.
Mantener ordenado su sitio de trabajo.

Entregar cualquier herramienta, material, documentos e informacién pertenecientes a la
Empresa, en caso de retiro por cualquier causa.

Reconocer y aceptar que la informacion que se encuentra en los equipos asignados por la
Empresa a cada trabajador es propiedad de la Empresa, la cual tendra la potestad de
monitorear, revisar y analizar, a través de las areas competentes.

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y demas instrucciones que en materia de
Ciberseguridad sean impartidas por la Empresa. Asi como, participar en las actividades de
capacitacion definidas a ese respecto.

Utilizar el correo y aplicaciones corporativas como una herramienta de trabajo
exclusivamente para fines laborales.

Informar cuando evidencie que se esta utilizando el nombre de la Empresa de manera
inadecuada o cuando no se estén cumpliendo con los parametros establecidos.

Utilizar las redes sociales de la Empresa y/o del Grupo Empresarial Gnica y exclusivamente
para asuntos corporativos, bajo los parametros de confidencialidad y buena fe, de
conformidad con la autorizacién que se otorgue para ello. Asi como, cumplir con el Protocolo
de Redes Sociales que determine la Empresa.

Colaborar en cualquier investigacion interna que se adelante por parte de la Empresa.
Constituir las garantias que exija la Empresa en respaldo de las obligaciones que el
trabajador contraiga para con ella.

Someterse a las disposiciones del presente Reglamento.

Las demas obligaciones establecidas en el contrato de trabajo, descriptivos del cargo,
informes, circulares, cddigos, politicas, lineamientos, instructivos, guias, manuales, normas,
procesos, procedimientos, programas de vigilancia, planes de trabajo, decisiones de la
Empresa, leyes y, en general, todas aquellas que resulten vinculantes por la naturaleza de
la relacion laboral.

ARTICULO 48. Se prohibe a La Empresa:

1.

© N

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin orden suscrita de éstos para cada caso, 0
sin mandamiento judicial, con las excepciones que establezca la ley.

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

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el trabajo
0 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 o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir toda clase de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones laborales 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 no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados de la prestacion de sus servicios.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
0 que ofenda su dignidad.
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10.

Las demas que resulten de las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 49. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21

Sustraer, llevarse o extraer las maquinas, equipos, utiles, herramientas de trabajo, las
materias primas, productos elaborados, documentos, datos, informes o cualquier tipo de
informacion sin permiso de la Empresa. Asi como prestarlos, copiarlos, enviarlos o llevarlos
a un lugar distinto al asignado por la Empresa, sin autorizacion expresa de ésta.
Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de bebidas embriagantes o bajo la
influencia de narcéticos o de drogas enervantes.

El consumo, porte o comercializacién en las instalaciones de la Empresa y en aquellos sitios
donde los trabajadores estén realizando labores al servicio de la Empresa de bebidas
embriagantes, narcéticos, sustancias psicoactivas, drogas enervantes u otras semejantes.
Conservar, portar o comercializar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién
de las que con autorizacion legal puedan llevar los vigilantes o celadores.

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

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

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

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

Usar los Utiles, elementos de proteccion personal, dotacién o herramientas suministradas
por la Empresa con objetivos distintos al trabajo contratado.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo en los sitios expresamente
autorizados para tal fin.

Cocinar, calentar, elaborar o preparar dentro de la Empresa, cualquier clase de alimentos,
salvo en los lugares expresamente dispuestos para tal fin.

Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en horas laborales, sin autorizacién
expresa de su jefe inmediato.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e instrucciones de los
superiores.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones,
altercados o peleas durante el tiempo de trabajo.

Amenazar, irrespetar, insultar o agredir en cualquier forma a sus superiores, compafieros
de trabajo, subalternos, contratistas, subcontratistas, clientes o visitantes.

Promover, incitar, aceptar o participar en cualquier tipo de actividad que se catalogue como
acoso sexual, irrespeto, maltrato o ambiente hostil.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes, sitios 0 bienes de la Empresa o
escribir en los muros internos o externos de la misma, sin la debida autorizacion.

Hacer u ordenar hacer a otro trabajador, diligencias personales en horas laborales.

. Ejecutar actos que pongan o puedan poner en peligro su seguridad, la de sus compaferos

de trabajo o de terceras personas, asi como de las instalaciones o del medio ambiente
donde ejecute la labor.

Ocuparse en actividades diferentes a sus labores durante la jornada, sin autorizacion del
superior inmediato.

. Mantener con personas ajenas a la Empresa, intereses comerciales, financieros, técnicos

0 semejantes, tendientes a obtener provecho propio o para terceros, o incurrir en cualquier
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40

41.

42.

43

clase de conflicto de intereses, en los términos establecidos en el Codigo de Etica de la
Empresa.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios,
dotacion legal entregada, elementos de proteccion personal o activos de propiedad de la
Empresa sin autorizacion de ésta.

Confiar a otro trabajador o a cualquier persona, la ejecucion del trabajo propio.

Haber presentado para su admision o presentar después, para cualquier efecto,
documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o0 no cefiidos a la estricta
verdad.

Alterar o manipular de cualquier forma los documentos de la Empresa.

Desautorizar o impedir la implementacién o ejecucion de controles tendientes a garantizar
la seguridad y salud de las personas y la proteccion al medio ambiente en los trabajos y
proyectos de la Empresa.

Realizar actos de proselitismo politico, religioso o de cualquier clase durante las horas de
trabajo.

Realizar la labor sin la utilizacion de los elementos de proteccién personal entregados por
la Empresa o de los sistemas de seguridad o protocolos establecidos.

Reproducir musica a un alto volumen dentro de las instalaciones de la Empresa, en el
horario de trabajo.

El uso del correo electronico suministrado por la Empresa para fines distintos a los
laborales.

Abstenerse de prestar sus servicios a favor de cualquier otra persona natural o juridica, y
de trabajar por cuenta propia en el mismo oficio, a menos que cuente con la expresa, previa
y escrita autorizacion de parte de la Empresa.

Dar, ofrecer, prometer, conceder, solicitar o recibir, directa o indirectamente, dinero,
dadivas, agasajos, regalos, favores, o cualquier otra clase de beneficios, para la realizacion,
omisién o retardo de las actividades a su cargo, o para influir indebidamente en la
realizacién u omisién de actividades propias de la Empresa.

Incurrir en actos de discriminacion de cualquier indole.

Promover, aceptar o participar de un acuerdo restrictivo de la competencia, con el fin de
obtener cualquier provecho.

Divulgar a clientes y/o publico en general cualquier informacion que pueda afectar o poner
en riesgo la imagen y los servicios que brinda la Empresa, a menos que cuente con
autorizacién expresa de la misma.

Usar o manipular material pornografico o discriminatorio a través de los equipos de cémputo
0 comunicacion entregados por la Empresa, para el ejercicio adecuado de sus funciones.
Instalar en los computadores suministrados algun software, sin autorizacion de la Empresa
y, en general, violar las politicas de utilizacion de los sistemas y recursos informaticos de
La Empresa.

La pérdida o dafio de cualquier documento, maquinaria, equipo, materiales, elementos de
proteccion personal u objetos relacionados con su trabajo por negligencia, descuido o
intencion.

Ingresar personas ajenas a las instalaciones de la Empresa, sin la previa autorizacion.

. Provocar escandalos, riflas o cometer actos que alteren la disciplina y buen ambiente

laboral.

Dedicarse a juegos de azar y/o realizar apuestas dentro de la Empresa, oficina
establecimiento o lugar de trabajo.

Vender productos en las instalaciones de la Empresa cualquiera que sea su tipo o finalidad.

. Utilizar indebidamente insignias, logotipos, ensefias comerciales o cualquier tipo de

publicidad de la Empresa sin autorizacion previa de la misma, asi como la transmision de
informacioén a terceros sobre las condiciones de contratacion, cargos, salarios, funciones u
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obligaciones, aun cuando dicha informacion no provenga directamente del trabajador o solo
perjudique o incumba a los terceros que la reciben.

44. Divulgar en redes sociales corporativas o por cualquier otro medio informacion relacionada
con el nombre de la Empresa, el cargo, ubicacion, funciones, responsabilidades,
actividades de estos, salvo en aquellos portales de indole laboral y de relacionamiento
profesional.

45, Utilizar las redes sociales de la Empresa y/o del Grupo Empresarial para fines distintos a
los corporativos.

46. Las demas prohibiciones establecidas en el contrato de trabajo, descriptivos del cargo,
informes, circulares, codigos, politicas, lineamientos, instructivos, guias, manuales, normas,
procesos, procedimientos, programas de vigilancia, planes de trabajo, decisiones de la
Empresa, leyes y, en general, todas aquellas que resulten vinculantes por la naturaleza de
la relacion laboral.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y ESCALA DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 50. Falta disciplinaria. Se entendera por falta disciplinaria la incursién en cualquiera
de las conductas o comportamientos que conlleve incumplimiento de deberes, obligaciones o
prohibiciones, previstos en este reglamento. Las faltas disciplinarias se clasifican en leves o graves.

ARTICULO 51. Faltas leves. Constituyen faltas leves las siguientes conductas:

1. El retardo en la hora de entrada en la mafiana o al regreso de la hora del almuerzo sin
justificacién razonable.

2. La ausencia injustificada en parte o durante toda de la jornada laboral o el turno
correspondiente.

3. El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones y/o prohibiciones establecidas
en el presente reglamento, cuando la violacidon no se considere grave a juicio de la Empresa.

ARTICULO 52. Faltas graves. Constituyen faltas graves en los términos del numeral 6° del literal
a) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 del Decreto 2351
de 1965, ademas de las establecidas en este reglamento, el contrato de trabajo, descriptivos del
cargo, informes, circulares, codigos, politicas, lineamientos, instructivos, guias, manuales, normas,
procesos, procedimientos, programas, planes de trabajo, decisiones de la Empresa, leyes y en
todos aquellos documentos que resulten vinculantes por la naturaleza de la relacion laboral, las
siguientes:

1. El retardo en la hora de entrada en la mafiana o al regreso de la hora del almuerzo sin
justificacién razonable, cuando sea considerado como grave a juicio de la Empresa, o el
retardo reiterado en la hora de entrada al trabajo sin justificacion razonable.

2. La ausencia injustificada en parte o durante toda la jornada laboral o el turno correspondiente,
cuando se cause sea considerado como grave a juicio de la Empresa o la ausencia reiterada
e injustificada en parte o durante toda la jornada laboral o el turno correspondiente.

3. La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y/o prohibiciones establecidas
en este reglamento, en el contrato de trabajo, descriptivos del cargo, informes, circulares,
codigos, politicas, lineamientos, instructivos, guias, manuales, normas, procesos,
procedimientos, programas de vigilancia, planes de trabajo, decisiones de la Empresa, leyes
y en todos aquellos documentos que resulten vinculantes por la naturaleza de la relacion
laboral.
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Cualquier violacion a los derechos humanos y fundamentales de sus superiores y comparieros
y, en general, con terceros que tengan alguna relacion con la Empresa.

Destruir, intentar destruir o adulterar recibos, certificados, declaraciones, testimonios u otros
documentos de la Empresa.

El incumplimiento en las obligaciones como supervisor de Ordenes o contratos, que sea
considerado como grave a juicio de la Empresa o generen un requerimiento por parte de
entidades externas.

La falta de diligencia, oportunidad y responsabilidad del trabajador en el manejo de los
recursos de la Empresa, actuando como supervisor de érdenes, contratos o pagos, que vayan
en contravia de lo establecido por la Empresa, cuando sea considerado como grave a juicio
de ésta.

Cualquier violacién al marco ético de la Empresa, cuando sea considerado como grave a juicio
de ésta.

Poner en peligro, dafiar o perder los documentos, dineros, productos, materias primas,
herramientas o equipos de propiedad de la Empresa o de terceros, con ocasion de la conducta
del trabajador, cuando sea considerado como grave a juicio de la Empresa.

10. Dar, ofrecer, prometer, conceder, solicitar o recibir, directa o indirectamente, dinero,

11.

dadivas, agasajos, regalos, favores, o cualquier otra clase de beneficios, para la realizacion,
omision o retardo de las actividades a su cargo, o para influir indebidamente en la realizacién
u omisién de actividades propias de la Empresa.

Promover, aceptar o participar de un acuerdo restrictivo de la competencia, con el fin de
obtener un provecho propio o para terceros, en cualquier clase de procedimiento contractual.

12. El incumplimiento 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 la Empresa cuando sea considerado
como grave a juicio de la Empresa.

ARTICULO 53. Sanciones. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o en el contrato
de trabajo (Articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 54. Clases de sanciones. Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

1.

2.

Llamado de atencidén por escrito: El llamado de atencién se hace por escrito en caso de que
el trabajador cometa una falta leve.

Multa: Se genera por retrasos o faltas al trabajo sin justificacion razonable calificados como
falta leve. Esta sancién no puede exceder de la quinta parte (1/5) del salario de un (1) dia, y
Su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los trabajadores de la Empresa.

. Suspensién del contrato de trabajo por faltas leves: La suspension por la comisién por

primera vez de faltas leves, no sera inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8) dias. Cuando
el(la) trabajador(a) reincida en la comision de la falta por la cual fue suspendido inicialmente,
el tiempo de suspension podra incrementarse hasta en el doble del tiempo sin superar los dos
(2) meses.

. Suspensién del contrato de trabajo por faltas graves: La suspension por la comision de

las faltas graves no serd inferior a ocho (8) dias ni superior a dos (2) meses.

PARAGRAFO 1. En relacion con sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se deja
claramente establecido que no se causard el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar
por causa de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancion.
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PARAGRAFO 2. 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 aplicacion de sanciones disciplinarias consagradas en este documento o
medida respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 55. Lo estipulado en el articulo anterior no impide que la Empresa evalle cada caso
particular y proceda a imponer la sancion pertinente o decida terminar el contrato de trabajo con
justa causa.

PARAGRAFO: Para la determinacion de la gravedad del incumplimiento, se tendra en cuenta la
afectacion en el servicio; el impacto reputacional para la Empresa, sus contratistas, trabajadores o
terceros; la causacion de perjuicios econémicos; los dafios materiales que se presenten en los
bienes de la Empresa o de terceros y todos aquellos aspectos que le permitan a la Empresa hacer
un juicio objetivo.

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

ARTICULO 56. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la Empresa debera oir al trabajador
inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera informarle que podra estar asistido hasta
por dos representantes de la organizacién sindical a que pertenezca. No producira efecto alguno
la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite establecido (Articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 57. Toda medida o decisién que configure un uso de la facultad disciplinaria por parte
de la Empresa debera garantizar el derecho al debido proceso.

El procedimiento disciplinario adoptado por la Empresa dard observancia a los siguientes
pardmetros:

1. La comunicacion formal del inicio del proceso disciplinario, sefialando la fecha en que el
trabajador debera presentar sus explicaciones sobre los hechos y/o en que se realizara la
diligencia de descargos.

2. La formulacién de los cargos con la indicacion clara y precisa de las conductas y las faltas
disciplinarias a que dan lugar.

3. El traslado al trabajador de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados y la posibilidad de controvertirlas y de presentar aquellas que considere necesarias
para su defensa.

4. La Empresa proferira un pronunciamiento definitivo y motivado.

5. Se dara al trabajador la posibilidad de controvertir la decision, mediante solicitud de revision
ante el Vicepresidente Juridico. En caso de solicitarse esta revision, la decisiéon sera impuesta
en el efecto suspensivo.

PARAGRAFO 1. La Empresa tendra la posibilidad de llevar a cabo el procedimiento descrito en
este documento utilizando las herramientas virtuales disponibles, garantizando el debido proceso.

PARAGRAFO 2. En todo caso, se respetara el procedimiento establecido en convenciones
colectivas, pactos o laudos arbitrales.
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PARAGRAFO 3. La Empresa debera contar con el procedimiento que garantice lo establecido en
este articulo.

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

ARTICULO 58. Reclamaciones. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el
Vicepresidente, Director o Gerente de la dependencia a la cual estén asignados o ante la persona
gue ocupe en la Empresa el cargo de Director de Gestion del Talento o quien haga sus veces,
quienes los oiran y adelantaran el tramite que corresponda con las demas areas de la Empresa.
En todo caso, los trabajadores podran acudir al Canal Etico, con el fin de reportar todo hecho o
conducta relacionado con presuntos hechos de fraude y/o corrupciéon o conductas antiéticas y
realizar consultas de dilemas éticos.

ARTICULO 59. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere
el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XVII
PRESTACIONES ADICIONALES

ARTICULO 60. Prestaciones Adicionales. La Empresa respetara las prestaciones adicionales a
las legalmente obligatorias pactadas en la Convencién Colectiva de Trabajo suscrita con el
Sindicato. Para el reconocimiento de las demas prestaciones y beneficios, adicionales a las
legalmente obligatorias, se deberan agotar las aprobaciones en las instancias respectivas.

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL - LEY 1010 DE 2006

ARTICULO 61. Acoso laboral. De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y para sus
efectos, se entendera por acoso laboral “foda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, o trabajador, sea éste jefe inmediato, subordinado o compafiero de trabajo, 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”.

ARTICULO 62. Mecanismos de prevencion. Los mecanismos de prevencion de las conductas
gue configuran acoso laboral previstos por la Empresa constituyen la continuacion y el desarrollo
de todas aquellas actividades tendientes a mejorar la calidad de vida y clima laboral al interior de
ésta, buscando generar una conciencia colectiva que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial, el buen ambiente y la
proteccion de la dignidad, la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ARTICULO 63. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa prevé
los siguientes mecanismos de prevencion:

1. Conformacion y capacitacion del Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con lo dispuesto
en la ley vigente.
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2. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias periddicas
de divulgacion 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,
encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la misma,
propender por condiciones dignas y justas en el trabajo, velar por el buen ambiente laboral v,
en general, a prevenir conductas de acoso laboral

3. 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.

4. Actividades tendientes a evaluar el clima laboral en las distintas dependencias de la Empresa
e identificar conductas que puedan configurar acoso laboral u otros hostigamientos, con el fin
de promover el buen trato al interior de la Empresay a abrir espacios para que los trabajadores
puedan exponer sus inquietudes y formular recomendaciones constructivas.

5. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores a fin de: establecer,
mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida laboral conviviente.

6. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos; vy,

7. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos
en la Empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las recomendaciones
correspondientes.

8. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa, para desarrollar el
propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 64. Comité de convivencia laboral. La Empresa promovera y dispondra de los
recursos necesarios para la conformacion de este Comité y garantizara un espacio para las
reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacién. Se realizaran actividades de capacitacién para los miembros del
Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados
prioritarios para el funcionamiento de éste (Resolucion 652 de 2012 y Resolucién 1356 de 2012).

El Comité de Convivencia Laboral disefiara e implementara el procedimiento para la radicacion y
tramite de las quejas por la ocurrencia de presuntas conductas de acoso laboral, el cual sera
socializado y publicado de acuerdo con los procedimientos de la Empresa.

ARTICULO 65. Integrantes. EI Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, para periodos de dos (2) afios, con
sus respectivos suplentes, los cuales podran ser reelegidos.

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral preferiblemente contaran con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informaciéon y ética; asi mismo habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

La Empresa designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio publico.

PARAGRAFO. El Comité de Convivencia Laboral de la Empresa no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas
de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.
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ARTICULO 66. Funciones del comité de convivencia laboral. El Comité de Convivencia Laboral
realizard las siguientes actividades:

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se planteen
situaciones que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de La
Empresa.

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

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

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

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

7. En aquellos casos en que no se llegue un acuerdo entre las partes, no se cumpla las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
informar a la presidencia de La Empresa.

8. Presentar a la presidencia las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por el organismo de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia al proceso de gestion humana.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimientos de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
presidencia.

11. Recibidas las solicitudes para evaluar presuntas conductas de acoso laboral, el comité en
la sesion respectiva las examinard, escuchando a las personas involucradas; construira con
tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulard las
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

12.  Sicomo resultado de la actuacion del Comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de La Empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la Ley y en el presente
Reglamento.

13. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 67. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres
(3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera
de sus integrantes.
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CAPITULO XIX
TELETRABAJO
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 68. Definiciones. Se rige por lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008 reglamentada por
el Decreto 0884 de 2012, normas que adoptan el teletrabajo como modalidad laboral en Colombia,
y lo define como una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacién — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Asi mismo se define como teletrabajador a la persona que en el marco de la relacion 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 2.2.1.5.2 Decreto 1072 de 2015).

ARTICULO 69. Objeto y ambito de aplicacion. El presente capitulo tiene como objeto la
regulacion de la modalidad de teletrabajo. Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales
de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones
en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 70. Modalidades. La normatividad vigente ha establecido tres (3) modalidades de
teletrabajo o tipos de teletrabajador, que responden a los espacios de ejecucién del trabajo, las
tareas a ejecutar y el perfil del trabajador:

1. Teletrabajo Autbnomo: Trabajadores que se valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas,
ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por ellos.

2. Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en
distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para dar
cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la semana.

3. Teletrabajo Movil: Trabajadores que utilizan dispositivos moviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No tienen un lugar
definido para ejecutar sus tareas.

La Empresa adoptara las modalidades que se adecuen al desarrollo de su objeto social, previo al
cumplimiento de la normatividad vigente.

ARTICULO 71. Condiciones especiales de acceso al programa de teletrabajo. Las condiciones
para acceder al programa de Teletrabajo se estipularan en politica interna de La Empresa, por lo
tanto, serd necesario cumplir con los requisitos establecidos en dicho documento, asi como el
presente reglamento y las posteriores modificaciones que se incorporen al mismo. El teletrabajo
sera voluntario tanto para el trabajador como para la Empresa, por lo cual se aplicaran las
condiciones que se establezcan en la ley y en la politica interna que regule esta forma de
organizacion laboral, entre ellas, la de reversibilidad.

ARTICULO 72. Contrato o vinculacién de teletrabajo. Quien aspire a desempefiar un cargo en
la Empresa como teletrabajador, debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39
del C.S.T.; las condiciones establecidas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884
de 2012, asi como las demas que sea dispuestas por la ley posterior.
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El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo debera indicar de
manera especial:

1. 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.

2. La jornada en que el teletrabajador realizar4 sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada
méxima legal.

3. 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.

4. 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 que 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 comdn acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el
presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 73. Igualdad de trato. Los trabajadores y teletrabajadores de la Empresa tendran los
mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ninglin derecho, por
ostentar tal condicion. La igualdad de trato abarca:

1. El derecho de los teletrabajadores a constituir 0 a afiliarse a las organizaciones que escojan y
a participar en sus actividades.

2. La proteccion de la discriminacién en el empleo.

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

4. La remuneracion.

5. La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

6. El acceso a la formacion.

7. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo

puesto de trabajo a un puesto equivalente con la misma remuneracién, al término de la licencia
de maternidad.
7. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 74. Aportes al sistema de seguridad social integral. Los teletrabajadores estaran
afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se efectuara a través de
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral, seran
afiliados por parte de la Empresa, al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos
laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993y las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las
Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha
materia.
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ARTICULO 75. A continuacion, se listan los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

1. Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa y
personal de éstos; dichos elementos sélo podran ser utilizados exclusivamente para la
prestacion de los servicios por parte de los teletrabajadores en desarrollo del contrato de
trabajo con La Empresa.

2. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que La Empresa imparta para el uso
adecuado de los equipos y programas, cuya administracion hace parte de las obligaciones
laborales del teletrabajador.

3. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

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

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

6. Permitir a la Empresa que se realicen los controles necesarios, para que se acceda a la
informacion que estos requieran, sin que signifique una violacion a ningun derecho del
teletrabajador.

7. Guardar la confidencialidad y reserva de la informacion a la que tengan conocimiento en
ejecucion de sus funciones.

8. Las demés contenidas en las politicas, procedimientos y reglamentos adoptados por la
Empresa para la implementacion del teletrabajo.

CAPITULO XX
OTRAS FORMAS DE ORGANIZACION LABORAL

ARTICULO 76. Ademas de la prestacion de servicios de manera presencial por parte de los
trabajadores y la utilizacion del teletrabajo, la Empresa podra utilizar otras formas de organizacién
laboral, como lo es el Trabajo en Casa (Ley 2088 de 2021 y la norma que la modifique o sustituya),
el Trabajo Remoto (Ley 2121 de 2021 y la norma que la modifique o sustituya) o cualquier otra
forma de organizacion laboral contemplada en la normativa vigente al momento de su utilizacion.

PARAGRAFO. Para efectos de dar aplicacion a cualquiera de las formas de organizacion laboral,
la Empresa debera cumplir con los requisitos legalmente establecidos y adoptar las politicas,
reglamentos o procedimientos necesarios para el efecto.

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 77. El presente reglamento de trabajo debera ser publicado en la cartelera en dos (2)
sitios distintos de la Empresa o en cada una de sus sedes y se informara a los trabajadores sobre
su contenido mediante circular interna.

CAPITULO XXII
VIGENCIA

ARTICULO 78. El presente reglamento regira a partir de su publicacion.
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CAPITULO XXl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 79. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento anterior.

ARTICULO 80. En caso de que alguna de las reglamentaciones enunciadas en este reglamento
surta modificaciones, se debera dar aplicacion en los términos que la nueva ley prevé, sin que se
conlleve necesariamente a hacer modificaciones al texto de este reglamento.

CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 81. No producira ningln efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

Firmado a los veintinueve (29) dias del mes de julio de 2024.

~ ;I / i|l|'
/ ‘\ A f S

o | ~ A e

o 3
JUAN RICARDO ORTEGA LOPEZ
Presidente
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