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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la sociedad
VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA, sociedad con identificacion tributaria
No. 816.005.217-4, con matricula comercial No. 2-118949-03 del 10 de febrero de
2011 domiciliado para sede principal en la calle 37 No. 13-61, y a sus disposiciones
quedan sometidos tanto la Sociedad como todos sus Colaboradores.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo escritos o
verbales, celebrados o que se celebren con todos los Colaboradores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo s6lo pueden ser favorables al
Colaborador.

CAPITULO Il
REQUISITOS DE ADMISION Y CONTRATACION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempeifilar un cargo en la sociedad
VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA, debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida en forma minerva No. 1003 con fotografia reciente diligenciada

a puio y letra del aspirante

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Demostrar situacion militar definida.

Fotocopia de conducta para quienes presentan libreta militar de primera

Certificado de los 2 dltimos empleadores con quien haya trabajado en que

consiste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada, salario

devengado y motivo de retiro

6. Fotocopia autentica del acta de grado de bachillerato, pregrado o posgrado,

del diploma y de la tarjeta profesional, segun el caso. Ademas, se anexara

fotocopia de los certificados de capacitacion que haya recibido.

Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad

Certificados de antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios

Fotocopia de certificados de niveles de vigilancia que haya cursado (minimo

introduccion y basicos aprobados)

10. Tres (3) cartas de recomendacion, una personal, una laboral y una comercial,
con direccion y teléfono

arwn
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11. Fotocopia del tltimo documento de comprobacion de derechos expedido por
las entidades de Seguridad Social donde haya estado afiliado con
anterioridad, en caso que lo haya estado

12. Fotocopia de la licencia de conduccién de moto o vehiculo si tiene

13. Exdmenes médicos realizados sobre la salud del aspirante, los cuales seran
cubiertos por la Sociedad

14.En caso de existir, aportar certificado de formacién militar, policia y/o
penitenciaria

PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o
no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud
de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que
tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art.
1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que
se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°,
Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min. trabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA Y APRENDIZAJE

ARTICULO 3. La sociedad, una vez admitido el aspirante podré estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la sociedad,
las aptitudes del Colaborador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (CST, art. 76).

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. (CST, art 77).

ARTICULO 5. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior a
un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de (02) dos
meses, Cuando entre un mismo empleador y Colaborador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato.
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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
Colaborador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho los servicios prestados por aquel a este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo
de prueba. Los Colaboradores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (CST articulo 80 conforme a sentencia T-978 del 8 de octubre de 2004)

ARTICULO 6. Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, sin subordinacion y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una
persona natural recibe formacion teorica en una entidad de formacion autorizada
con el auspicio de una Sociedad patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad
u ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las
actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de
sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual en ningun caso
constituye salario. (Articulo 1° Decreto 933 de 2003)

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener
como minimo la siguiente informacion:

1. Razdén social de la Sociedad patrocinadora, numero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el niumero de su cédula
de ciudadania.

2. Razodn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase
lectiva del aprendiz con el nUmero de identificacion tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y niamero del documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios, o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el
aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacién de aprendizaje, programa
y duracioén del contrato

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases

lectiva y préctica.

Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase

practica y en salud en fase lectiva y practica,

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

© o N
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11.Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
12.Fecha de suscripcion del contrato.
13.Firmas de las partes (Articulo 2° Decreto 933 de 2003)

ARTICULO 8. Edad Minima para el Contrato de Aprendizaje. El contrato de
aprendizaje podra ser celebrado por personas mayores de catorce (14) afios que
han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, es decir, saber leer y escribir sin que exista otro limite de edad
diferente al mencionado, como lo sefiala el articulo 2 de la Ley 188 de 1959).

ARTICULO 9. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la
proporcion de estos, la Sociedad se cefiira a lo prescrito por el Decreto 2838 de
diciembre 14 de 1960, esto es, contratara un niumero de Colaboradores aprendices
gue en ningun caso podra ser superior al 5% del total de los Colaboradores
ocupados, y para aquellas actividades establecidas en dicho decreto y la Resolucion
No. 0438 de 1969, expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Las
fracciones de unidad en el calculo del porcentaje que se precisa en este articulo
daran lugar a la contratacién de un Colaborador aprendiz.

ARTICULO 10. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la
Sociedad un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase
lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual legal vigente.

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

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

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a traves de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva. (Art. 30 Ley 789 de 2002).

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual, el apoyo de
sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente de un salario minimo
legal vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultdnea durante el
proceso de formacion, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento mensual se
hard en forma proporcional al tiempo de dedicacion de cada una de ellas. (Decreto
933 de 2003).
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ARTICULO 11. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos
profesionales por ARL que cubre la Sociedad, en materia de salud, durante las fases
lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud, conforme al régimen de Colaboradores independientes, y pagado
plenamente por la Sociedad patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios
gue defina el gobierno nacional (Ley 789/2002 Art 30)

CAPITULO IV
COLABORADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 12. Son Colaboradores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales de la Sociedad; los cuales estaran enmarcados en su parte
salarial y prestacional de acuerdo a lo que la ley establece.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13. De acuerdo a la Resolucién No. 246 de junio de 2004, emanada de
la Coordinacion del grupo de trabajo, Empleo y Seguridad Social, Direccion
Territorial de Risaralda, Ministerio del Trabajo, y en razon a que la actividad
desarrollada por la Sociedad VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA, es
dirigida por un régimen especial, se establece el siguiente horario de trabajo.

ARTICULO 14. Las horas de entrada y salida de los colaboradores, de la sociedad
VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA; son las que a continuacion se
expresan asi conforme a lo establecido en el articulo 161 del codigo sustantivo de
trabajo modificado por el articulo 2 de la ley 2101 de 2021

e PERSONAL VINCULADO AL AREA ADMINISTRATIVA

LUNES A VIERNES:

HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA
08:00 12:00
14:00 18:00
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SABADOS:

HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA
08:00 13:00

Duracion de la jornada: 45:00 horas semanales, conforme lo establecido por la
ley 2101 de 2021 que modifica el articulo 161 del cédigo sustantivo de trabajo
para el afio 2025 no se podra exceder la duracion de la jornada laboral a mas
de 44 horas semanales y para el afio 2026 no se podra exceder la duracion de
la jornada laboral a més de 42 horas semanales.

A. PERSONAL VINCULADO AL AREA OPERATIVA (SUPERVISORES DE
VIGILANCIA, VIGILANTES, ESCOLTAS Y PERSONAL DE LA CENTRAL DE
MONITOREO) QUE CUMPLAN TAREAS POR TURNOS SUCESIVOS
ROTATIVOS.

LUNES A DOMINGO, CON UN DIA DE DESCANSO COMPENSATORIO EN EL
SIGUIENTE HORARIO:

TURNO I: 06:00 a 14:00
TURNO II: 14:00 a 22:00
TURNO llI: 22:00 a 06:00

Conforme a los turnos programados no se podra exceder la duracion de la jornada
laboral a mas de 47 horas semanales, conforme lo establecido por la ley 2101 de
2021 que modifica el articulo 161 del codigo sustantivo de trabajo, para el afio 2024
no se podra exceder la duracién de la jornada laboral a mas de 46 horas semanales,
para el afio 2025 no se podra exceder la duracion de la jornada laboral a mas de 44
horas semanales y para el afio 2026 no se podré exceder la duracion de la jornada
laboral a més de 42 horas semanales.

PARAGRAFO 1: El Colaborador debe estar en su puesto de trabajo listo para iniciar
labores, a las horas de ingreso indicadas en este articulo.

Asi mismo, a mas tardar dentro de los diez (10) minutos siguientes a la finalizacién
de la jornada de trabajo, segun los turnos establecidos, el Colaborador debera
abandonar el lugar de trabajo o dependencia donde labora, salvo los casos en que
por la naturaleza de la tarea éste no pueda dejarse solo y deba ser necesaria y
obligatoriamente reemplazado, evento en el que debera permanecer hasta que la
Sociedad tome las previsiones correspondientes.
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De igual manera pueden establecerse turnos hasta de 12 horas, con base en la ley
1920 del 12 de 2018, de conformidad con los términos de ley.

La sociedad podra disponer de mecanismos iddéneos para supervisar el
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo.

ARTICULO 15. JORNADA LABORAL FLEXIBLE (art 51 ley 789/02) modifico inciso
1 literal c) incluyendo el d), articulo 161 del C.S.T)

C) El empleador y el Colaborador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizaciéon de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Sociedad o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de
seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana. En este caso no
habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el Colaborador devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

D) El empleador y el Colaborador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y siete (47) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero de
horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y como
maximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningan recargo por trabajo
suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y siete (47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6:00 a.m. a 09:00 p. m. (Modificado Ley 1846/2017 art 2).

El empleador no podr4, aun con el consentimiento del Colaborador,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 16. Fuera de los horarios enunciados en este reglamento interno de
trabajo la Sociedad por medio de sus directivos sin autorizacion del ministerio de
trabajo, podra implementar otros de manera temporal, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en los procesos, en las maquinas o en
la dotacion de la Sociedad; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida
necesario para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbacién
grave.



CcODIGO P-SGSST-35
VERSION 1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FECHA DE
ELABORACION 19/05/2020
PAGINA 9 DE 39

El empleador debe anotar en un registro, cifiéndose a las indicaciones anotadas en
el articulo anterior, las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el
presente articulo. Esta ampliacién constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 17. No habra limitacion de jornada para los Colaboradores que
desemperien cargos de direccion, de confianza o de manejo, los cuales deberan
trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir adecuadamente sus
deberes. Sin que el servicio prestado fuera del horario antes dicho constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna y sin que se violen los
derechos laborales de los empleados.

ARTICULO 18. Para los Colaboradores que por su jornada no laboran sabado, la
Sociedad podra requerirlos para realizar algun tipo de actividades, ya sean
laborales, de formacion, de capacitacion, recreativas, culturales o deportivas en los
dias sabados pagandole dichas horas como ordenan la ley si hubiese lugar a ello y
sin que violen los derechos laborales de los empleados.

ARTICULO 19. La Sociedad se reserva el derecho de modificar los horarios de
trabajo segun sea necesario a la Organizacion interna y al desarrollo de la sociedad
sin menoscabo de la jornada ordinaria de ocho horas diarias o0 cuarenta y ocho
semanales. Estos horarios de trabajo seran de estricto cumplimiento por parte del
Colaborador.

CAPITULO VI

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 20. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002, Ley
1846/2017 que modifico el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara
asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiuna horas (09:00 p.m.).

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

PARAGRAFO: También podra la Sociedad ampliar la jornada laboral ordinaria en
aguellas labores que por razon de su misma naturaleza necesitan ser atendidas, sin
solucion de continuidad por turnos sucesivos de Colaboradores, pero sin que en
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tales casos las horas de trabajo excedan las 60 horas en los dias habiles de la
semana

ARTICULO 21. 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 (CST, art. 159).

ARTICULO 22. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, so6lo podra
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio
del Trabajo o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ARTICULO 23. Tasas y liquidacién 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 jornada 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.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PARAGRAFO: La Sociedad podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 24. La Sociedad podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965 (Reformado por la Ley 789
de 2002 que establecio. “El empleador y el Colaborador pueden acordar temporal o
definitivamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
a la Sociedad o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda ocho (8)
horas al dia y cuarenta y siete (47) horas a la semana” PARAGRAFO: conforme lo
establecido por la ley 2101 de 2021 que modifica el articulo 161 del codigo
sustantivo de trabajo, para el afio 2024 no se podra exceder la duracién de la
jornada laboral a mas de 46 horas semanales, para el afio 2025 no se podra exceder
la duracion de la jornada laboral a mas de 44 horas semanales y para el afio 2026
no se podra exceder la duracién de la jornada laboral a mas de 42 horas semanales.
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ARTICULO 25. La Sociedad no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus Colaboradores.

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

PARAGRAFO 2. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y siete
(47) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
Colaboradores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 ley 50/90). PARAGRAFO:
conforme lo establecido por la ley 2101 de 2021 que modifica el articulo 161 del
codigo sustantivo de trabajo, para el afio 2024 no se podré exceder la duracion de
la jornada laboral a mas de 46 horas semanales, para el afio 2025 no se podra
exceder la duracion de la jornada laboral a mas de 44 horas semanales y para el
afo 2026 no se podra exceder la duracion de la jornada laboral a mas de 42 horas
semanales.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

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

3. Las prestaciones y derechos que para el Colaborador originen el trabajo en
los dias festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).
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PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el Colaborador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcién al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

ARTICULO 27. La Sociedad remunerara el descanso dominical o festivo con el
salario ordinario de un dia a los empleados que, habiéndose obligado a prestar sus
servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que si
faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién de la Sociedad, aun
en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley sefale,
también como de descanso obligatorio remunerado. Se entiende por justa causa la
incapacidad medica por accidente de trabajo o enfermedad comun emitida por la
E.P.S 0 AR.L, la calamidad domestica comprobada, la fuerza mayor y el caso
fortuito.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el empleado que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical,
los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se
hubiera prestado el servicio por el empleado.

ARTICULO 28. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas.

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

El empleado que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
antes indicada.

PARAGRAFO. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002,
art. 26).

ARTICULO 29. El Colaborador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que seré 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.
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Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de
la presente ley hasta el 1° de abril del afio 2003.

ARTICULO 30. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion del personal de
Colaboradores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

ARTICULO 31. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en
este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

CAPITULO VI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 32. Los Colaboradores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (CST, art. 186, num. 1°). Los Colaboradores tendran derecho al pago
de vacaciones proporcionales, cualquiera sea el tiempo laborado y la modalidad de
contrato laboral, segun estipule la ley.

ARTICULO 33. La época de vacaciones debe ser sefalada por la Sociedad a méas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o0 a
peticién del Colaborador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La
Sociedad tiene que dar a conocer al Colaborador con 15 dias de anticipacion la
fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 34. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el Colaborador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 35. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la
mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la
industria; cuando el contrato termina sin que el Colaborador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la
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compensacion de vacaciones, se tendra como base el Gltimo salario devengado por
el Colaborador (CST, art. 189).

ARTICULO 36. Vacaciones, descanso y acumulacion legal. En todo caso, el
Colaborador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
2 afios. La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de
Colaboradores técnicos, especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ARTICULO 37. Durante el periodo de vacaciones el Colaborador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el Colaborador en el afio inmediatamente anterior a
la fecha en que se concedan.

ARTICULO 38. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada Colaborador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
Colaboradores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS O NO
ARTICULO 39. Los permisos se concederan:

A. REMUNERADQOS, debidamente sustentados y acreditados.

» Por enfermedad, cuando el empleado se encuentre delicado de salud y no
pueda continuar sus labores.

« Por citacion expresa, policial, judicial o militar, acreditada con la
correspondiente certificacion.

B. NO REMUNERADOS

* Por motivos personales
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ARTICULO 40. La Sociedad conceder4d a sus Colaboradores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la Sociedad y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos
estara sujeta a las siguientes condiciones:

* En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este,
segun lo permitan las circunstancias.

* En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipaciéon y el permiso se concedera hasta el 10% de los
Colaboradores.

* Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion
en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse
al Colaborador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la Sociedad (CST, art. 57, num.
6°).

* Licencia de luto: La Sociedad concedera a sus Colaboradores en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compariera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La
grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto que trata este
numeral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia. Art. 1 Ley 1280 de 2009, que adiciono el Art. 57 del C.S.T.

* Licencia de maternidad: la Sociedad concedera a sus Colaboradores en caso
de licencia de maternidad dieciocho (18) semanas contadas desde la fecha
del parto en caso de que sea parto multiple se concederan dos semanas mas,
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es decir, 20 semanas de licencia. De igual forma, el empleador esta en la
obligacion de conceder a la Colaboradora dos descansos de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo sin
descuento alguno del salario por dicho concepto, durante los primeros seis
(6) meses de edad. En caso de adopcion de un bebé se concedera el mismo
tiempo de licencia.

* Licencia de paternidad: La licencia de paternidad es un descanso
remunerado que esta contenida en el articulo 236 del codigo sustantivo del
trabajo que beneficia al padre cotizante por los hijos nacidos del conyuge o
compafiera permanente, segun dispone la norma. De acuerdo con el
paragrafo segundo del articulo 236 del cddigo sustantivo del trabajo, la
licencia de paternidad es de 8 dias habiles. En consecuencia, el Colaborador
tiene derecho a un descanso remunerado de 8 dias sin contar domingos y
festivos.

ARTICULO 41. Las licencias no remuneradas para ausentarse de la Sociedad seran
otorgadas unicamente por el jefe inmediato, previo a acuerdo con la gerencia.

ARTICULO 42. El tramite de la licencia no remunerada se inicia con la presentacion
de una solicitud simple del empleado, dirigida a su jefe inmediato, explicando las
razones y motivos de su solicitud, la gerencia evaluara dicha solicitud y de ser
otorgada se le comunicara al jefe inmediato y al empleado.

La sola presentacion de la solicitud de la licencia no da derecho al goce de la misma,;
en caso de no ser autorizada, y no asistir el empleado a laborar sin causa que lo
justifique, se considerara como inasistencia injustificada.

ARTICULO 43. Antes de hacer uso de la licencia, el empleado debera hacer entrega
del cargo a su jefe inmediato o a la persona que se designe desde la gerencia.

ARTICULO 44. Permiso es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del
trabajo en el curso del dia, no siendo obligacion otérgalo, dado que el mismo esta
condicionado a las necesidades del servicio.

ARTICULO 45. Los permisos por asuntos particulares que impliquen salir de las
instalaciones de la Sociedad o retirarse el lugar del servicio prestado, seran
concedidos por el jefe inmediato o por la gerencia, estos permisos deben de estar
siempre motivados.

ARTICULO 46. AUSENCIA es la inasistencia a laborar, sin una causal de
justificacion.



CcODIGO P-SGSST-35
VERSION 1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FECHA DE
ELABORACION 19/05/2020
PAGINA 17 DE 39

ARTICULO 47. En caso de inasistencia por enfermedad, el empleado o familiar mas
cercano debera de informar de la manera mas expedita a la Sociedad, explicando
la causal o motivo de su inasistencia.

Estas inasistencias deberan de justificarse en un plazo no mayor de cuarentay ocho
horas (48) siguientes de ocurrida la inasistencia, si la causal fuere incapacidad
médica, solo seréa valida la expedida por la E.P.S correspondiente al empleado.
ARTICULO 48. La inasistencia injustificada es considerada como falta que puede
dar lugar a la realizaciébn de un procedimiento disciplinario y a las sanciones o
acciones que se determinen por parte de la Sociedad, a mas que da lugar al no
pago del dia o dias no laborados.

ARTICULO 49. En los casos de permisos para ir a consulta médica, no se hara
descuento alguno cuando se justifiqgue y entregue el certificado médico de la E.P.S
que atiende al Colaborador de la Sociedad. En el evento contrario se procederd al
descuento, debido a que no se justifico el permiso solicitado.

CAPITULO X
SALARIO MINIMO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 50. Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el Colaborador 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 lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el Colaborador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacioén, excepto las vacaciones.

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

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

4, El Colaborador 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 (L. 50/90,
art. 18)

ARTICULO 51. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 52. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el Colaborador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 53. Salvo convenio por escrito entre las partes, el pago de los salarios
se efectuara en el lugar en donde el Colaborador presta sus servicios durante el
trabajo o inmediatamente después de que cese, lo cual no obsta para que pueda
ser consignado al empleado directamente, o a la persona que le autorice por escrito
cumpliendo el procedimiento que la Sociedad determine al efecto. Los pagos se
efectuaran al personal, quincenalmente y su pago se hara mediante consignacion
en la cuenta que tenga el empleado a nombre en una instituciéon financiera,
registrada ante la Sociedad. La Sociedad y el empleado podran establecer periodos
de pagos diferentes al anteriormente enunciado, en forma individual o grupal.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno

debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o
a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO XI
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SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, PROGRAMA PAUSAS
ACTIVAS, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 54. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los Colaboradores 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 industrial, de
conformidad al sistema de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto de velar
por la proteccion integral del Colaborador.

ARTICULO 55. Los servicios médicos que requieran los Colaboradores se prestaran
por las Sociedads Promotoras de Salud, a través de las Instituciones Prestadoras
de Servicio

ARTICULO 56. Todo Colaborador dentro del 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 Colaborador debe someterse. Si este 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
gue haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 57. Los Colaboradores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la
Sociedad en determinados casos. El Colaborador 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.

ARTICULO 58. Los Colaboradores deberan someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la Sociedad para prevencion de las enfermedades y de
los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. Igualmente, la inejecucion sin
razones validas de las normas sanitarias, profilacticas o de salud ocupacional y el
incumplimiento injustificado de las recomendaciones médicas, sanitarias o de la
comision de Seguridad Ocupacional o cualquier autoridad de Salud Ocupacional,



CcODIGO P-SGSST-35
VERSION 1
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO FECHA DE
ELABORACION 19/05/2020
PAGINA 20 DE 39

teniendo presente la prevencion del contagio de pandemias, epidemias y cualquier
tipo de virus que pueda afectar la salud e integridad del personal.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del Colaborador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados
en forma general o especifica, y que se encuentren dentro sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo la respectiva Sociedad, que la hayan comunicado
por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa, tanto para los Colaboradores privados como los servidores
publicos, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de
defensa (D. 1295/94, art. 91).

ARTICULO 59. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 60. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el Colaborador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 61. Todas las Sociedads y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberdn en cada caso determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento que se expida. Igualmente se
llevara un registro de las condiciones en un libro especial, con indicacion de la fecha,
hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales, si
lo hubiere y n relato sucinto de lo que pudo pasar

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una Sociedad o
actividad economica debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 62. La sociedad VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA,
implementara y garantizara el programa de pausas activas, de esta manera se
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lograra disminuir el riesgo de adquirir lesiones osteomusculares asociados con las
cargas de trabajo, mejorara no solo el estado fisico, sino que también ayudara
disminuir el cansancio, evitara la monotonia durante la ejecucion de las actividades
labores y a que haya un ambiente de trabajo sano. El programa de pausas activas
se realizar4 con cada uno de los integrantes de la sociedad para asi crear una
cultura de auto cuidado, para ellos se realizard campafas de socializacién del
programa en cada uno de los puestos de trabajo con todos los colaboradores y
contratistas, por medio de ayuda audiovisual, info imagenes donde se explicara la
importancia, el beneficio de realizar las pausas activas, y los diferentes tipos de
ejercicios a realizar, priorizando los miembros inferiores, espalda y extremidades
superiores

Los horarios establecidos para realizar las pausas activas mencionas en el anterior
articulo seran:

PERSONAL OPERATIVO:

JORNADA LABORAL DIURNA

6:00 Inicio De Jornada Laboral (5min)

10:15 Pausa Activa De (5min)

15:15 Pausa Activa (5min)

17:45 Antes De Finalizar La Jornada Laboral (5min)

JORNADA LABORAL NOCTURNA

18:00 Inicio De Jornada Laboral (5min)

22:15 Pausa Activa De (5min)

3:15 Pausa Activa (5min)

5:45 Antes De Finalizar La Jornada Laboral (5min)

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

e 8:00 Inicio De Jornada Laboral (5min)

e 10:00 Pausa Activa De (5min)

e 15:15 Pausa Activa De (5min)

e 17:45 Antes De Finalizar La Jornada Laboral (5min)

ARTICULO 63. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la Sociedad como los Colaboradores, se someteran a las normas de riesgos
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profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin
se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto-Ley 1295 de 1994, Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012
y Decreto 1443 de 2014 del sistema general de riesgos laborales, de conformidad
con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 64. Los Colaboradores tienen como deberes los siguientes:

A. Respeto y subordinacion a los superiores.

B. Respetar a sus compafieros de trabajo, a los clientes y proveedores de la
Sociedad.

C. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores, obrar y ejecutar su
contrato con base en la buena fe

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

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

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

G. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Sociedad en general.

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

OTRAS PRESCRIPCIONES Y DEBERES

I. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenfar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros comparieros.

J. Atender las indicaciones que la Sociedad haga por medio de carteles, o
circulares, anuncios e instrucciones verbales o escritas, procedimientos y
manuales relacionados con el servicio o el oficio.
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K. Acatar las érdenes, cambios de turnos y horarios de trabajo, que le indique
la Sociedad a través de sus funcionarios de direccion.
L. Abstenerse de relacionarse o asesorar personas o entidades involucradas

con actividades ilegales.

M. Conocer y estar permanentemente actualizado en todas las normas, politicas
y procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos y subprocesos

de la Sociedad

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 65. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la

Sociedad es el siguiente:

* Junta de Socios

« Junta directiva

» Gerente general

* Subgerente

» Director de operaciones

Para todos los efectos de este reglamento, el orden jerarquico de la Sociedad
también se complementara por la estructura de cargos, roles y responsabilidades
de conformidad con lo establecido en la estructura organizacional de procesos y

subprocesos de la gestion.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los empleados o Colaboradores de la Sociedad, los

siguientes:

* Junta de Socios

« Junta directiva

+ Gerente general

* Subgerente

» Asesor Juridico

» Director de operaciones

CAPITULO XIV
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LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 66. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) aflos y a
las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa,
del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242,
ords. 2°y 39).

ARTICULO 67. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o0 en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes
nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de
oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes biolégicos patégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11.Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12.Trabajos en magquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

14.Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
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15.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

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

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

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20.Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metallirgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o0 polvos toxicos y en
plantas de cemento.

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

23.Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
Trabajo.

PARAGRAFO. Los Colaboradores menores de 18 afios y mayores de catorce 14,
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o0 en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave
riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los Colaboradores
menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacidén para la
reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u
otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245y 246).

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

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA SOCIEDAD Y LOS
COLABORADORES

ARTICULO 68. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

Poner a disposiciéon de los Colaboradores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de
las labores.

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

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

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

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

Conceder al Colaborador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este reglamento.

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

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

Si el Colaborador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear
su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del Colaborador se
entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.
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10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

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

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

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara
el acceso del Colaborador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral,
suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido
de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces
el salario minimo vigente en la Sociedad (CST, art. 57).

ARTICULO 69. Son obligaciones especiales del Colaborador, las expuestas en el
articulo 58 del C.S.T:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular la impartan el empleador o sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar con terceros, salvo la autorizacién expresa, las informaciones que
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

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

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o cosas de la Sociedad o establecimiento.
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7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. La Colaboradora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una semana
antes de la fecha probable del parto.

OTRAS OBLIGACIONES:

1. Registrar en las oficinas de la Sociedad su domicilio, direccidon, numero celular y
correo electronico, el empleado debera dar aviso oportuno de cualquier cambio
gue ocurra

2. Hacer uso de todos los Elementos de Proteccion Personal entregados por la
Sociedad y por los clientes.

3. Cumplir y acoger las recomendaciones, medidas y protocolos enviados por la
Sociedad y/o entregadas por el cliente.

4. Revisar diariamente el WhatsApp de la Sociedad, ya que es el medio de
comunicacién por el cual la Sociedad informa acerca de circulares, protocolos y
encuestas en época de cuarentena debido a la pandemia del COVID-19.

5. Diligenciar la encuesta sobre su estado de salud (signos y sintomas)
diariamente, debido a que la Sociedad debe llevar un control y verificacién de
acuerdo con el protocolo de bioseguridad para la prevencion de la transmision
del COVID-19 segun la Resolucion 666 del 24 de abril de 2020.

6. Descargar en sus celulares la aplicacién Corona App y recomendar la descarga
a sus familiares para reportar su estado de salud.

ARTICULO. 70. Se prohibe a la Sociedad:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los Colaboradores sin autorizacion previa
escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

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

B) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la formay en los casos
en que la ley los autorice.
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C) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario
y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo
autoriza.

D) En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacién, la Sociedad puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

2.0bligar en cualquier forma a los Colaboradores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca la Sociedad.

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

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras Sociedads a los Colaboradores que
se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Sociedad. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los Colaboradores los salarios, prestaciones, 0
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Sociedad. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los Colaboradores, la cesacion de actividades de
estos sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10.  Despedir sin justa causa comprobada a los Colaboradores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y
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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
Colaboradores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO 71. Se prohibe a los Colaboradores:

=

Sustraer de la Sociedad, los utiles de trabajo.

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

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

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

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

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Sociedad en objetivos

distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

OTRAS PROHIBICIONES ESPECIALES.

1. Faltar contra la vision, mision, principios, valores corporativos y normas
contrarias a la ley.

2. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
comparfieros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas.

3. Hacer cambios en los horarios o turnos de trabajo sin previa autorizacion de la

Sociedad.

Fumar o comer en areas de trabajo y sitios prohibidos.

Expedir certificados 0 constancias sin previa autorizacion, o expedir

recomendaciones personales en papeleria de la Sociedad.

6. No cambiarse diariamente la dotacion vigente con el fin de cumplir las normas
de higiene y seguridad.

7. Ocultar informacién que la Sociedad deba y necesite conocer.

S

CAPITULO XVI
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ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS - REGIMEN
DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO.

ARTICULO 72. Sin perjuicio de lo establecido en el Cédigo sustantivo del trabajo,
en este Reglamento Interno de Trabajo, y demas normas concordantes o
complementarias se establece el siguiente régimen disciplinario.

La Sociedad no podra imponer a sus Colaboradores sanciones no previstas en este
reglamento interno, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el
contrato de trabajo o en el CST. (Art. 114 C.S.T.)

GRADUACION Y MODALIDADES DE LAS FALTAS

ARTICULO 73. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus correspondientes
sanciones disciplinarias, sin perjuicio de lo establecido en los contratos de trabajo

ARTICULO 74: FALTAS LEVES: Si el incumplimiento o la infraccion de las
obligaciones contractuales o reglamentarias, cuando dicho incumplimiento o
infraccion no cause perjuicio o atente contra los principios y valores de la Sociedad,
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por 8 dias; de la segunda
vez en adelante, suspension hasta por dos (02) meses; de igual manera se
considera faltas leves las siguientes:

1. Llegar tarde injustificadamente al puesto de trabajo hasta 10 minutos

después de la hora establecida.

Presentarse al trabajo sin uniforme reglamentario.

3. Presentarse al trabajo en condiciones de desaseo, tanto personal como las
prendas que conforman el uniforme.

4. El retardo injustificado en la presentacion de informes, trabajos, laborales
encomendadas

5. El retardo injustificado en cualquier labor especifica encomendad por el
empleador o quien este delegue (supervision, jefe operativo coordinador)
cuando dicho retardo no incida en un hecho que constituya una falta grave.

6. La mal utilizacion que conlleve a la pérdida o destruccion parcial o total de

los implementos destinados para el cumplimiento de la labor encomendada.

destinar con fin diferente los implementos laborales.

8. recepcionar visitas o entablar relaciones diferentes a asuntos laborales en
horarios de trabajo, con comparfieros de turno o usuarios.

9. la promocién, celebracion venta de rifas o juegos de azar dentro del lugar de
trabajo.

no

~
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10.la no utilizacion de cualquiera de las prendas que conforman el uniforme
(Goliana, corbata, placa, carné, etc.).

11.distraerse dialogando con usuarios en asuntos ajenos a la labor
encomendada.

12.la no disponibilidad para contestar el celular en el momento en que la
Sociedad lo requiere.

13.No diligenciar el libro de minutas en las condiciones exigidas por el
empleador.

14. El trato descortés, grosero con los comparieros de trabajo, o con las personas
a quienes se les presta el servicio.

15. Dedicarse a otra actividad laboral o comercial durante su servicio.

16. Sabotear por el medio de comunicacion.

17.El dafio o destruccion de los elementos de trabajo.

18.La inasistencia a controles médicos ordenados por el empleador o por
autoridad sanitaria laboral.

19.Ingresar a las propiedades de los usuarios sean residenciales o comerciales.

20.La no entrega oportuna de los elementos requeridos para enviarlos a la
superintendencia de vigilancia para la elaboracion de las credenciales que
expide esta identidad (foto, fotocopia de la cedula y ultimo curso vigente). y/o
la documentacion requerida para las afiliaciones a seguridad social y para
fiscales

21.Llegar al trabajo sin haber descansado las horas necesarias para iniciar
labores en éptimas condiciones fisicas y mentales.

ARTICULO 75. FALTAS GRAVES: Si el incumplimiento, infraccion y/o causa
atenta contra los principios de la Sociedad o se presenta reincidencia en faltas leves
se considerard falta grave, ademas todas aquellas que atentan contra la integridad
de las personas, Sociedad y la estabilidad y los bienes de la misma, igualmente se
considerara faltas graves suficientes para dar por terminado el contrato de trabajo
unilateralmente y por justa causa, las enunciadas a continuacioén:

1. Para el personal de guardas la falta de prevision, cuidado en el manejo de
armas encomendadas para la labor desempefiada, quien falte al decalogo de
uso de armas de fuego.

2. El porte o tenencia en el lugar de trabajo de armas diferentes a las asignadas
por la Sociedad para el cumplimiento de la labor, sin menoscabo a la
responsabilidad penal que derive tal evento.

3. El disparo de armas por accidente derivado de la negligencia, imprudencia,
sin menoscabo a la responsabilidad penal que derive de tal evento
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4. La tenencia o porte de arma de dotacién en personal o lugar diferente del
autorizado por el empleador o por su designado, sin menoscabo a la
responsabilidad penal que derive tal evento

5. Para el personal que lo requiera, la NO actualizaciéon del curso de
reentrenamiento exigido por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.

6. Para el personal que lo requiera, la NO asistencia a él examen médico de
aptitud Psicofisica para Vigilancia y Seguridad Privada, exigido por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

7. El hurto en coparticipacion, complicidad, favorecimiento, en el lugar de
trabajo, sin menoscabo a la responsabilidad penal que derive el evento

8. El deterioro, pérdida, destruccion total o parcial en el lugar de trabajo de los
objetos encomendados al guarda y/o cuidado del Colaborador.

9. Lainasistencia al lugar de trabajo de manera injustificada.

10.La ausencia del puesto de trabajo sin la entrega respectiva del puesto de
trabajo al relevo o compariero de trabajo se considera abandono

11.El abandono del lugar de trabajo sin el consentimiento del empleador o de su
delegado

12.Solicitar préstamos de dinero a compafieros, usuarios, proveedores o
similares que tengan relacion directa o indirecta con la Sociedad.

13.No comunicar relaciones sentimentales con usuarios o Colaboradores de la
Sociedad.

14.Divulgar situaciones personales y privadas de los usuarios

15. Encender y mover vehiculos (automdviles, motos) o utilizar bicicletas de los
usuarios donde se presta el servicio

16. El uso o utilizacién (celular, teléfono) para conversaciones ajenas a la labor
encomendada

17.Llegar al puesto a la hora en punto en que el guarda saliente se retira a
sabiendas que debe llegar 15 minutos antes a recibir el puesto uniformado.

18. Suspension laboral por dos veces durante un afio.

19. Amenazar de muerte, agresiones fisicas o enfurias a residentes, visitantes,
comparfieros, supervisores, jefe operativo, gerente.

20. Quedarse dormido durante el servicio.

21.No efectuar los reportes diarios por mas de tres (3) ocasiones

22.La inasistencia a las reuniones mensuales que realiza la Sociedad dentro del
programa de Seguridad y Salud en el Trabajo sin causa justificada y
comprobada por dos veces cancelacion del contrato.

23.Presentacion de documentacion falsa de la hoja de vida

24. Efectuar dafios materiales con intencién a obras, maquinaria, materia prima,
instrumentos u objetos relacionados con el trabajo y la negligencia que
coloque en riesgo la seguridad de las personas y los bienes bajo su custodia.
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25. Aprension mas de 30 dias o arresto por ocho dias por parte de la autoridad
competente.

26.Actos inmorales que se cometan durante su servicio o fuera de este.

27.Deficiencia en el rendimiento del guarda, relacionado con la capacidad del
Colaborador y cuando las faltas sean residentes y no sean corregidas.

28.Presentarse al trabajo bajo efecto de drogas alucindbgenas o bebidas
embriagantes.

29.El consumo dentro del lugar de trabajo de alucinégenos o bebidas
embriagantes.

30.La inejecucién sin razones validas de las normas sanitarias, profilacticas, o
de Seguridad y Salud en el Trabajo

31.El incumplimiento injustificado a las recomendaciones médicas, sanitarias o
de la comisién de seguridad laboral o cualquier autoridad en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

32.El dafio o destruccion de los elementos de trabajo.

33.La inasistencia a controles médicos ordenados por el empleador o por
autoridad sanitaria laboral.

34.Fomentar o participar en rifias dentro del lugar de trabajo.

35.La no asistencia de los cursos de actualizacion de legitima obligatoriedad
exigidos por la superintendencia y vigilancia de seguridad privada.

36.No implementar los lineamientos enmarcados en este reglamento interno
referente a la diversidad, equidad, inclusion y no discriminacién de género.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 76. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. OBJETIVO: Establecer un
procedimiento disciplinario para definir las medidas disciplinarias por el
incumplimiento por parte del Colaborador vinculado a la entidad mediante contrato
de trabajo, de las directrices dadas por la sociedad VEINTICUATRO HORAS
SEGURIDAD LTDA. y de las obligaciones propias derivadas de la relacion laboral,
atendiendo las garantias propias establecidas para el debido proceso sefialado en
el articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia y atendiendo los lineamientos
establecidos por la Corte Constitucional en la Sentencia C- 593 de 2014, Este
procedimiento disciplinario es aplicable a todos los Colaboradores vinculados
mediante contrato de trabajo y que pertenecen a las diferentes areas o secciones
de la Sociedad.
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ARTICULO 77. MEDIDAS ADOPTADAS DENTRO DEL

PROCESO DISCIPLINARIO

LA SOCIEDAD VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA. adopta como
medidas disciplinarias los siguientes procedimientos que se describen a
continuacion:

LLAMADO DE ATENCION VERBAL: Notificacién que se hace personalmente a un
empleado con el fin de reprender y corregir un comportamiento inadecuado o una
falta en el trabajo. La entidad socializara con el Colaborador los errores cometidos
y le recordara los procedimientos en cumplimiento de funciones generales.

LLAMADO DE ATENCION POR ESCRITO: Notificacion por escrito que se hace a
un empleado por cometer una falta leve o grave y/o tener un comportamiento
reiterativo e inadecuado en el desarrollo de su trabajo.

DILIGENCIA DE DESCARGOS: Reunion en la que se le expone al empleado las
razones por las cuales se considera que cometié una falta disciplinaria y se le da la
oportunidad de ser escuchado, en presencia de testigos si a bien lo quiere el
Colaborador, previa a la citacion por parte de la entidad a la diligencia de descargos
en la que se le expondra al Colaborador de manera detallada los motivos por los
cuales deberéa rendir descargos o explicaciones. Igualmente, se le expondran las
pruebas recaudadas por la Sociedad que le sirven de fundamento para citar al
Colaborador y la presunta violaciébn a las obligaciones propias del contrato de
trabajo, reglamento de trabajo y /o la Ley Laboral.

ARTICULO 78. notificacion de la decisién, una vez escuchado el empleado en la
diligencia de descargos se procedera de la siguiente manera:

a) SI NO es procedente la sancién porque se aclaran los hechos a favor del
empleado, se informa al mismo en forma verbal o escrita.

b) Si se determina que el empleado si es responsable de los hechos que se le
imputaban, se procedera a notificarle la sancion por escrito o en su defecto la
decision tomada por la Sociedad.

c) La notificacion se realizara dentro de los 10 Diez dias habiles siguientes a la
realizacion de la ultima aclaracion de los hechos o de la recepcion del escrito de
explicaciones de descargos.

ARTICULO 79. Para las faltas que ameriten suspension del contrato de trabajo y /o
terminacion del contrato de trabajo se procederd asi:
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Se enviara citacion al Colaborador para que rinda diligencia de descargos en la que
se le expondra de manera detallada los motivos por los cuales debera rendir
descargos, se le correra traslado de las pruebas que ha recaudado la Sociedad que
le sirven de fundamento para citar al Colaborador y la presunta violacion a las
obligaciones propias del contrato de trabajo, reglamento interno de trabajo y /o Ley
Laboral. Una vez se escuche en diligencia de descargos la entidad se pronunciara
mediante una decision en la que de manera detallada expondra las razones que
tuvo en cuenta para sancionar al Colaborador y/o terminar el contrato de trabajo,
especificara las faltas cometidas frente a las obligaciones propias del contrato de
trabajo, reglamento de Trabajo y Ley laboral.

PARAGRAFO 1. Una vez se imponga la sancion que implique suspension en el
contrato de trabajo y /o terminacion del contrato de trabajo, se le dara al Colaborador
un término de tres (3) dias habiles después de notificada la suspension o
terminacion del contrato a fin de que presente el recurso de apelacion frente al
superior jerarquico, que, en este caso, es el (la) Gerente de la sociedad, oportunidad
en la que podra presentar pruebas que tenga en su poder si a bien lo quiere el
Colaborador. En caso de guardar silencio se entiende que la decisién adoptada por
el area de Talento Humano quedara en firme.

PARAGRAFO 2. Cuando el Colaborador interponga el recurso de apelacion, y el(la)
Gerente de la entidad reciba el recurso, este contara con un término de cinco (5)
dias habiles para confirmar o modificar y/o revocar la decisién adoptada por el area
gue decidi6 la terminacion del contrato o suspension. Si la decision adoptada por
el(la) Gerente de la entidad es revocando o modificando la decision, se le
comunicara al Colaborador por medio escrito dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la adopcién de esta decision.

ARTICULO 80. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con

violacion del tramite sefialado en el este capitulo (articulo 115, C. S. T.).
CAPITULO XVII

ARTICULO 81. La Sociedad VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA., no

pagara a sus Colaboradores prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XVIII
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, DIVERSIDAD,
EQUIDAD, INCLUSION Y NO DISCRIMINACION DE GENERO,
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 82. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Sociedad constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
Sociedad rial y el buen ambiente en la Sociedad y protege la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 83. La sociedad VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA es una
entidad privada sin fines de politicos, religiosos, ni lucrativos, en razon a ello se
defiende el ejercicio pleno de los derechos sexuales y derechos reproductivos,
promoviendo y asegurando la igualdad de oportunidades y no discriminacion para
todos sus colaboradores independientemente de su raza, color, creencia religiosa,
sexo, género, edad, orientacion sexual, identidad de género, expresion de género y
caracteristicas sexuales, nacionalidad, o cualquier otra caracteristica.

LOS LINEAMIENTOS EN LO CORRESPONDIENTE A DIVERSIDAD, EQUIDAD,
INCLUSION Y NO DISCRIMINACION DE GENERO SON LOS SIGUIENTES
OBJETIVOS:

A. Proporcionar una vision clara, un mensaje coherente y un enfoque
coordinado de la promocién de la diversidad, equidad e inclusion, y de la
prevencion y atencién de situaciones de acoso y discriminacion.

B. Promover un lugar de trabajo sano, seguro y sin estrés para las personas
vinculadas a la sociedad.

C. Implementar, promover y fortalecer la diversidad, la equidad, la inclusion, la
no discriminacion, la participacion y la igualdad al interior de la sociedad y en
el desarrollo de sus labores diarias

D. Establecer un mecanismo para prevenir y abordar casos de acoso laboral,
acoso sexual y discriminacién, garantizar que se tomen medidas eficaces
para la respuesta y atencion efectiva en caso de presentarse este tipo de
situaciones.

ARTICULO 84. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Sociedad ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. informacion a los Colaboradores sobre la ley 1010 de 2006, que incluya
campafias de divulgacién preventiva, conservatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que facilite y fomenten el buen trato al interior de
la Sociedad.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los Colaboradores, a
fin de:

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

B. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones Sociedad riales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

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

4. las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Sociedad para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES Y PUBLICACION

ARTICULO 85. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Sociedad.
ARTICULO 86. Este reglamento interno de trabajo sera de caracter publico, en el
momento que un Colaborador de la sociedad VEINTICUATRO HORAS
SEGURIDAD LTDA lo requiera podra solicitar copia del mismo, adicional a lo
anterior se dara cumplimiento al art 120 del C.S.T modificado por la ley 1429/2010

CAPITULO XX

CLAUSULAS INEFICACES
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ARTICULO 87. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del Colaborador 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 Colaborador (articulo 109, C. S. T.).

CAPITULO XXI

ARTICULO 88. Enla Sociedad VEINTICUATRO HORAS SEGURIDAD LTDA, no
existe organizacion sindical, convencién colectiva de trabajo, laudo arbitral o pacto
colectivo de trabajo.

Actualizacién/Revision.
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