REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Internc de Trabajo prescrito por la empresa INGENIERIA IT & T
DE COLOMBIA S.AS con NIT 800134187 - B, domiciliada en la Carrera 3 D # 60-15/27, de la ciudad de
Bogota D.C. y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se eelebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador. En
todo caso respetando la Constitucion Nacional en su integridad y aquelios mecanismos tendientss a
garantizar la igualdad salarial entre hombres y mujeres y erradicar cualquier forma de discriminacion, en
cumplimiento de los tratados internacicnales de derechos humanos.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien vaya a desempefiar un cargo en INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S debe
acompanar su hoja de vida de los siguientes documentos:

a) Cedula de Cludadania, cedula de exiranjeria o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Certificado del dltimo o Ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor gjecutada.

c) Certificados donde se acredite experiencia laboral de acuardo con el cargo que va a desempenar,

d) Fotocopia del o los diplomas de estudios realizados y reportados en la hoja de vida, si es extranjero
debe aportar los certificados de homologacion o convalidacion de titulos, permiscs o licencia
provisional, matricula, tarjeta profesional o constancia de experiencia, expedido por los Consejos
Profesionales o auioridad competente sequn corresponda. Para profesiones u oficios no regulados
que pretendan desarrollar la empresa, debe acreditar experiencia idoneidad.

e) El medico o entidad médica autorizada por la Empresa, le practicara el examen general de ingreso,
revisara los certificados de salud y podra exigir otros si los considera necesarios. La empresa pagara
el costo de los examenes exigidos y permitidos por las disposiciones legales vigentas.

PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer, ademas de los documentios mencionados, todos aguelios
que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, ceriificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para ial efecto: asi es
prohibida |a exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos acerca del estado
civil de las personas, religion a la que pertenezca” (Articulo 12, Ley 13 de 1972); lo misma que la exigencia da
la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se frate de aclividades catalogadas como de alto riesgo
[Artfculo 43, C.N. articulos primero y sequndo, convenio No. 111 de la OIT, Resclucion No 003341 de 1994
del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 558 de 1981 Art. 22). ni la libreta
Militar {(Art. 111 Decreto 2150 de 1935).

PARAGRAFO 2: Salvo disposicion legal en contrario, la empresa tiene el derecho exclusivo de contratar
personal que considere adecuado, de acuerdo con sus necesidades. La aceptacion o no del trabajador queda
sujeta Unicamente a la decision de guienes estan a cargo de la seleccion, sin gque la documentacion
presentada o los examenes que pudieran exigirse, cualquiera sea su resultado, signifiquen obligacion o
compromiso de parte de la empresa para la coniratacion del postulante.

£l proceso de seleccion se sujetara, ademas de las normas laborales vigentes, a las politicas internas, n
especial los parametros establecidos en |a politica de conflicto de intereses y conducta en general.

PARAGRAFO 3: Para la realizacion de conlratos laborales con personas menores de edad, se acataran las

siguientes disposiciones: , _ o
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Edad minima de admlsufm al trabajo y derecho a la proteccion laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar: La edad minima de admisidn al trabajo es quince (15) afos de edad. Para trabajar, los adolescentes
entre los 15 y 17 anos de edad requieren la respectiva autorizacion, expedida por el Inspector de Trabajo o,
en su defecto, por el Comisario de Familia y a falta de este por el Alcalde Municipal. y gozaran de las
protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complemantan, los
tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, 1a Constitucion Politica y los derechos y
garantias consagrados en este Cadigo.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y espegializacion que los habilite
para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesidn y a recibirla durante el ejercicio de su actividad
laboral.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S una vez admitido el aspirante podra estipular con
€l, un periodo inicial de prueba que tendré por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articule 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. E| periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por |as normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5. E| periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
termino fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo el periodo de prusba no podra ser superior a la quinta
parte del termino inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo septimo Ley 50 de 1.930).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese 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 trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80,
cCsTy.

CAPITULO
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Saon meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta & las actividades normales de INGENIERIA IT & T DE
COLOMBIA S.A.5. Estos trabajadores tienen derechn, ademas del salario al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo sexto, C.8.T.)

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABA.JO

ARTICULO 8. Las horas de entrada vy salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan asi:
TODO EL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

HORARIO DE LUNES A SABADO:
MANANA 8:00 AM A 12:00M
HORA DE ALMUERZO 12:00M A 1:00PM

HORARIO TARDE 1:00PM A 5:00PM [NGENTEP‘{[A 1T & é
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PARAGRAFO 1. Por cada domingo o festivo laborado se remunerard de acuerdo a lo establecido en la
legislacidn laboral vigents.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho
(48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediguen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(articulo 21 Ley 50 de 1.990),

PARAGRAFO 3. DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, per acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 Ley 50/90).

PARAGRAFO 4. JORNADAS LABORALES ESPECIALES. El empleador y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa
0 seccionss de la misma sin solucion de continuidad durante 1odos 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 Es‘te caso no habra lugar a recargo nocturno, ni al preaviso para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre al
minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerada.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajadaor, contratarle para la gjecucion de dos (2)
turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo (Art. 20, Literal C, Ley
50 de 1930).

La empresa podra ampliar la duracién de la jornada de trabajo en mas de ocho (8) horas diarias o0 en mas de
cuarenta y ocho (48) semanales cuando |a naturaleza de |a labor no exija actividad continua y se lleve a cabo
por turnos de trabajadores, siempre que el promedio de horas de trabajo calculado en un periodo de tres (3)
semanas no pase de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) horas semanales, Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario 0 de horas extras. (Articulo 165 Cadigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 5. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador v el trahajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias fiexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir can &l
domingo. En este caso, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de |a jornada ordinaria de & a.m. a 09 p.m. (articulo 51 Ley 789
de 2.002)

PARAGRAFO 6, JORNADAS PARCIALES. La empresa, y dependencias de la Empresa, existen y/o pueden
existir jornadas inferiores a la maxima legal, |las cuales seran determinadas por el empleador segun sus
requerimientos y necesidades.

PARAGRAFO 7. Fuera de los horarios antes citados, la Empresa por medio de sus Directivos, podra
implementar otros de manera temporal o permanente.

CAFITULO YV
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
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ARTICULO 8. Traba|n ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02 gue modifict el articulo 160 dal Cadigo
Sustantivo de Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que sa realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiuna horas (200 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (3:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el gue se excede de la jornada ordinaria y en
todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.5.T.).

PARAGRAFO. Quedan excluidos de la regulacion de la jornada maxima legal de trabajo Ios siguientes
trabajadores: Los que desempenan cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se
gjerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando éstos Ultimos residen en el
lugar o sitio de tfrabajo. Esta clase de trabajadores debera ocuparse todo el tiempo que fuere necesario para
cumplir ampliamente con sus deberes, sin que el servicio prestado, fuera del horario fijado en este reglamento
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracidn alguna.

ARTICULO 11. El trabajo suplementario o0 de horas extras, a excepcion de los casos sefalados en el
articulo 163 del C. 8. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del
Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de
1.967).

ARTICULO 12. Tasas y liquidacion de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del freinta vy 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 1.990,

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

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

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manara exclusiva, es decir, sin acumulario con
algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.890).

PARAGRAFO 1.: La empresa podréd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado
o0 domingo, gue sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado. Se interpreiara Iz expresidn "dominical” contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivaments para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 3. E| pago de trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su
caso, se efectuara junto con el periodo siguiente (art. 134, ord. 2 del C.5. del T.).

ARTICULO 13. INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S no reconocera trabajo suplementaric o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con |o establecido para tal efecto
en el articulo 11 de este Reglamento

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas exiras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran e T@ gier de dos (2}

horas diarias y doce (12) semanales. N GENIERI Al
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

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

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
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 Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jess.

De haber modificaciones a la legislacion actual lo concerniente a este articulo, se entenderdn dichas
modificaciones anexadas al presente Regiamento Interno de Trabajo.

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

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51
del 22 de diciembre de 1.983),

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de
1.9890).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modifico Articulo 179 del
Cadigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articuio 20
literal ¢) de |a Ley 50 de 1890. (Articule 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar piblico del establecimiento, con anticipacion de
dace (12) horas por lo menaos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esia relacion se incluiran tambien el dia y las horas de descanso
compensatorio (articulo 185, C.8.T.).

ARTICULO 15. El descanso en los dias domingos v los demas expresados en este capitulo, tiene una
duracidn minima de 24 horas, salvo la excepeion consagrada en el literal ©) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990 (articulo 25 de la Ley 50 d= 1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubi%%ﬁilﬁmrfcrpsﬁ obligada a
INGE! :
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pagaric cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension 0 compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacio, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.5.T.).

PARAGRAFO 1. DESCANSO COMPENSATORIO: Los trabajadores gue habitualmente laboren los domingos
U otros dias de descanso obligatorio, deberan gozar de un dia de descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucion en dinero prevista en esle reglamento. En el caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales prevista en el articulo 20 literal C de la ley 50 de 1980 el trabajador sdlo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerade cuando labore en domingo.

PARAGRAFO 2. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO: El descanso semanal compensatorio a
que se refieren los articulos anteriores podra darlo la Empresa al otro dia iaborable de la semana siguiente a
todo el personal o por turnos.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutives de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 18. La epoca de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a més tardar dentro del afo
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamenie o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efeclividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 18. Si se presenia interrupeion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecha a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 20. El Empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
s& pague en dinero hasta la mitad de ias vacaciones. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el Uitimo salario devengado por el trabajador, conforme a la Ley 1429 de 2010

PARAGRAFO. Reintegro después de vacaciones. El trabajador tiene |a obligacion de reincorporarse a sus
labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefalada en
gl documento de notificacion o liquidacion de vacaciones. 35i se tratara de labores en las cuales hay rotacion
de turnos, debe solicitar su horario de trabajo con un dia habil de anticipacién a la fecha en la cual debe
reiniciar sus labores.

ARTICULO 21. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (B) dias habiles
continuos de vacaciones, los gue no son acumulables, Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articule 180, C.5.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que este
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas, En consecuencia, sdlo se excluiran para la liquidacion
de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio v el valor del rabajo suplementario o de
haoras extras, Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 23. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingre&ﬂ
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneraclun de las mismas

(Decreto 13 de 1.967, articulo 5.). INGEMERlA 1 T &
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PARAGRAFOQ. En |os contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran dereche al pago
de vacacionaes en proporcion al tiempo laborado cualquiera que ests sea (articulo tercero, pardgrafo, Ley 50
de 1.990).

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 24, La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesaries para el ejercicio del
derecho al sufragio, para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, en los eventos de Licencia de Luta, en el caso de Licencia de Paternidad, para desempenar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos (ltimos casos, el
numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiguen el funcionamiento del establecimiento.

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

1. En caso de grave calamidad domestica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho gue lo constituye o al tiempo de occurrir este, segin lo permitan las circunstancias, pero el
empleado debe tener presente su compromiso y responsabilidad con la empresa a fin de tratar de ser
lo mas oportuno posible para no causar perjuicios.

Para los efectos del presenie reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica los siguientes
hechos: La hospitalizacion del conyuge o del compafera(a) permanente, hijos y padres del trabajador;
los desastres naturales y los hechos catastréficos, fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los
bienes o la vivienda del trabajadar y su grupo familiar,

2. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y
el permiso se concedera segun el criterio del jefe directo.

3. En los demas casos (sufragio, desempsfic de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio medico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. (numeral sexto, articulo 57, C.5.T).

4. Licencia por lute. La empresa concedera al trabajador por ley, en case de fallecimiento de su
conyuge, companero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05)
dias habiles, cualguiera que sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia. [Articulo 57 numeral 10 Codigo Sustantivo del Trabajo).

5. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las 18 semanas
de licencia & que tiene derecho de acuerdo a la Iey (LEY 1822 DE 2017). El empleador gueda
obligado a reconocer la licencia de maternidad con por lo menos una semana de anticipacion a la
fecha de parto conforme certificacion médica expedida por el especialista. (Articulo 57 numeral 11
Codigo Sustantivo del Trabaja).

6. Licencia por paternidad. La empresa concederd al trabajador (esposo o compafero permanente) por
ley, ocho (8) dias habiles de licencla remunerada de paternidad siempre y cuando el trabajador
cumpla con los requisitos y condiciones que establezea la ley. (Ley 755 de 2002).

Ademas, se reconoceran todos los permisas obligatorios establecidos en la normatividad laboral colombiana.

PARAGRAFO 1. La concesion de los permisos antes dichos estara sujetazlas s ]ﬁ L&nieslco&nqcnes
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En caso de desempefio de cargos de forzosa aceptacion el trabajador deberd hacer llegar con
anterioridad a la empresa minimo 3 dias antes la designacion correspondiente.

En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso serd hasta con un dia de anticipacion y el
permiso se concadera hasta el 10% de los trabajadores.

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 éste, segun lo permitan |as circunstancias, y aportar la
prueba de la misma a mas tardar 3 dias después de su ocurrencia.

Las licencias de paternidad y maternidad se sujetaran a las estipulacionss |egales correspondientes,
no obstante, |a documentacion debera hacer llegarse a la empresa a mas tardar dentro de los quince
dias habiles siguientes a la fecha del parto,

La licencia de luto, debera informase tan pronto como ocurra el hecho y como Io permitan las
circunstancias, y el trabajador entregara a la empresa las pruebas pertinentes dentro de los 3 dias
calendario siguientes a la ocurrencia del suceso.

En caso de permiso para asistir al servicio médico correspondients, la salicitud se hard al jefe
inmediato con minimo tres (3) dias de anticipacion y éste debera dar aviso a la empresa. Para efecto
de sustentar este permiso, el trabajador debera presentar una constancia de asistencia al servicio
expedida por el medico o enfermera autorizados, en la que se indique la hora de inicio y terminacion
de la consulta medica.

En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no inferiora 3
dias antes de la misma, la correspondierte citacion, expedida por el funcionario judicial competente,
en caso de no ser posible, una vez concluida la misma, se debera presentar certificacion sobre la
asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente,

En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comin o profesional, el trabajadar
debera dar aviso al Jefe Inmediato y posteriormente allagara a la emprasa, la incapacidad respectiva
debidamente transcrita dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al inicio de la misma, bien sea
personalmente o si por la gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar, podra
hacerla llegar por medic de un familiar, amigo o compafiero de trabajo o por cualquier otro medio
tecnoldgico.

En ecaso de urgencia médica se darda aviso tan pronto como ocurra o como las circunstancias lo
permitan, y se deberd aportar prueba de la misma a la empresa a mas tardar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su ocurrencia.

En caso de acontecimientos especiales, el trabajador debe informar a la empresa con anterioridad o
posterioridad el hecho que lo constituye, segln lo permitan las circunstancias, y acreditarlo a traves
de algun medio probatorio, salvo que se trate de hechos suficientemanta conocidos

PARAGRAFO 2. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion; grave calamidad doméstica debidamente comprobada; desempefo de
comisiones sindicales inherentes a la organizacion a gue pertenezcan; asistencia al entierro de sus
companferos de trabajo; de la Licencia por Luto de que trata [a ey 1280 de enero 5 de 2009, de Ia licencia de
paternidad (sentencias C — 663 de 2009 y C - 174 de 2009 de |a Corte Constitucional); de la Licencia de
maternidad, licencia de paternidad, o de la licencia facultativa remunerada, el tiempo empleade por el
trabajador no podra descontarsele del salario, ni pedirsele su compensacion con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

INGENIERIAIT & .
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SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 25. Formas y libertad de estipulacion

1. El empleador y el frabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra © 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 Codigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra |a estipulacion escrita de un salario gue ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al frabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general,
las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningdn caso sl salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a |a empresa que no podré ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional guedara exenta del pago de
retencion en la fuente y de impuestos 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, Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de
cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueido, el estipulado por periodas mayores
{articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese, (Articulo 138,
numeral primerg, C.3.T.).

PERIODOS DE PAGQO: El salario sera pagado al trabajador en mensualidades vencidas.
ARTICULO 28. E| salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que &l autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por pericdos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas fardar con el salario del
periodo siguiente (articulo 134, C.5.7.).

PARAGRAFO 1. Periodos de Pago: Los pagos se efectuaran asi: el sueldo al 30 dia del respectivo mes, en el
caso de que este dia sea festivo o domingo, el pago se trasladara al dia habil siguiente, si el dia habil
sigulente no es del mismo mes, el pago debera realzarse el dia habil anterior al 30 del mes. El pago se hara
mediante abono en cuenta corriente o de ahorros de cada trabajador, si este la posee, previo acuerdo entre
eéste y la Compania. La Empresa, puede utilizar medios electronicos para la notificacion del ?a‘%ﬂ & lTnormna
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a sus lrabajadores, y se entiende que el acuse de recibo de ésta constituye un comprobante de que se
efeciud el pago.

PARAGRAFO 2. E pago del {rabajo suplementario o de Horas extras y &l recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado a mas tardar con el salario del

periodo siguiente. Todos estos pagos se deben hacer en |as oficinas de |a Empresa o a través del pago por el
medio electranico.

PARAGRAFO 3. SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda anuella parte de remuneracién ordinaria y permanente que reciba
el trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacion o
vestuaric que el empleador suministra al trabajador o a su familia, salvo Ia estipulacidn prevista en el
articulo 15 de la ley 50 de 1980.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de aestipulacion
0 de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialments, sin que pueda llegar a constituir y
conformar mas del cincuanta por ciento (50%) de Ia totalidad del salario.

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario
en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%)

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

ARTICULO 28, Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lguaimente, es su obligacion 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
de conformidad al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 30. Los servicios medicos gue requieran los trabajadores se prestaran por las E.P.S,
AR.L atraves de la |.P.S, a |a cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentas.

ARTICULO 31. Aviso a la empresa sobre la enfermedad. Todo trabajador, desde e! mismo dia en que se
sienta enfermo, debera comunicario al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para gue sea examinado por el medico correspondiente, a fin de que cerifigue si puede continuar
o no en el trabajo y en su caso determine |a incapacidad vy el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del termino indicado, o no se sometiere al examen medico que se haya
ordenade, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuesire gue estuvo en abscluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad dekida.

ARTICULD 32. Los trabajadores deben someterse a las instruccionas y tratamiento gue ordena el médico que
los haya examinado, asl como a los examenes o tratamienlos preventivos gue para todos ¢ algunos de ellos
ordenan INGENIERIA |IT & T DE COLOMBIA 5 A.S 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. Conforme al
articulo 208 del G.5.T y el 17 de la Ley 776 de 2002.

ARTICULO 33. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad y salud en
el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general y en par_ﬁﬂrﬁﬁ Tﬂﬁﬂﬂda \empresa
\ \
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para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las mdquinas. y demas elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencién de peligros / riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabaio de IT & T DE COLOMBIA
S.A.S, que le hayan comunicado por escrito, facuitan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion
laboral por justa causa,

ARTICULO 34. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia y/o 0 su representants,
o el representante de SST, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
medico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, y notificando al drea de seqguridad y salud en el trabajo para que esta denuncie
el mismao en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y Ley 1562 de 2012 ante la AAL Y EPS.

ARTICULO 35. Aviso sobre accidentes e incidentes laborales: En caso de accidente no mortal, ain el
mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para gue se provean los primeros auxilios en caso de ser necesario,
y sera remitido al servicio meédico correspondients.

El medico de la EPS o ARL segun corresponda, continuara el tratamiento respectiva e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO: RESPONSABILIDAD DE LA EMPRESA: La empresa no sera responsable por ningun
accidente que haya sido provocado deliberadamente o por culpa del trabajador, en este caso, solo estara
obligada a prestar los primeros auxilios.

Tampoco respondera de la agravacion que se presents en las lecciones o periurbaciones causadas por
cualquier accidents, por razdn de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberio
demorado sin justa causa

ARTICULO 36. INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.AS y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para |o
cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y |z frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabaje o enfermedad laboral que ocurra en INGENIERIA IT & T DE COLONMBIA S A S,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simulténea, dentro de los dos dias habiles siguientss de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 37. En todo casg, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos |aborales del Cédigo Sustantive del Trabajo, la
Resolucion No. 1016 de 1,989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin
s establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1285 de 1984,
la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1582 de 2012, el decreto 614 de 1984 y decreto 1072 de 2015,
resolucion 0312 del 13 febrero 20189 del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los
terminos estipulados en los preceptos legales pertinentes y deméas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULOD IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN & "[

1
ARTICULO 38. Los trabajadores tienen comao deberes los siguientes: mGE‘mEmm S P\ S
-6
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a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

c) Procurar campfeta armonia con sus superiores y companeros de trabajo en as relaciones personales y en
la ejecucian de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y
disciplina general de INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S.

g) 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 respective superior y
de manera fundada, comedida v respelunsa,

g) Recibir y aceptar las drdanes, instrucciones y correcciones relacionadas con el lrabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecha propio y
de la empresa en general,

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

i) Permanecer durante la jornada de frabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros compafieros. (Entorpecer en la labor de
otros companeros)

) Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como a las aclividades laborales
convocadas por la Empresa.

k) Observar estrictamente las disposiciones de la Empresa para |a solicitud de permisos y comprobacién de
incapacidades por enfermedad, calamidad domestica y similar conforme al presente reglamento.

[} Laborar tiempo suplementario cuando asi |o requiera la Emprasa.

my Concurrir cumplidaments a las reuniones generales o de grupos
convocadas par la Empresa.

n) Evitar gue terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario, equipos y elementos
de oficina, y en general los muebles & inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la Empresa: o
gue se lucren de servicios o beneficios que esta haya dispuesto para sus trabajadores.

o) Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos, programas de sistematizacion,
informacion atinente a asuntos internos o administrativos de la Empresa, de cualquier indole, o informacion
relacionada con los clientes o usuarios de la Empresa

p) Infarmar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la comision
de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de esta o a las normas iegales,
por parte de o con |a participacion de trabajadores de la Empresa ¢ de lerceros.

q) Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en aquaﬂns casos que la empresa
Ios requiera, utilizar la dotacion suministrada.

MBIA S.PLS
DE (ﬁlé?g 134.187-6

12



ITT":"

INGENIERIA L

r) Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o circulares, anuncios e
instrucciones, procedimientos, ete., relacionados con el servicio.

s) Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes proveedores o contratistas de la Empresa vy a sus
trabajadores.

t) Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del oficio, asi como las
que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad
y eficiencia establecidos en la Empresa.

n) Usar los elementos de proteccion personal otorgados por la Empresa para las actividades que lo requieran.

Los trabajadores tienen dantro del sistema de seguridad y salud en el trabajo los siguientes deberes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3

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

4. Informar ocportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitio de trabajo

5. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-55T

6. Rendir cuentas de su cumplimientio en el SG 88T de manera anual en la realizacitn de su evaluacion
de desempeno.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 38. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:
Gerente para la Estlrategia, Director Operative, Director Administrativo y financiero, Director de servicio
técnico, SIG, Director de Arquitectura, Coordinador administrativo de servicio técnico, Coordinador de
Talento Humano, Coordinador Contable, Coordinador de compras y presupuesto, Coordinador comercial y
mercadeo, Coordinador téenico, coordinador administrativo de proyectos, Coordinador IT, Coordinador 10T,

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los

trabajadores de la empresa, | Gerente Para |a Esfrategia de INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.5 v &l
Coordinador de Talento Humano.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, gue entranen el emplec de la cerusa, del sulfato de plomo 0 de cualguier otro producto gue
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocha (18) afios no
pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.5.T.)

ARTICULO 41- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por
cuanto suponen expasicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan gue ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion. 3.
Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen a e%ﬁg’?u&ﬁs &arﬂa como
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contaminantes, desequi!ihrios térmicos, deficlencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la

gasiit‘}ic?cidn. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sochrepasen ochenta (80)
ecibeles,

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que

impliquen exposicién a radiaciones ultravicletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

5. Todo tipo de labores gue impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

6. Trabajos submarinos.

7. Trabajo en basurero o en cualguier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos

patogenos.

8. Actividades gue impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cAusticas.

9. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

10.Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier

otro producto que contenga dichos elementos,

11. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta velocidad v en

ocupaciones similares,

12, Trabajos en altos hornos, homo de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,

trabajos de forja y en prensa pesada de metales,

13. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

14. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos

proximos a transmisicnes pesadas o de alta velocidad.

15. Trabajos en cizalladoras, conadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladaras,

16. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajo de hornos, pulido vy

esmerilado en seco de vidrieria. operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y

grabado, trabajos en la industria ceramica.

17. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tangues o lugares confinados, en andamios o

en molduras precalentadas.

18. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las

prensas y hornos de ladrillos.

19. Trabajo en aquellas operaciones y/oc procesos en donde se presenten altas temperaturas y humedad,

20. Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos donde

se desprenden vapores ¢ poivos tdxicos Yy en plantas de cemento.

21. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

Las demés que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (1B) afios y mayores de quince (15) que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido
por el Ministeric de Educacion Nacional o en una instifucion del Sistema Macional de Bienestar Familiar
aulorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el cerificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podréan ser empleados en aguellas operaciones,
pcupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacidn de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los
riesgos anotados, Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18] anos todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pomnograficas, muertes violentas, apologfa del delito u otros semejantes. (Articulo
117 — Ley 1098 de noviembre B de 2006- Codigo de la infancia y la adolescencia- y Resolucion 1677 de mayo
16 de 2008).

CQueda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de diecisiets
(17) anos podran ser aulorizados para trabajar hasta las ocho (B) de la noche, quedando a cargo del
empleador velar por las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del adolescente (articulo

114 Ley 1098 de 2006). INGENIERIAIT & T
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CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 42. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Abrir y llevar al dia |os registros de horas extras.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores gue esten 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 gque el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que siacude a
un preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

13 Cumplir este reglamento y mantener el orden, |a moralidad y el respeto a las leyes,

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizaré el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi

lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema deﬁ i ral &nt@gral.
NGERIERIA T
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suministraries cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestida de labor, teniendo en
cuenta gue la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en IT & T DE COLOMBIA
S.A.S (articulo 57 del C.5.T.).

15. Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el marco de la Ley 1010
de 2006 vy las resolucionss 652 y 1356 de 2012,

16. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de compromisos y
acuerdos en torno al comite de convivencia laboral.

17, Establecer las politicas necesarias para implementar el Teletrabajo al interior de la empresa conforme a la
Ley 884 de 2012, cuando asi lo establezcan las necesidades de la empresa.

18. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir 1as actas de compromisos y
acuerdos en torno al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo - COPASST.

19. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento escrito, la
cual debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud
en el trabajo;

20. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo
-S5T a todos los niveles de |la organizacidn, incluida la alta direccion.

21. A guieneas se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trapajo (SG-53T). teniendo la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su desempeio.
Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios escritos, elecirdnicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables. La rendicicn se harda como minimo anualmenle y deberd guedar
documentada.

22. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para gl disefio, implementacion,
revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para |la gestion eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo y también, para gue los respansables de la Seguridad y Salud en el trabajo de la
empresa, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
segun corresponda, puedan cumplir de manera satisiactoria con sus funciones,

23. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan danos en la salud de los trabajadores
y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

24. Disenar y desarrcllar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objelivos propuestos en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

25. Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de |la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST,
de conformidad con la normatividad vigents;

26. Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la
politica y también gue estos Gitimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde
con la normatividad vigente gue les es aplicable,

27. Informar a los trabajadores, a sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el d H‘Em todas
las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de fa Salud en el Tri@ﬁﬁﬁ%ﬁ)&?gu ik¥nte, debe
DE COLOMBIA S.AS
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evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el mejoramienta del SG-SST.

28. Garantizar |la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion vy, valoracion de
riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia,
dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de Ia prestacidn del sarvicio de los
contratistas;

29. Garantizar |a disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil
debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los estandares minimos que para tal
efecto determine el Ministerio del Trabajo

30. Asegurar el cumplimiento de todos los otrosi que se pacten en el tiempo del vinculo labaral v aceptarios
como parte del contrato de trabajo suscrito entre las partes.

ARTICULO 43, Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este reglamentn,
acatar y cumplir las Ordenes e instrucciones gue de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

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

4. Guardar rigurosaments la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente a INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o |as cosas de INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S.

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

8. Registrar en |as oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar avist oporuno de cualguier cambio
gue ocurra {articulo 58, C.5.T.).

8. Dar el buen uso de la dotacion y los Elementos de prateccién personal suministrades por INGENIERIA [T &
T DE COLOMBIA S.AS,

10. Participar de las capacitaciones, charlas y enirenamientos en Seguridad y salud en el trabajo de forma
activa y respetuosa.

11. Dar aviso de forma inmediata todo accidente de trabajo que le oourra.

12. Portar en lugar visible el carnet establecido por la Empresa para la identificacion personal de sus

trabajadores, en el lugar y horas de trabgjo. )
INGENIERIAIT & T
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13. Utilizar en furma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de trabajo y demas recursos
que la Empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de Ias labores.

14. Ab_ster!erse de realizar labores que afecten su salud u ocasionen desgaste a su organismo en forma tal
que le impidan prestar adecuadamente el servicio contratado.

15 Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes y/o usuarios de la Empresa.
16. Mantenerse permanentemente actualizado sobre toda informacion que guarde relacion con su cargo,
suministrada por la Empresa a traves de diferentes medios, tales como: carteleras, circulares administrativas,
memorandos, sistemas electronicos, audiovisuales, boletines, manuales y demas medios de comunicacion,

17 Qbrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas, normas, instrucciones,
procesos y procedimientos de la Empresa, y con las disposiciones legales.

18, Utilizar de manera racional los beneficios y servicios que le ssan otorgados por la Empresa.

19. Responder ante la Empresa por cualquier perjuicio gue ésta pueda recibir como consecuencia de su
conducta negligente o imprudenie o por el incumplimignto de sus deberes y obligaciones laborales,

20. Someterse a los controles o requisas gue se requieran para obtener la mayor seguridad en el
desarrollo de las labores propias de |a Empresa, siempre que aqueilas no lesionen o pongan en peligro la
dignidad del trabajador.

21, Cumplir las funciones dentro de las facultades delegadas o inherentes al cargo desempenado.

22, Observar estrictamente las medidas de seguridad vy salud en el trabajo implantadas por la Empresa.

23. Asistir puntualmente a las reuniones generales o de grupo organizadas por la Empresa.

24, Evitar e impedir la perdida o desperdicio de materia prima, equipos, muebles, energla y de atros
elemantos materiales de la Emprasa.

25. Registrar a la administracion los cambios de su Estado Civil, nombre del conyuge o companera
permanente, hijos, edades, direccion, etc. y toda aquella informacién personal gue la Empresa requiera
mantener actualizada, cada vez que ocurra algin cambio.

26. Utilizar los elementos de proteccion personal que la Empresa suministra de acuerdo con los factores
de riesgo.

a7 Participar en los programas preveniivos y de capacitacion gue programe el area de Sequridad y Salud
en el frabajo o el area de formacion.

28. Infarmar todo accidenie o incidente por leve que sea al jefe inmedialo o supervisor.

29 Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de realizar el trabajo asignado.
30. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y pericdos de inactividad por incapacidad que ordene la

institucién respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado.

3. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados an
farma general o especifica o que se encuentren dentrc de los programas del Sistema de Gestion de

Sequridad y Salud en al Trabajo — SG 5ST.
INGENIERIATT & T
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32. Utilizar anicamente el software adquirido legalmente por la Empresa.

33 No dar o autorizar la clave personal entregada por la Empresa, a otros companeros de trabajo o
terceros, durante la duracion del contrato de trabajo y alin luego de la terminacién del mismo.

34. Acatar todas las recomendaciones, actas de acuerdo y conciliaciones realizadas en el marco del
comité de convivencia laboral.

35. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el proceso de Gestidn integral en el
marco de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

36. Notificar al empleador sobre la constitucién de una o mas libranzas a fin de realizar los descuentos
correspondientes.

a7 Procurar el cuidado integral de su salud
38, Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud
39. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Sequridad vy Salud en

el Trabajo de la empresa

40. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su
sitioc de trabajo

41, Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en &l frabajo definide en el plan de
capacitacién del SG- 85T

42, Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud
en el Trabajo SG-55T

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44, S& prohibe a la empresa:

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

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
auiorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Codign Sustantivo de Trabajo. en
concordancia con lo establecido en la Ley 1429 de 2010 y Ley 1527 de 2012, conforme a la capacidad de
endeudamiento del solicitante; se entenderan que los casos autorizados por la lay son los siguientss:

Articulo 113 Codigo Sustantivo del Trabajo: Multas:

1. Las multas que se prevean, solo puede causarse por retrasos o faltas al rabajo sin excusa suficients;
no puede exceder de la quinta (5a) parte del salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente a premios 0 regalos para los lrabajadores  del
establecimiento.

2. El empleador puede descontar las multas del valor de los salarios.

3. La imposicion de una multa no impide que el empleador prescinda del pago del salario

correspondiente al tiempo dejado de trabajar, NGENIERI A I T & T
1
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Articulo 150 CMIgn Sustantivo del Trabajo: Descuentos permitidos: Son permitidos los descuentos y
retenciones por conceptos de cuotas sindicales y de cooperativas y cajas de ahorro, autorizadas en
forma legal; de cuctas con destino al seguro social obligatorio, y de sancianes disciplinarias impuestas de
conformidad con €l reglamento del trabajo debidamente aprobado.

Articulo 6° Ley 1527 de 2012, en relacion a los créditos por libranzas, que establece que: Todo
empleador o entidad pagadora eslara obligada a deducir, retener y girar de las sumas de dinero que
haya de pagar a sus asalariados, afiliados o pensionados, los valores gue estos adeuden a la entidad
operadora para ser depositados a drdenes de esta, previo consentimiento expreso, escrilo e irrevocable
del asalariado, contratista, afiliado o pensionado en los terminos técnicos establecidos en el acuerdo que
debera constituirse con la entidad operadora, en virtud a la voluntad y decisién que toma el beneficiario al
momento de escoger libremente su operadora de libranza y en el cual se estableceran las condiciones
técnicas y operativas necesarias para la transferencia de los descuentos. El empleador o enfidad
pagadora no podré negarse injustificadamente a la suscripcion de dicho acuerdo.

b). Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en gue |a ley los autorice.

c).El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en |a
forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.

d).En cuanto a la cesantia y las pensiones de |ubilacién, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualguier forma a los trabejadores & comprar mercancias o viveres en almacenss que
establezea la empresa.

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

4. Limitar o presionar en cualquier Torma a los trabajadores en el gjercicio de su derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles &l
gjercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda paolitica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones n los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 de! Cadigo Sustantivo de Trabajo
signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar al sistema de "lista negra”,
cualguiera que sea la modalidad que se utilice para gue no se ocupe en olras empresas a los trabajadores
gue se separen 0 sean separados del servicio.

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

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (articulo 59, C.8.T.),

ARTICULQ 45. Se prohibe a los trabajadores;

1. Sustraer de la sede administrativa, almacén de bodega, obras en misién, y demas dreas gue formen parte
de la empresa los Utiles de trabajo, equipo, herramientas, las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la empresa, al igual que cualguier documentacion, archivo de propiedad exclusiva de la empresa..

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

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de |a empresa, 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 labares, promover suspensiones
intermpestivas 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 liberlad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o parmanecer en &l o
retirarss,

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintes del trabajo contratado
(articulo 80, C.S.T.).

9. Ejecutar cualguier acto gue ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo. la de sus
superiores o la de terceras personas. o gue amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios, oficinas
o salas de trabajo.

10. Llevar fuera de las dependencias u oficinas de la Empresa, sin autorizacion previa, manuales, programas
(software) y documentas de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o prestarios o folocopiarlos sin
aulorizacion.

11. Instalar software para |0s cuales la Empresa no cuenta con |a respectiva licencia de funcionamiento.

12. Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase, en las  instalaciones de la Empresa.

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

14. Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que la Empresa le
encomiende.

15. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetucsa a los clientes o usuarios ds la Empresa.

15. Healizar cualquier accion U omisién que pusda dar origen a reclamaciones justificadas contra la Empresa.

1
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168. Hacer encuesias y distribuir impresos sin autorizacién de la Empresa, o insertar publicaciones en las
carleleras que conlleven agravios personales a sus Directivos y trabajadores o informacion politica de
cualquier género.

17. Hacer cambios en los horarios de trabajo sin previa autorizacion del jefe.
18. Permitir visitas en haras de trabajo.

18. No regresar al trabajo una vez termine la accion del permiso otorgado para consulta médica en la entidad
de Seguridad Social donde se encuentre afiliado, o cualguier otra diligencia.

20. Elaborar o suministrar a extrafios sin autorizacidn expresa, papeleria, especificaciones y datos
relacionados con la organizacion, los sistemas y procedimientos de la Empresa.

21. Dejar de elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se I soliciten.
22, Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.
23. Promover o permitir visitas de familiares a la Empresa durante |as horas de trabajo.

24. Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su comtendido sin autorizacidn
expresa para ello.

25. Negarse sin causa justa a cumplir orden legitima del superior.

26. Cambiar metodos de trabajo sin autorizacion de sus superioras

CAPITULO XNl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46. INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.A.S no puede imponer a sus trabajadores sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articul114, C.S.T).

ARTICULO 47. Se establecen las siguientes clases de fallas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. Fala: Salir de las dependencias de la compania durante horas de trabajo sin previa autorizacian:
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.
Segunda vez; Suspension hasta por tres (3) dias.
Tercera Vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

2. Falta: Cambiar sin autorizacion, los turnos de labor o dias de descanso asignados:
Primera vez: Llamado de atencian realizado por escrito.
Segunda vez; Suspension hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se consideraré justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

3. Falta: Incumplir sin justa causa las ordenes legitimas de su suparior:
Primera vez: Suspension hasta por tres {3) dias.
Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento. 451.. 1 &
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4. Falta: Fumar en las dependencias de la empresa, o durante la jornada laboral;
Primera vez Suspensicn hasta por cinco (5) dias.
Segunda vez: No se aplicara sancian disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

5. Falta: Realizar sin |la debida autorizacion labores distintas a las de su cargo:
Primera vez: [lamado de atencion realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contralo, de conformidad con el presente reglamento.

6. Falta: Fijar, remover o danar informacion o material de los carteles, o colocar avisos de cualquier
clase en las dependencias de la empresa sin previa autorizacion, o destruir o danar de
cualguier forma las existentss.

Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

7. Falta: Ingresar a las dependencias de la empresa cualquier elemento que ponga en riesgo la
seguridad de las personas y las cosas:
Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presentes reglamento.

8. Falla: Presentarse a trabajar bajo |a influencia del alcohol, narcoticos, sustancias psicoactivas o
cualquier otra sustancia prohibida:
Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
dias Segunda vez: Suspensidn hasta por cinco (5).
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacidn del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

8. Falta: Consumir en las instalaciones de la empresa, alcohol, narcdticos, drogas enervantes o
sustancias psicoactivas o cualguier otra sustancia prohibida:
Primera vez: Suspensién hasta por tres (3) dias.
Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

10. Falta: Dafar por uso inadecuado los objetos de la empresa o de sus companeros de trabajo;
Primera vez: Suspensitn hasta por tres (3) dias,
Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

11. Falta: Disminuir intencionalmente, el ritmo de trabajo o no cumplir cen las metas previamente
asignadas sin justificacion:
Primera: Llamado de atencion realizado por escrito, previa toma de descargos.
Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
cantrato, de confarmidad con el presente reglamento.

12, Falia: Dar mal uso, o desperdiciar las materias primas de insumos de la empresa:
Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasla por tres (3) dias. [NGEN\EREA 1 TS A S
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Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerard justa causa de terminacién del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

13. Falta: No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos:
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito,
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara jusia causa de terminacian del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

14. Falta: No atender los requerimienios de la emprasa para |aborar en horaric adicional, siempre
que la misma cuente con autorizacion para ello, sin justificacion:
Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

15. Falia: Hacer mal uso o enganar intencionalmente a la empresa para obtener préstamos de
cualquier indole o para acceder a liguidaciones parciales de cesantias:
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito,
Segunda vez: Suspension hasta por siete {7) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del
contrate, de conformidad con el presente reglamento.

16. Falta: No usar el uniforme asignado por la empresa, y/o usarlo sucio o en mal estado,; y/o no
portar los distintivos o escarapelas que sl empleador entreque al empleado, en la forma
indicada:

Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito,

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrata, de conformidad con el presente reglamento.

17. Falta: Mo asistir, o hacerlo impuntualmente al curso de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento que haya organizado y/o indicadc la empresa; bien sea que se realice
dentro o fuera de las dependencias de la misma:

Primera Vez: Llamado de atencion realizado por escrito,

Seqgunda Vez: Suspension hasta por cinco (5) dias,

Tercera Vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

18. Falta: No concurrir cumplidamente a la reunién general o de grupo, organizada y convocada
debidamente por la empresa:
Primera vez: Llamadao de atencion realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias,
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara |usta causa de terminacion del
contrata, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Utilizar CDs u otros dispositivos para grabar o compariir informacion de la empresa sin
previa autorizacion:

Primera vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.

Segunda vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
cantrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Instalar software o cualquier otra aplicacidn en los computadores de la empreﬁi %ﬂ T
d

autorizacion escrita de las gerencias de la misma, asi este cuente DEN@
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el fabricante en los términes de ley:

Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.

Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del

contrato, de conformidad con el presente reglamento.

21. Falta: Utilizar la red de Internet dispuesta para la empresa, tanto en lo relativo a la red, como al
envio o recepcion de mensajes para fines distintos a los propios del desempefo de su cargo:
Primera vez: Llamando de atencidn realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara jusia causa de terminacion del
contrato, de canformidad con el presente reglamento.

22, Falta: Violar las normas de higiene y seguridad y salud en el trabajo:
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito
Segunda vez: Suspensitn hasta por cinco (5) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancién disciplinaria, se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente reglamento.

23. Falta: Rehusarse a utilizar e identificarse con el carnet de |z empresa:
Frimera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrate, de conformidad con el presente reglamento.

24. No trabajar de acuerdo con los métodos y/o sistemas implantados por la empresa:
Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancion disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con gl presente reglamento.

25. Falta: Incurrir en errores debido a descuidos, que afecten la seguridad de las personas o de los
bienes materiales de la empresa.
Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias,
Tercera vez: No se aplicara sancidn disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion dal
contrata, de confarmidad con el presente reglamento.

28. Falia: Ocultar faltas cometidas contra la empresa por parte de algin trabajador de la misma:
Primera vez: Llamada de atencion realizado por escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.
Tercera vez: No se aplicara sancitn disciplinaria, se considerara justa causa de terminacion dal
contrata, de conformidad con el presente reglamento.

El incumplimiento o la infraccion por parte del frabajadar, de las demas abligaciones a prohibiciones legales,
contractuales o reglamentarias, se sancionard con suspension en el trabajo hasta por ocho (B) dias, la
primera vez, y suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, en caso de reincidencia, segun la gravedad
de la falta, el perjuicio causado, el numero de reincidancias y la responsabilidad que al trabajador se le haya
asignado,

El incumplimiento del Manual de responsabilidades de cada trabajador, se sancionard con suspension en el
trabajo hasta por ocho (B) dias, la primera vez, y suspension en el trabajo hasia por dos (2) meses, en caso
de reincidencia; de cantinuar manifestandose la misma causal No se aplicara sancion disciplinaria, se
considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamente.

INGENIERIA LT & 1
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PARAGRAFO: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de gue trata este articulo, se deja
claramente establecido que la Empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado
de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancion.

ARTICULO 48. Se califican como graves y, por |o tanto, dan lugar a la terminacion del contrato de trabajo por
decision unilateral de la Empresa, por justa causa, ademas de las establecidas en el articulo 62 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo o en el contrato de trabajo, las siguientes faltas.

1. El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin axcusa suficiente,
por quinta vez,

2. La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez,

3. Lafaita toial del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

4. Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualguier sustancia que produzca alteraciones en la
conducta, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de estas mismas sustancias,
conforme al C.5.7. y al decreto 1108 de 1954

5. No cumplir el horario de trabajo en |os términos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo o
en el cantrato laboral. Siempre que el retardo sea superior a treinta minutos [30).

6. No asistir al trabajo durante la jornada, sin justa causa, cuando esto genere un perjuicio grave a la
Empresa.

7. Faltar &l trabajo por mas de un (1) dia, sin causa justificada.

8. Paoner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de lgs bienes de la Empresa
0 de los bienes de terceros confiados a la misma.

9. No cumplir oportunamente las prescripciones gue para la seguridad de los locales, los equipos, las
operaciones y/o valores de la Empresa o que en ella se manejan, impartan las autoridades de ésta.

10. Relener, distraer. apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores u ofros hienes
gue por razon de su oficio en la Empresa tenga que manegjar, llequen a sus manos, o sean slementos de
trabajo.

11. Permilir vcluntariamente o por culpa gue personas no autorizadas tengan aceeso a datos o hechos de
conocimiento privativo de la Empresa, de los clientes de ésta o de los usuarios del servicio.

12. Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, la relacidn con proveedores, clientes o usuarios
del servicio, en su condicion de trabajador de la Empresa.

13. Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, o a realizar actividades de
comercio con otros trabajadores de la Empresa o con terceros, cualguiera gue sea su finalidad,

14. Realizar operaciones 0 desempenar funciones cuya ejecucion este atribuida expresa e

inaquimnamente a otro trabajador de |la Empresa, salvo el caso de necesidad electiva e inaplazable, y previa
orden superior.

15. Enganiar a la Empresa con relacion al uso yfo justificacion de incapacidades isns: licenpias,
anticipos de cesantia, créditos, o demds beneficios que ésta otorgue a los trabajadord$y Gﬁaﬁﬁﬁkﬁ (Tﬂ & ]
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16. Recibir o hacer llamadas personales por el sistema telefénico de atencion al usuario.

17. Aprovecharse del contacto con el usuario del servicio para fines diferentes a los que corresponden a |
desarrollo del objeto social de la empresa.

18. Utilizar, en provecho propio y/o de un tercero, la informacion obtenida por razén de su trabajo para
fines distintos a la operacién o servicio.

18. Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la Empresa para el
manejo y/o seguridad de procesos, operaciones, software, informacion y otros asuntos relacionados con el
servicio, comunicados al trabajador por la Empresa, bien sea de manera personal o a través de manuales,
memorandos, circulares, medios elactrénicos o cualquier medic analogo.

20. Incurrir en conductas que impliquen agresion, desavenencia, injuria, falta de respeto o ultraje fisico,
verbal o moral con relacién a los superiores jerarquicos, comparieros de trabajo, clientes o usuarios de los
senvicios.

21. Permitir o facilitar, por accion u omision, operaciones irregulares o ilicitas.

22. Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de |a Empresa por parte de los empleados a su
cargo.

23. Modificar, sin estar autorizado, en cualquier forma, las condiciones y/o caracteristicas de los
productos o servicios ofrecidos o vendidos a los clientes.

?4. Retener injuslificadamente en su poder informacion (en cualquier medio, sea fisica o elactranico),
archivos o solicitudes que haya recibido para el normal desempeno de sus funciones.

25. Copiar, divulgar, distribuir o transferir electronicamente o por cualquier otro medio, programas,
archivos, sofiware 0 manuales de propiedad o bajo licencia de 1a Emprasa, sin previa autorizacién,

26. Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar, o por cualguier otro medio reducir el software
de la Empresa a una forma humanamente perceptible, sin |a autorizacion expresa de ésta,

27, Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados basados en &l software de la Empresa o en
cualquier parte de ellos.

28, Modificar, adaptar o traducir el software de la Empresa sin el pravio consantimiento escrito de ésia.

29, Prestar o informar las claves de aceeso a los programas de sistemas, bien sea las personales o las de
otros empleados, que se canozcan en razon del oficio.

30, Borrar los archivos del sistema gue afectan |a prastacion de servicio
31. Afectar el servicio de los equipos de computo en ambiente de produccion o en ambiente de desarrollo.

32. Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones de la Empresa, y
que a juicio de esta ponga en entredicha la moralidad de la Institucion y su buen nombre.

33. Demorar en forma injustificada la contabilizacion de opesraciones o negocios de la Empresa, u

ocultarios contablemente.
INGENIERIAIT & T
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34. Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracion o archivo de documentos, adn por la primera
vez, cuando a juicio de la Empresa se haya causado perjuicio gcondmico grave.

35. Afectar indebidamente las cuentas de la Empresa o de los clientes de las empresas usuarias.

36. Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la Empresa, de las empresas usuarias o de sus
clientes.

37. Omilir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o asientos gue
presents a los superioras jerarquicos o que sean solicitados por éstos.

38. Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atenten contra la imagen o credibilidad de la
Empresa.

39. Utilizar en forma indebida el nombre de la Empresa en beneficio propio o de terceros.

40. Pedir yfo recibir propinas de cualquier clase a los Clientes y provesdores o a cualquier persona o
entidad gue tenga negacios con la Empresa.

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

Articulo 48.- Anies de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador deberi acatar el procedimiento
disciplinario descrito en el presente capitulo, en aras de proteger el debido proceso vy el derecho a la defensa
del trabajador

Articulo 50.- Medidas que no constituyen decisiones disciplinarias: Los Jefes y/o coordinadores de la
compafila que tengan personal a Su cargo podran iniciar ciertas acciones de manera auténoma e
independiente tendientes corregir la conducta de los trabajadores en una primera oportunidad antes de iniciar
el procedimiento disciplinario formalmente hablando. Las medidas que puede tomar el Jete o Coordinador con
personal a cargo seran las siguientes:

a) Conversatorio laboral. Reunidn o dialogo entre el trabajador y su superior inmediato, en la cual se
deja constancia de la conducta inadecuada del trabajador,

b) Recomendacion a cumplir. Comunicacion gue ejecuta directamente el superior con el proposito de
dejar claro al trabajador que su comportamiento ha sido inadecuado a la luz de las reglamentaciones gque
rigen su comportamiento institucional.

c) Invitacion a reflexionar. Es un mecanismo mediante el cual se le informa al colaborador las
consecuencias gue genera para el grupo la conducta que esta desarrollando de manera equivocada.

d) Acuerdo de desempefio y/o compromiso. Es gl compromiso escrito que adguiere el trabajador con
su jefe inmediato para adecuar su comportamiento al cumplimiento de tareas u obligaciones gue no se vienen
gjecutando en las condiciones o con la efectividad requerida; incluye la especificacion de actividades
cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las reuniones de seguimiento en caso de ser aplicables.

Paragrafo primero.- Las medidas no constitutivas de decisiones disciplinarias constituyen una facultad a los
jefes o coordinadores con personal a cargo para ejecutar medidas gue garanticen el ambiente laboral y &l
adecuado desarrollo de las labores de los trabajadores a su cargo. Estas medidas no constituyen bajo
ninguna modalidad una sancién disciplinaria al trabajador.

Paragrafo segundo.- Las medidas no constitutivas de decision disciplinaria sclamente seran aplicadas para
las conductas calificadas como faltas leves, cuando el Jefe o Coordinador de personal considere que se trata
de una situacion remota, aislada e incoherente al desempefio normal del trabajadﬂ%ﬁ w 1 T & "1
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Paragrafo tercero.- El |efe o Coordinador podra utilizar cada una de las medidas no constitutivas de decision
disciplinaria por una sola vez a cada trabajador, en caso de presentarse otra conducta susceptible de decision
disciplinaria, sin importar su calificacion, esta debera ser notificada al departamenio de Gestién Humana

Articulo 51.- El procesa disciplinario sera el siguiente:

1. Apertura del proceso disciplinario: El cual debera comunicarse por escrito o via electrénica al
trabajador, gue contendra:

i.  Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se le
imputan las conductas de posible sancian.

i.  La formulacion de los cargos imputados, donde consten de manera clara y precisa las
conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar, la calificacion provisional
de las conductas descritas como faltas disciplinarias y el traslado de iodas las pruebas que
fundamentan los cargos formulados.

ii. La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizaréd |a respectiva diligencia de
descargos al trabajador,

2. Realizacion diligencia de descargos: En la cual el trabajador podra ejercer su derecho a la defensa,
formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes
para sustentar sus descargos.

3. Pronunciamiento definitivo del empleador mediante acto motivado, scbre la decision disciplinaria dal
caso.

4. Presentacion de |os recursos a los que haya lugar por parte del trabajador. (Reposician y/o apelacion).
5. Resolucion de los recursos interpuestos por el trabajador.,

Articulo 52.- Competencia.- El drgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el procedimiento
disciplinario interno descrito en el presente capitulo serda el Area de Talento Humano quien iniciard,
desarrollara y resolvera cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera, dicho departameanto
estara facultada para delegar las funciones que considere pertinentes, con el fin de dar celeridad al
procedimienta disciplinario.

Articulo 53.- Formas de iniciar el procedimiento disciplinario interno.- El Area de Talentc Humano, o
guien se encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del proceso investigative y disciplinario,
cuando se presenten conductas que puedan configurar incumplimientos legales y/o reglamentarios de los
trabajadores, de la siguienta manera:

a. Por comunicacion (informe disciplinario) presentada por el Jefe Inmediato o Superior Jerarquico
dentro del organigrama de la empresa, al Area de Talento Humana.

b. Por comunicacion de cualquier trabajador de la empresa al Area de Talento Humano.
¢, Por comunicacian que realice cualquier lercero a la empresa.
d. En forma oficiosa, cuando asl lo considere pertinente.

Articulo 54.- Apertura del proceso disciplinario: El Area de Talento Humano debera notificar al trabajador,
ya sea por escrito o por cualquier medio electrénico, la apertura de cualguier proceso disciplinario interno, con
el fin de determinar la existencia de algin incumplimiento legal o reglamentario de cualquier trabajador de la
organizacion. El documento que notifica la aperiura del proceso disciplinario contendra ademas |o siguiente:
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La narracion de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.

La formulacion de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.

. Las faitas disciplinarias a que esas conductas dan lugar de cara al Reglamento Interno de
Trabajo, en concordancia con la integracion normativa aplicable.

La calificacién provisional de las conductas descritas como faltas disciplinarias.

EI traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados,

La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva diligencia de
descargos al trabajador. Frente a este punto el Area de Gestion Humana determinara la
pertinencia de determinar la fecha de realizacion de la diligencia de descargos en documento
aparte al de la apertura del proceso disciplinario, decision gue debera ser notificada por
escrita al trabajador.

Ld b=

o
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Articulo 55.- Diligencia de Descargos: Una vez notificada la apertura del proceso disciplinario, el Area
de Talento Humano procedera a realizar |a diligencia de descargos, previa citacion y notificacion al
trabajador, en la cual el trabajador podra ejercer su derecho a la defensa, formular sus descargos,
controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere pertinentes para sustentar sus
descargos.

Articulo 56.- Solemnidad de la Diligencia de Descargos: El Area de Talento humano debera lavantar
un acta, por escrito 0 en medio magnetico, de la diligencia de descargos que se desarrolle con =l
trabajador, |a cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos, en dos copias de igual
tenor y valor.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehise a firmar el acta de la diligencia de desecargo,
se debera dejar constancia escrita de la situacion, la cual debera ser suscrita por el encargado de Talento
Humane para la realizacion de la diligencia de descargos y un testigo. (constancia en la cual se da fe de
la lectura del documento y entrega formal a quien se niega a firmar)

En los casos que lo considere pertinente, el Area de Talento Humano podra levantar un registro
filmografico o audio grafico de la diligencia de descargos a la que haya lugar.

Articulo 57.- Testigos de trabajadores Sindicalizados: Los Trabajadores que se encuentren afiliados a
cualquier Sindicato, podrén ser asistidos en la diligencia de descargos por dos representantes de la
organizacion Sindical a la que pertanezcan.

Articulo 58.- Oportunidad para controvertir los elementos probatorios del proceso.- Dentro de |a
diligencia de descargos, | trabajador podra controvertir las prusbas en su contra y allegar las gue
considere pertinentes para sustentar sus descargos,

Se deja expresa conslancia que la diligencia de descargos sera la etapa procesal indicada y exclusiva
para controvertir y presentar las prugbas del caso.

Paragrafo primero: Para comprobar las faltas disciplinarias el Empleador podra utilizar los medios
probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia y demas
pruebas especiales yfo periciales necesarias, de conformidad con el decreto 1108 de 1994 y la sentencia
T-183 de1994.

Articulo 59.- Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos: Cuando el lrabajador
previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de
descargos, contara con el termino de dos (2) dias para justificar su ausencia.

En caso de no acudir a la diligencia de descargos, y no justificar su ausencia dentro de los terminos
establecidos, se tendran como ciertos los hechos descritos dentro del pliego de cargos.

ENERIAIT &1
NE COLOMBIA S.AS
NIT, BOD.134. 187-6

20



ATT e

De Igual manera, la inasistencia a una diligencia de descargos sin justificacion se tendra como una falta
delicada a las obligaciones del trabajador, que podra ser sancionada con una suspension al contrato de
trabajo de cinco (5) a treinta (30) dias.

Articulo 60.- Decisiones disciplinarias por parte del Empleador: Cuando el empleador logre verificar
que las conductas objeto de apertura del proceso disciplinaric constituyan un incumplimiento a las
obligaciones laborales y reglamentarias del trabajador, podra imponer:

a. Multas: Descuentos salariales que se imponen como sancidn al trabajador, las multas
nunca podran exceder de la quinta parte del salario diario del trabajador. Deberan
notificarse por escrito al trabajador cuando se presenta la imposicion de dichas multas.

b. Carta Llamado al cumplimiento: Notificacién por escrito al trabajador solicitando una
mayor atencidn en el desempefio de sus labores. Esta no constituye un Llamado de
atencion, y no sera anexada a la hoja de vida del trabajador, salvo norma que asi lo
establezca.

c. Liamado de Atencion: Amonestacion escrita que realiza el empleador al trabajador por
el incumplimiento a sus obligaciones reglamentarias y legales. El llamado de atencion
siempre se anexara a |la hoja de vida del trabajador.

d. Suspension al Contrato de Trabajo: Decision disciplinaria del empleador para proceder
a la suspension del contrato de trabajo del trabajador. Esta decision sera notificada por
escrito al trabajador.

e. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa: Cuando se configure alguna de
las causales esiablecidas en el articulo 62 del Codigo Sustantive de Trabajo, en
concordancia con el capitulo X1V del Reglamento Interno de Trabajo, el empleador estara
facultado para proceder a la terminacién del contrato de trabajo. Esta decision debera ser
notificada por escrito, el cual debera estar debidamente motivado.

Paragrafo Primero: |.as decisiones establecidas en el presente articulo deberan aplicarse en concerdancia
con lo contenido en el Capitulo X1V del Reglamento Interno de Trabajo y las demas normas complementarias
aplicables al caso.

Paragrafo Segundo: La sancion aplicable al caso se tomara utilizando_como guia el RIT, pero en ningun
caso se desconocerd REINCIDENCIAS, IMPACTO INSTITUCIONAL, DANOS MATERIALES ETC,, dado que
solo de esta manera se podra estar frente a un procedimiento disciplinario real y efectivo,

Articulo 61.- Motivacion, proporcionalidad y congruencia: Toda decisién disciplinaria del empleador
debera realizarse mediante un acto motivado y congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la
imposicion de la sancion, la cual sera proparcional a los hechos que la motivaron.

Articulo 62.- Recursos: Frente al Llamado de Atencion, la Suspension al Contratc de Trabajo y Ia
Terminacion del Contrato de Trabajo con Justa Causa, el irabajador podrd interponer por escrito el recurso de
apelacion, dentro de los (dias) siguientes a la notificacion de la decisian disciplinaria del empleador,

Frente a la Multa y la Carta Llamado al Cumplimiento no procedera ningun recurso.

Articulo 63.- Resolucién del Recurso de Apelacién: E| (CARGO SUPERIOR JERARQUICO), procedera a
resolver el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador dentro de los (dias) siguientes. La resolucion

del recurso debera ser notificada por escrito al trabajador. i !
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Articulo 64.- Firmeza de las decisiones disciplinarias por parte del empleador: Se ertenderan en firme
las decisiones disciplinarias del empleadaor cuando:

a. Se haya cumplido el termino para interponer el Recurso de Apelacion y el trabajador no haya
hecho uso del mismo.

b. A partir de su notificacion, frente a la decisiones disciplinarias en las cuales no procedan recursos.
¢. Cuando se haya resusito el Recurso de Apelacion interpuesto por el trabajador.
Una vez en firme la decision disciplinaria del empleador, este procedera a ejecutar la decision tomada.

Articulo 65.- Invalidez de las decisiones disciplinarias del empleador: No producira efecto alguno la
decision disciplinaria impuesta con violacion del ramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115 C.5.T.).

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

ARTICULO 66 Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona gue ocupe en la empresa el
cargo de: GCOORDINADOR DE TALENTO HUMANQO quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 67. Se deja claramente establecido gue para efecics de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse de! sindicato respectivo, si lo hubiera

PARAGRAFO: En INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA 5.AS no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XV
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 68. Objeto y Ambito de aplicacién. El objeto del presente capitulo es el de establecer las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores v
teletrabajadores en relacion de dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de
2008 y el Decreto B84 de 2012,

ARTICULO 69. Teletrabajo y teletrabajador. El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se
efectda en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacion —TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la
informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador,
en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 70. Uso adecuado de equipos y programas informaticos. El presente capitulo regula lo

relacionada con el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion, con el fin de permitir y
facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de contratacion laboral.
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ARTICULGO 71. Obligacimes del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas
obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular, quien se desempefie
como teletrabajador en la empresa debe cumplir con las siguientes:

1. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador o por orden de las
autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecrologias de la informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente scbre los asuntos
que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las
personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitcs comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

2. Cumplir con las normas y politicas que le haya indicado su empleador sobre el uso de recursos
informaticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

3. Velar por la sequridad de los egquipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como velar por la
seguridad de la informacion contenida en los mismos.

4. Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacion,
suministros, etc.) que |e sean asignados de acuerdo a las labores establecidas por la compania.

5. Reportar al empleador tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales gue surjan con la
informacion y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo, con el fin de evitarle
daries a la empresa.

6, Emplear los servicios y equipos informaticos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo para
temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor contratada.

7. No compartir usuarios y/o contrasefas personales de la empresa que se le hayan entregado con
ocasion del teletrabajo contratade.

8. No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion que repose en cualquier tipo de
herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya sea en medio
fisico o electrénico, control que no requiere autorizacion previa del teletrabajador, pero que en todo caso
debera ser autorizada previamente y por escrito por el empleador, y realizado por el funcionario que para
tal efecto senale |la empresa.

9. Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento
en que el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los dtiles que se le haya
facilitado para la prestacion de sus servicios.

10. Acatar las drdenes del empleador frente a la revocacion total o parcial de las condiciones de acceso a
los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.
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11. Permitir que el personal autorizado previamente por la empresa, pueda ingresar al lugar donde el
teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normalegales vigentes en
materia laboral, salud ocupacional y seguridad informatica.

12. Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del empleador,
de acuerdo con las funciones gue desempene,

13. No usar los equipes, elementos, programas o servicios informaticos que el empleador le proporcione
en desarrollo del teletrabajo, en actividades diferentes a las encargadas por el empleador.

14. Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

15. Informar opertunamente al empleador las novedades que se presenten en relacidn con las licencias o
programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para desarrollar la labor
contratada.

16. Acudir a las reuniones de cardcter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

17. Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacion que conozca del empleador por causa o con
ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

18. No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, que
terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la empresa, ni a la informacion que
reposa dentro de los mismos,

19. Mantener actualizados y con informacién veridica los sistemas de almacenamiento de infarmacion y/o
bases de datos utilizados por el empleador con el fin de tener control de los datos que maneja la
empresa.

20. No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa y escrita del
empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo reguiera.

21. Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de la empresa, la
informacion que utilice para el desarrollo de sus labores.

22. Abstenerse de darle un useo inadecuado a cualquier tipo de informacion a la que tenga acceso y gque
pueda ser considerada como propiedad intelectual.

23. Cumplir con lzs normas de propiedad intelectual, respecto a la informacién a la que tenga acceso en
virtud de su calidad de teletrabajador. - 1 T & T
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24, Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el empleador con el fin
de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos y programas informaticos,
legislacion vigente en materia de proteccidn de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la
informacion y en general sobre las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

25. Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le indique
para que opere el teletrabajo al interiar de la empresa.

ARTICULO 72. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las
demas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desempefie como
teletrabajador le queda prohibido:

1. Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la empresa en
actividades distintas a la labor contratada.

2. Divulgar a terceros sin autorizacion previa y escrita del empleader y/o sus representantes,
informacién del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias y
demas informacion involucrada con la prestacion del servicio.

3. Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el
acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasion a su trabajo.

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por la
empresa, sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, sin autorizacion
previa y escrita del empleador y/o sus representantes,

B. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware gue le haya suministrado la empresa, sin el
cumplimiento de los procedimientos y estandares que le senale el empleador, en aguellos casos en
gue el teletrabajador haya sido autorizado para ello.

7. Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita del
empleador.

8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales gue €l
empleador le indigue para que opere el teletrabajo al interior de la empresa.

ARTICULO 73. Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los teletrabajadores.

Cuando las actividades laborales no demanden gastas de movilidad al teletrabaiador, no habra lugar al auxilio
de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborada con autorizacion previa del
empleador, el trabajador tendré derecho al pago de horas extras, dominicales y festivos, en los términos
previstos por la legislacion vigente y la jurisprudencia aplicable. lo anterior, respecto del teletrabajador g
haya sido catalogado como de direccion, confianza y manejo y que el hemmwmﬂwc{ ;fd

y autorlzado previamente por el Empleadﬁr por escrito. DE COLOMB]_A S A S
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CAPITULO XVI
LEY 1010 DE 2006
ACOSO LABORAL DEFINICION,
MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 74. DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Para efectos de la presente ley se entenderd por
acoso laboral loda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parie de
un empleador, un jefe o superior jerarguico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el frabajo, o inducir la renuncia del mismao.

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

ARTICULO 75. MODALIDADES: Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010, las siguientes: el maltrato laboral, la persecucion laboral, la discriminacion laboral,
el entorpecimiento laboral, |a Inequidad |aboral y la desproteccion laboral.

ARTICULO 76. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira gue hay acoso
labaral si se acredita la ocurrencia repetida y plblica de cualquiera de las siguientes conductas:

a. Los aclos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b. Las expresiones injuriosas o ullrajantes sobre la persona, can ulilizacion de palabras soeces o con alusion
a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;

¢. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los
companeros de trabajo;

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de trabajo,

e. Las muliiples denuncias disciplinarias de cualguiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad guede
demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

f. La descalificacion humillante y en presencia de los compaferos de trabajo de las propuestas u opiniones de
irabajo;

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h. La alusion publica & hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar
de trabajo o de ia labor contratada sin ningln fundamento objetivo referente a la necesidad tecnica de la
empresa,

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

k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a [os demas empleados en cuanio al otorgamiento de
derechos y prerrogalivas laborales y la imposicion de deberes laborales;
INGENIERIAIT & T
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I. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la
labor;

m. La_ negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y
vacaciones, cuando se dan |as condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirios;

n. El envio de anonimos, llamadas telefdnicas y mensajes virluales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamientg social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard, segin las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito
en el articulo 2°.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral, La autoridad competente
apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si
sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la |bertad sexual y demas derechos fundamentales.

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

ARTICULO 77. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral
bajo ninguna de sus modalidades:

a. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpas que componen las
Fuerzas Publica conforme al principio canstitucional de obediencia debida;

b. Los actos destinados a ejercer |a potestad disciplinaria que legalments corresponde a los superiores
jerarquicos sobre sus subalternos;

c. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad emprasarial & institucional;

d. La formulacion de circulares o memarandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion |aboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento;

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

f. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contralo de trabajo, con
base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion
sobre la funcion publica.

g. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de gue trata sl articulo 95 de |a
Constitucion.

h. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57 deil C.5.T, asi como
de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del mismo Codigo.

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

|. La exigencia de cumnplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacifm disciplinaria

aplicable a los servidores publicos. "
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 78. Los mecanismos de prevencion de las conduclas de acoso laboral previstos por [T & T DE
COLOMBIA S.AS constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva consients, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja |a intimidad, la honra, Ja salud mental y Ia libertad de
las personas en el trabajo.

ARTICULO 79. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capaciiaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con
las conductas gue conslituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, clrculos de participacion o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
periodica de vida laboral, con sl fin de promover coherencia operativa y armonia funcional gque faciliten vy
fomenten el buen trato al interior de la empresa.

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

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

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

4. Conformacion del Comité de Convivencia laboral, conforme a los lineamientos planteados por la
Resolucion 652 de 2012 y 1356 de 2012.

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

ARTICULO 80. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucion de las posibles conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este
procedimiento

1. INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA S.AS tendra un Comité integrado en forma bipartita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comite se
denominara “Comité de Convivencia Laboral".

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

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y la
armonfa en las relaciones de trabajo, formulando a las &reas responsables o involucradas, las

sugerencias y consideraciones gue estimare necesarias. , T
NGENIERIA LT &
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b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refisren los articulos
anteriores.

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

d. Formular las recomendaciones gue se estimaren pertinentes para recanstruir, rencvar y mantener vida
laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en
los casos gue asl lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion vy desarrollo de los mecanismos
de prevencion, con enfasis en aquellas actividades gue promuevan de manera mas efectiva la
eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aguellas que tuvieren mayor acurrencia al
interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de Trabajo en desarrollo de lo
previsto en el numeral 2 del articulo 8° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes

g). En aguellos casos en que no se lleque a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comite de Convivencia Laboral informara a la
alta direccion de la empresa, cerrara €l caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

h). Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efective de las
medidas preventivas v correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la
gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismas de control.

i}. Hacer seguimiento al eumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

J). Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las guejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la
empresa privada.

k). Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes Involucradas,
promoviendo compromisos muluos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

). Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira una vez cada tres meses y extracrdinariamente cada vez que ocurra un caso,
designard de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité,
asi como las sugerencias que a través del comite realizaren los miembros de la comunidad empresarial para
el mejoramiento de la vida laboral.

4, Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comiteé en la sesion
respectiva las examinard, escuchando, a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables vy, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. 5i como resultado de |la actuacion del comite, gste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias,
daré traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la
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empresa, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo eslablecido para estos
casos en la ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y

judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006, Resolucion 1356 de 2012 y Resolucidn 652 de
2012,

CAPITULO XVI
PUBLICACIONES
ARTICULO 81. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, Objeciones al reglamento de trabajo. El Empieador
publicara en carlelera de la empresa el Reglamanto Interno de Trabajo v en la misma fecha informara a los
trabajad;res. mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrara en
aplicacion.

La Organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que
sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 6 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formularé
objeciones si las hubiere, y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones
conducentes, sefalando como plazo maximo guince (15) dias habiles, al cabo de los cuales, el empleador
realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal
mensual vigente.

ARTICULO 82. El Empleador socializara y publicara en cartelera en cada una de las sedes de la empresa &l
Heglamento Interno de Trabajo v en la misma informara a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion, (Articulo modificado por el articulo
17 de la Ley 1429 de 2010).

El empleador debe publicarlos en los lugares de trabajo, mediante la fijacion de dos (02) copias de caracteres
legibles, en dos (D2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos.
CAPITULO XV
VIGENCIA

ARTICULO 83. El presente Reglamento entrard a regir a partir del dia en que se realice su publicacion,
hecha en |a forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento, (articulo 121, C, 5, T..

CAPITULO XVl
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO B4. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento gue antes de esta fecha, haya tenido INGENIERIA IT & T DE COLOMBIA 3.A 5.

CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 85. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento gue desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
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colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
tavorables al trabajador {(articulo 109, CST.),

Dado en Bogota, D. C., a los 20 dias del mes de Marzo de 2019.

HUGO ENRIQUE
Repre

41



