REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

MEJIA ACEVEDO S. A.S.
Servicios de Ingenieria

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo, prescrito por Mejia Acevedo S.A.S.
identificada con Nit. 890.927.276-4, domiciliada en ltagui en la Direccién Calle 722 N°55B-
04, el cual regira para todas las dependencias de la Empresa establecidas en Colombia y
para las que en el futuro se establezcan, y hace parte de los contratos de trabajo escritos o
verbales que se hayan celebrados o que se celebren en el futuro con todos los trabajadores.
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CAPITULO | - REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO 1: Quien aspire a celebrar contrato de trabajo con la Empresa Mejia Acevedo
S.A.S (en adelante simplemente la Empresa o el Empleador) deberé presentar solicitud por
escrito, para que en esta forma pueda ser registrado como aspirante. Esta informacion
podrd ser verificada por la Empresa, la cual realizara con el aspirante la entrevista o
entrevistas de seleccion que estime convenientes. Para formalizar el contrato laboral, el
solicitante deberé presentar a la Empresa los siguientes documentos:

- Hoja de vida actualizada

- Fotocopia de documento de identificacion del empleado o aspirante

- Fotocopia de la tarjeta profesional (para quien aplique por su cargo),

- Certificado de afiliacion de la Empresa Promotora de Salud y Fondo de Pensiones.

- Certificados laborales de los empleadores con quien haya trabajado, en el cual se
indique el tiempo de servicio, el cargo desempefiado y que permitan avalar la
experiencia requerida segun el cargo al cual se postula.

- Fotocopia de la licencia de conduccién para los cargos que lo requieran.

- Fotocopia del diploma de bachiller o estudios superiores segun el caso. Se acepta
el certificado del plantel educativo, cuando no haya culminado los estudios o prueba
escrita realizada por la Empresa.

- En el evento en que el aspirante sea un menor de edad, se requiere la autorizacion
escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y, a falta de estos, el Defensor de Familia.

- Estos y demas documentos que la organizacion y su cliente requiera.

PARAGRAFO 1: La Empresa exjgiré al aspirante los examenes meédicos que considere
relevantes para la labor que habra de Desarrollar, siempre que estos no atenten contra su
dignidad o intimidad.

PARAGRAFO 2: Los gastos por el examen médico de ingreso, periédico(s) y de retiro del
trabajador seran sufragados por el empleador. Queda prohibida la exigencia de pruebas
seroldgicas para determinar la infeccion por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia
Pulmonar como requisitos para el acceso a la actividad laboral o su permanencia en la
misma. (Resolucién 13824 de 1989). No se podré ordenar la practica de la prueba de
embarazo como requisito previo a la vinculacion de una trabajadora, salvo cuando las
actividades a desarrollar estén catalogadas como de alto riesgo, en el art. 1 del Decreto
1281 de 1994 y en el numeral 5 del art. 2 del Decreto 1835 de 1994 y Resolucion 1843 el
2025.

CAPITULO Il PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2: Una vez admitido el aspirante, la Empresa podra acordar un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto, por parte de la Empresa apreciar las aptitudes y
condiciones del trabajador y por parte de este evaluar la conveniencia de las condiciones
de trabajo. El periodo de prueba debera pactarse por escrito, so pena de que el Contrato
se entienda regulado desde su iniciacion por lo establecido en el articulo 77 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 3: El periodo de prueba no puede exceder de (2) dos meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un afio, el periodo de prueba no podra
ser superior a la (1/5) quinta parte del término 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, conforme a lo establecido en los articulos
76 y 78 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados en el articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo antes de
vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda
exceder dichos limites.

ARTICULO 5: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo. Pero si expirado el
periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del Empleador, con su consentimiento
expreso o tacito por este hecho, los servicios prestados por aquel a este se consideran
regulados por las normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion
de dicho periodo.

PARAGRAFO 1: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
sociales establecidas por la ley.

CAPITULO Il TRABAJADORES OCASIONALES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6: Se consideran trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios aquellos
que se contratan para labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y que sean de
indole distinta de las actividades normales de la Empresa. Los trabajadores accidentales o
transitorios (articulo 6 del CST) tendran igualmente derecho al reconocimiento de la
Seguridad Social Integral y las prestaciones sociales.

CAPITULO IV JORNADA ORDINARIA, HORARIO DE TRABAJO Y PERIODOS DE
ALIMENTACION

ARTICULO 7: Los horarios de entrada y salida de los trabajadores de MEJIA ACEVEDO
Se ajustaran a las diversas necesidades de los servicios que se encuentra obligada a
prestar de conformidad con su objeto social y se cefiira a la jornada establecida, sin exceder
la jornada maxima legal de conformidad a la Ley 2101 de 2021, la cual reduce gradualmente
la jornada laboral de 48 a 42 horas semanales, asi:

l. A partir del 15 de julio de 2024 la jornada ordinaria se reducira a 46 horas

semanales.

Il. A partir del 15 de julio de 2025 la jornada ordinaria se reducira a 44 horas
semanales.

Il. A partir del 15 de julio de 2026 sera definitiva la jornada laboral en 42 horas
semanales

Los horarios para el desarrollo de las actividades de la Empresa seran los siguientes a
‘partir del 15 de julio del 2025:
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1)

2)

Primer horario

Horario de lunes a
miércoles

7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Jueves y viernes

7:00 a.m. a 4:30 p.m.

Tiempo de desayuno

15 minutos en la manana

Tiempo de almuerzo

45 minutos

Segundo horario

Horario de lunes a
viernes

7:00 a.m. a 4:00 p.m. -

Horario de Sabado

7:00 a.m. a 11:00 a.m.

Tiempo de desayuno

15 minutos en la manana

Tiempo de almuerzo

45 minutos

3) Tercer horario

Horario de lunes a
jueves

7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Horario de Viernes

7:00 a.m. a 4:00 p.m.

Tiempo de desayuno

15 minutos en la manana

Tiempo de almuerzo

45 minutos

4) Cuarto horario

Horario de lunes a
jueves

6:30 a.m. a 4:30 p.m.

Horario de Viernes

6:30 a.m. a 3:30 p.m.

Tiempo de desayuno

15 minutos en la manana

Tiempo de almuerzo

45 minutos

PARAGRAFO 1: El tiempo de descanso y de transporte cuando se aplicable, no se
computa dentro de jornada.

PARAGRAFO 2: El presente horario podra ser modificado por la Empresa de acuerdo con
sus necesidades, ajustandose a las normas vigentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo;
dichas modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores o al trabajador afectado con
24 horas de anticipacion.
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ARTICULO 8: De conformidad con lo sefialado por los articulos 2 y 3 de la Ley 2101 del 15
de julio de 2021, la duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera disminuida de
manera gradual hasta llegar a una jornada de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que
podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y Trabajador, en 5 o0 6 dias, a
la semana, garantizando siempre el dia de descanso.

ARTICULO 9: La disminucion total de la jornada laboral, exonera al empleador de dar
aplicacion al paragrafo del articulo 30 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo dispuesto en
el articulo 21 de la Ley 50 de 1990. Durante el tiempo de la implementacién gradual, la
jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion sera ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre
empleado y empleador. Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regira la
exoneracion.

ARTICULO 10: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a
cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho
(8) horas, o en mas de la jornada maxima legal semanal, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres semanas no pase de
ocho (8) horas diarias ni de la jornada maxima legal semanal. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 11: También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo establecido
en el articulo 8°, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales
casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana.

ARTICULO 12: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de
trabajo, en los términos legales, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir completamente con sus deberes, sin que el servicio prestado fuera
del horario antedicho constituya trabajo suplementario.

ARTICULO 13: El empleador y el trabajador pueden acordar en forma temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Empresa o secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y
seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para
el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 1: En el evento previsto en este articulo, el empleador no podra, aun con el
consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia,
salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.
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ARTICULO 14: La Empresa no reconocera horas extras sino cuando expresamente las
exija, en los casos en que las autoriza la ley y, especialmente, cuando se requiera aumentar
la jornada por fuerza mayor, por amenazar u ocurrir un accidente, o riesgo de pérdida de
materias primas, o cuando para la Empresa sean indispensables trabajos de urgencia que
deba efectuar la misma. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con los
recargos que sefala la ley.

ARTICULO 15: La empresa previo convenio con sus trabajadores podra alargar algunas
jornadas hasta por dos (2) horas diarias, acortando otras, pero sin que el total del trabajo
en la semana exceda la duracién maxima de la jornada, con el fin exclusivo de permitir a
los trabajadores el descanso el sabado.

ARTICULO 16: El empleador y el trabajador pueden acordar que la jornada maxima se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En
este caso el numero de horas diarias podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el niumero de
horas de trabajo no exceda el promedio de la jornada maxima.

CAPITULO V HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION,
RECONOCIMIENTO Y PAGO

ARTICULO 17: Trabaijo ordinario es el comprendido entre las seis de la mafiana (6.00 am.)
y diecinueve horas (7.00 pm.), el trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve
horas (7.00 pm.) y las seis de la mafiana (6.00 am.) del dia siguiente.

ARTICULO 18: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede de la jornada maxima legal.

ARTICULO 19: El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en este reglamento, solo podra efectuarse mediante autorizacién expresa del
Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 20: EI trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales. El trabajo extraordinario se
remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del ochenta por ciento (80%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 21: El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, se efectuara junto con el del salario ordinario, 0 a mas tardar con el salario del
periodo siguiente.

ARTICULO 22: La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras que no
haya sido exigido, autorizado o consentidas por parte de esta.

CAPITULO VI DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO
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ARTICULO 23: Seran dias de descanso obligatorio remunerado, de acuerdo con la
legislacion actual, y entre tanto no sea modificada por nuevas disposiciones, los domingos
y los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 10 de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, 10 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 10
de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembre y 25 de diciembre; ademas los dias jueves
y viernes santos, el de la Ascensién del Sefor, el de Corpus Christi y el del Sagrado
Corazon de Jesus.

El descanso en los domingos y demas dias expresados en este articulo tienen una duracion
minima de 24 horas, no existen descansos creados por acuerdo convencional.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 10 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus, se trasladaran al lunes de la semana siguiente cuando en fecha no se
ubique en dicho dia.

ARTICULO 24: Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en este reglamento
la Empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se
hubiere realizado. Pero la Empresa no esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensién del trabajo o su compensacion en otro dia habil.

ARTICULO 25: El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario
de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicién del empleador.

PARAGRAFO 1: Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito demostrable.

PARAGRAFO 2: No tiene derecho a esta remuneraciéon del descanso dominical el
trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

PARAGRAFO 3: Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 4: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho a la remuneraciéon del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado.

ARTICULO 26: El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporciéon a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa.

PARAGRAFO 1: Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.
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PARAGRAFO 2: Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 3: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

ARTICULO 27: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical
es habitual cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 28: Los trabajadores que 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 este reglamento.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal C de laley 50 de 1990 el trabajador solo tendra derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 29: Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo
que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Empresa, deberan laborar
los domingos y dias de descanso obligatorio, pero su trabajo se remunerara de conformidad
con lo establecido en este reglamento.

ARTICULO 30: En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 31: El descanso semanal compensatorio a que se refieren los articulos
anteriores podréa darlo La Empresa en alguna de las siguientes formas:
a. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.
b. Si se trata del domingo, le sera permitido un dia de 24 horas continuas durante la
semana siguiente.

ARTICULO 32: Cuando se trata de labores permanentes o habituales en domingos, la
Empresa fijara en un lugar publico del establecimiento con anticipacién a doce (12) horas
por lo menos, la relacién de los trabajadores que por razones del servicio no puedan
disponer del descanso dominical. En esta relacién se incluird también el dia de descanso
compensatorio.

ARTICULO 33: Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracioén por
tarea a destajo, o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en
la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 34: En los casos de labores que no pueden ser suspendidas, como los viajes
fluviales o maritimos o terrestres, cuando el personal no puede tomar descanso en el curso
de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la
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terminacion de labores o se paga la correspondiente remuneracién en dinero, a opcién del
trabajador.

CAPITULO VII - VACACIONES

ARTICULO 35: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio,
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas,
conforme a lo establecido en el numeral 1) del articulo 186 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 36: La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar
para dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado y deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El empleador debera dar aviso al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
la fecha en que le concedera vacaciones, conforme a lo establecido en el articulo 187 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 37: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la
compensacién en dinero, se tendrd como base para tal compensacién el dltimo salario
devengado. La compensacion de estas en dinero procedera proporcionalmente por fraccion
de ano.

ARTICULO 38: La Empresa puede determinar para todos o para parte de sus trabajadores
una época fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere para los que en tal época
no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen
son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.
Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho de reanudarlas, conforme a lo establecido en el articulo 188 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 39: El Empleador y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Ley 1429 de 2010 -
Art 20).

PARAGRAFO 1: En todo caso el trabajador gozara como minimo de seis (6) dias habiles
de vacaciones anuales, dias que no son acumulables.

PARAGRAFO 2: Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) afnos. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
personal de confianza o de manejo y extranjeros que presten sus servicios en lugar distinto
del de la residencia de sus familiares, la acumulacion podra ser hasta por (4) cuatro afios.

ARTICULO 40: La Empresa llevara un registro de vacaciones y en él anotara la fecha en
que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones
anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas.

ARTICULO 41: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario
que este devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
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excluiran para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan, pero no se incluird en dicho promedio el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VIIl PERMISOS

ARTICULO 42: La Empresa concedera a los trabajadores permisos para faltar al trabajo
por los siguientes motivos: para el desempeno de cargos oficiales de forzosa aceptacion;
ejercer el derecho de sufragio; por razéon de grave calamidad domestica debidamente
comprobada; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion o para
asistir al entierro de sus comparfieros. Se concederd a los trabajadores permisos no
remunerados para faltar al trabajo, en las siguientes condiciones:

1. Que se realice previa solicitud al jefe respectivo, exponiendo el motivo del permiso
quien debe avalar el permiso firmando el formato establecido para tal fin; excepto
en el caso de grave calamidad doméstica, en el que el aviso debe darse
inmediatamente las condiciones lo permitan, o maximo dentro de los tres (3) dias
siguientes a aquel en que haya ocurrido. En todo caso el trabajador, deberd
presentar evidencia de los hechos.

2. Que el numero de los que se ausenten en los dos ultimos casos previstos en el
inciso 10 del presente articulo, no sea tal que perjudique la marcha del
establecimiento, a juicio del representante del empleador.

3. Que, salvo convenio en contrario, el valor del tiempo empleado en los permisos sea
descontado del pago siguiente, excepto cuando el jefe respectivo autorice
compensar el tiempo faltante con trabajo igual en horas distintas a las del turno
ordinario.

4. Para asistencia al entierro de compafieros de trabajo, siempre que no se perjudique
la Empresa.

5. La Empresa podré conceder, ademas, permisos especiales o licencias en otros
casos, siempre que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las
labores, con los efectos previstos en el ordinal 4o del articulo 51y en el articulo 53
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

6. En todos los casos, y exceptuada solamente la calamidad doméstica, los
trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o licencia con la debida y
prudente anticipacion y por escrito, indicando los motivos que los justifiquen y
acompanado las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a
disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacién escrita
correspondiente.

7. En caso de calamidad domestica debidamente comprobada, el trabajador debe dar
aviso a la Empresa antes, después o al tiempo de ocurrir los hechos, segun lo
permitan las circunstancias, acompafnando las pruebas que acrediten los hechos.
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8. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso se dara con anticipacion, y
la Empresa lo concedera a un nimero total de trabajadores que no perjudique con
su ausencia la marcha o funcionamiento de la seccion respectiva.

9. En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos
concedidos mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para
el cual el permiso hubiere sido concedido, sin exceder del tiempo convenido. De lo
contrario La Empresa dejara de pagar el tiempo tomado en exceso y podra imponer
las sanciones del caso por ausencia injustificada.

10. En caso de que el trabajador deba concurrir a citas médicas, debera solicitar
previamente la debida solicitud a su jefe inmediato; igualmente debera presentar
después de esta, una constancia del médico o enfermera autorizados, sobre la hora
de inicio y terminacion de esta.

PARAGRAFO 1: En caso de que excepcionalmente la Empresa contrate a un menor
trabajador, este tendra derecho a la capacitacion y se le otorgara permiso no remunerado
cuando la actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 43: Salvo cuando se trate de concurrencia al servicio médico correspondiente
o de una licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador en los
permisos y licencias indicados podra descontarsele en los siguientes periodos de pago o
compensarse en un tiempo igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcién de la Empresa (Articulo 57 numeral 6, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO IX LICENCIAS

ARTICULO 44: LICENCIA DE PATERNIDAD: Se reconocera la licencia de paternidad dos
semanas (14 dias calendario) en los términos de la Ley 2114 de 2021 y demas
disposiciones que regulen la materia.

ARTICULO 45: LICENCIA DE MATERNIDAD: La trabajadora que haga uso de la licencia
en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho,
de la siguiente manera:

a. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén medica la
futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos
(2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén medica no
puede tomarla semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas
en el posparto inmediato.

b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior.

PARAGRAFO 1: De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante
prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este articulo es
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incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta
Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
a. El estado de embarazo de la trabajadora.
b. La indicacion del dia probable del parto.
c. La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

ARTICULO 46: LEY DE LUTO (Ley 1280 de 2009): Conceder al trabajador en caso de
fallecimiento de cényuge, companera(o) permanente, o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral.

Esposo(a) o compariero(a)

Consanguinidad 1er grado: .
Padres — hijos

Consanguinidad 2do grado: _
Hermanos — abuelos — nietos

Afinidad 1er grado:
Nueras — yernos — suegros

Civil 1er grado: .
Padres adoptantes e hijos adoptados

Civil 2do grado: _ _
Nietos adoptivos — abuelos adoptantes

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

ARTICULO 47: CALAMIDAD DOMESTICA: En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir este, segun lo permita las circunstancias. Para los casos comprobados de
calamidad domestica la Empresa concederd al trabajador una licencia remunerada de hasta
dos (2) dias habiles.

PARAGRAFO 1: No son tomados como calamidad domestica los permisos solicitados por
los empleados para citas médicas, odontolégicas, examenes médicos, programados con
anticipacion y asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas como
asistentes o representantes de los padres, el tiempo empleado en estos permisos puede
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descontarse al trabajador o ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria a opcion de La Empresa.

CAPITULO X SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO

ARTICULO 48: Salvo en los casos especiales en que se convenga pagos parciales en
especie, el salario se cubrira en dinero o en cheque al trabajador, directamente o mediante
consignaciéon en una cuenta corriente o de ahorros a su nombre, o0 a la persona que él
autorice por escrito, previo acuerdo con el trabajador. Los pagos se efectuaran asi:
Personal Administrativo y Operativo por Quincenas vencidas, los dias 15y 30 o 31.

ARTICULO 49: El pago del salario cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado
que se interponga en el mes.

ARTICULO 50: La Empresa pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada caso. A
los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que, por razéon del
servicio contratado, o por disposiciones legales, sélo estén obligados a trabajar un niumero
de horas inferior a las de la jornada legal, se les computara tal salario minimo con referencia
a las horas que trabajen, con excepcién de la jornada especial de treinta y seis horas
prevista en el articulo 20 de la Ley 50 de 1990, modificado por el 51 de la Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO 1: Cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento — 30% —.

ARTICULO 51: El empleador y el trabajador pueden convenir libremente en el contrato
laboral el salario en sus diversas modalidades como: sueldo, en periodos mensuales, por
obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el
fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

PARAGRAFO 1: No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo
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 la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; v,
en general, las que se incluyan en dicha estipulacién excepto las vacaciones.

PARAGRAFO 2: En ningln caso el salario integral podré ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
Empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

PARAGRAFO 3: Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni
de los aportes al SENA, I.C.B.F y Cajas de Compensacién Familiar, pero en el caso de
estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un setenta por ciento (70%).
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PARAGRAFO 4: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la
liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 52: Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria
y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio salvo la
estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990. El salario en especie debe
valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o de acuerdo
sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar
mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. 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 XI SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES.

Primeros auxilios en caso de accidente de trabajo, normas de higiene y seguridad
en el trabajo

ARTICULO 53: Los servicios médicos que requieren los trabajadores de la Empresa seran
prestados bien por la Empresa Promotora de Salud (E.P.S), seleccionada por el trabajador
para las contingencias de enfermedad general o maternidad, o bien por la Administradora
de Riesgos Laborales (A.R.L) elegida por el empleador para lo correspondiente a los
accidentes de trabajo o enfermedad profesional; entidades a las cuales la Empresa los ha
afiliado para el efecto; en caso contrario las asumira el Empleador.

ARTICULO 54: Todo trabajador en el transcurso del mismo dia en que se sienta enfermo,
salvo imposibilidad comprobada, deberd comunicarselo a su jefe inmediato, o a quien haga
sus veces, quien hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no el trabajo y en su caso
determinar la incapacidad y el tratamiento al que el trabajador debe someterse. Si este no
da aviso oportuno o no se somete a las prescripciones o al examen médico que se le haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, salvo demostracion de que estuvo en absoluta imposibilidad de dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 55: Los trabajadores deberan someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen la Empresa en determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes y tratamientos
antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones disciplinarias a que
hubiere lugar.
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PARAGRAFO 1: Queda prohibida la exigencia de pruebas seroldgicas para determinar la
infeccién por el VIH, tampoco se puede exigir la Abreugrafia Pulmonar, y la practica de la
prueba de embarazo.

ARTICULO 56: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en especial, a las que
ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
las diferentes sustancias quimicas, insumos, maquinas, equipos y demas elementos de
trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo:

a. El trabajador se someterd a los examenes médicos particulares generales que
prescriba la Empresa en los periodos, dia y hora previamente fijados por ella.

b. Deberd someterse igualmente a las prescripciones y tratamientos preventivos
determinados por la Empresa. En caso de enfermedad atenderd fielmente las
instrucciones y tratamientos del médico correspondiente.

c. Los empleados deberan estar con buena presentacion e higiene personal.

ARTICULO 57: En caso de accidente de trabajo, el responsable de la respectiva
dependencia, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios adecuados,
la llamada al médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario, y tomara todas las
medidas que se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en la Ley
1562 de 2012, el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S y la A.R.L que igualmente se sujetaran
alalLey 776 de 2002.

ARTICULO 58: La Empresa no respondera por ningin accidente que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa del trabajador. En estos casos, su responsabilidad se limita a
la prestacién de los primeros auxilios. Tampoco respondera la Empresa de la agravacion
que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier incidente o
accidente si el trabajador no da aviso inmediato u oportuno a la Empresa sobre el incidente,
accidente, o incapacidad médica.

ARTICULO 59: En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe inmediato, al responsable
de seguridad y salud en el trabajo del sitio o al Gestor de Seguridad y Salud en el trabajo
de la Empresa o empleador que haga sus veces, para que estos procuren los primeros
auxilios, provean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo
previsto en el articulo 220 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo. EI médico continuara el
tratamiento respectivo e indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad

ARTICULO 60: La Empresa llevara control, en un archivo digital (caracterizacién de la
accidentalidad) de los incidentes y/o accidentes de trabajo sufridos, por sus trabajadores.
En este registro se consignara la fecha y hora del incidente y/o accidente, el area u obra de
la Empresa y circunstancias en que ocurrid, el nombre de los testigos de este y, en forma
sintética, lo que estos pueden declarar sobre el hecho.

ARTICULO 61: En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la Empresa como los trabajadores se someteran a las normas del reglamento especial de
higiene y seguridad industrial que aquella tenga aprobado por la Division de Medicina del
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Trabajo del Ministerio de la Proteccion Social, de acuerdo con lo establecido en los articulos
349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo del trabajo.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de
1994 y la Ley 776 de 2002, legislacion vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a
los términos estipulados en los preceptos legales, pertinentes, y demas normas
concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado. También se sujetara a la
Ley 776 de 2002.

TELETRABAJO. Para efectos de la presente politica el teletrabajo es una modalidad
laboral, que se efectua 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 o trabajadora en un
sitio especifico de trabajo. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:
auténomo, movil, hibrido, trasnacional, temporal o emergente. Todo lo relacionado a esta
modalidad y aplicacién debe revisarse previamente lo definido en la Politica de teletrabajo
de MEJIA ACEVEDO.

DESCONEXION LABORAL: De conformidad a la Ley 2191 de 2022 la empresa
implementd la Politica de Desconexion Laboral la cual se encuentra publicada en todos los
canales de MEJIA ACEVEDO S.A.S. tanto virtuales como fisicos, podran conocer la Politica
adoptada por la compairiia en cumplimiento de la Ley.

CAPITULO XIl PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y DE SEGURIDAD

ARTICULO 62: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad en los
establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del personal de la policia,
ni darle érdenes ni suministrar alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas.

ARTICULO 63: Los trabajadores, como deberes generales, tienen los siguientes:

1. Respeto y subordinacion para con sus superiores, y respeto para con sus
compainieros de trabajo.

2. Procurar completa armonia con sus superiores y con sus companeros de trabajo, en
las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de especial colaboracién
en el orden moral y disciplinario.

4. Ejecutar los trabajos que se les confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible, acogiendo las normas legales y de seguridad fisica y salud en el
trabajo.

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

6. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta en general, en su verdadera intencién que es la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en
general.

7. Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempenar su oficio, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por
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requerirlo el servicio, pasar a otras dependencias de la Empresa o ausentarse de su
puesto.

8. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el
manejo de sustancias, de las maquinas o instrumentos de trabajo.

9. Reportarinmediatamente las incapacidades al area de Gestion Humana con el fin de
que estas puedan ser tramitadas oportunamente y evitar asi contratiempos. Hacer
llegar la incapacidad en el documento original al area de Gestién Humana, o en caso
de encontrarse en obra enviarla con el Gestor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Reportar inmediatamente al Gestor de Seguridad y Salud en el Trabajo o al jefe
inmediato todo incidente a accidente que sufra con causa o con ocasién del trabajo
desarrollado para la Empresa.

11. Utilizar los diferentes elementos de oficina y de trabajo con la mayor racionalidad y
lo estrictamente necesario, asi como el debido uso de los diferentes sistemas de
comunicacion como son el teléfono, las comunicaciones via correo electrénico e
internet para los cuales solo se permitird su uso en asuntos exclusivamente
relacionados con sus funciones y necesidades laborales, no pudiéndose utilizar para
realizar juegos o actividades de ocio 0 como pasatiempo.

CAPITULO XIll ORDEN JERARQUICO DE LA EMPRESA

ARTICULO 64: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es
el siguiente: Gerente, Gerente de proyecto, Directores de area, Directores de Proyecto,
Coordinadores de area, ingenieros Residentes, Gestores de area.

PARAGRAFO 1: Los cargos mencionados y aquellos cargos de direccién equivalentes en
la estructura organizacional de la Empresa, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores.

CAPITULO XIV OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 65: OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA:

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

2. Entregar al trabajador elementos de proteccion contra los accidentes y
enfermedades profesionales y adecuar las instalaciones y obras donde se prestan
los servicios en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad; a

este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las

autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creencias y

sentimientos.

o s
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6. Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los términos
indicados en este reglamento.

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

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de traslados (venida y regreso al sitio de
residencia), si para su servicio lo hizo cambiar de residencia salvo, si la terminacion
del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. En los gastos de traslado
del trabajador se entiende comprendido los de los familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de diez
y ocho (18) afios que ordena la ley.

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

11. Conservar el puesto a las trabajadoras que estan disfrutando de la licencia de
maternidad por motivo del parto, o por licencia de enfermedad motivada en el
embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el Empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos, o que, si acude a un preaviso, este
expire durante las licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de (18) afos que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de estas, En el evento de que
exista la contratacién con un menor de edad.

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

14. Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos y un (1)
vestido de labor al trabajador, cuya remuneracion mensual sea hasta de dos (2)
veces el salario minimo mensual legal vigente. Tiene derecho a esta prestacioén el
trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido mas de
tres (3) meses al servicio del empleador (Articulo 70, ley 11 de 1984).

15. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de diez y ocho (18) afios a la capacitacion laboral y
concedera licencias no remuneradas cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacion de su parte afiliarlo al sistema de seguridad social integral.

16. Afiliar a sus trabajadores al compendio de la seguridad social (Salud, Pensién y
Riesgos Profesionales)

17. Asignar y comunicar las responsabilidades a todos los niveles de la organizacion

18. El empleador se compromete a realizar acciones para prevenir y erradicar las
conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia de género y
cualquier tipo discriminacion en el lugar de trabajo.

ARTICULO 66: OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR DE LA EMPRESA:

1. Registrar al area de Gestion Humana su domicilio, direccion y teléfono, y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

2. Informar de manera inmediata al area de Seguridad y Salud en el trabajo, cuando
ocurran incidentes o accidentes dentro de la labor, e igualmente informar las




] CODIGO: PGH-F22-V2
MMEJU\ ACEVEDO S. A.S. REGLAMENTO INTERNO DE EDICION: 1 de julio de 2025
i P TRABAJO
Servicios de Ingenieria Pagina 20 de 50

ausencias que se generen por conceptos de: Incapacidades de Enfermedad
General, Accidente Laboral y las Licencias de Paternidad y Luto.

3. Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, capacitaciones programadas por
la Empresa u ordenados por esta.

4. Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las
maquinas, equipos, herramientas, insumos, elementos de trabajo, para evitar su
pérdida o deterioro.

5. Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, y exclusivamente para
los fines relacionados con el trabajo asignado.

6. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados en el contrato de
trabajo y de acuerdo con las funciones propias y anexas del cargo para el cual se
contrata.

7. Observar los preceptos establecidos en los reglamentos y politicas organizacionales
y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que, de manera particular, en forma
verbal o escrita, le impartan el empleador o sus representantes de acuerdo con el
orden jerarquico establecido.

8. No comunicar a terceros salvo que medie autorizacién expresa y escrita, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda
ocasionar un perjuicio a la Empresa que no obsta para denunciar delitos comunes
o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes. Los cargos mencionados en el Art. 64 deben contar con contrato de
confidencialidad firmado entre las partes.

9. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, la dotacion, los
instrumentos y utiles que le hayan sido confiados y facilitados para la ejecucion de
su trabajo y no disponer de ellos, sin la autorizacion previa del empleador o sus
representantes.

10. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compaferos,
absteniéndose de realizar actos que puedan lesionar la integridad moral o fisica de
las personas o vulnerar su intimidad o ejercer en su contra actos de coaccion para
obtener favores o provechos indebidos.

11. Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes
para evitarle danos y perjuicios.

12. Prestar la colaboracion posible, en forma oportuna, en casos de siniestro o de
riesgos inminentes que afecten o amenacen las personas o los activos de la
Empresa.

13. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por las autoridades
administrativas del ramo y acatar especialmente las disposiciones concernientes a
estas materias, previstas en el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la
Empresa.

14. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales, asi como cumplir las
recomendaciones que formule el Comité de Seguridad y salud en el trabajo
(COPASST) que opera en la Empresa

15. Utilizar los documentos, la papeleria y los medios de identificacién de la Empresa
Unicamente en las actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de
esta o de los elementos mencionados, para obtener beneficios o provechos
indebidos, aun cuando estos no lleguen a concretarse.

16. Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier indole a los
terceros que establezcan relaciones con la Empresa
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17. Presentar en forma oportuna la relacién de gastos realizados en desarrollo de sus
funciones, considerando que, en todo caso, las cuentas deben corresponder Unica
y exclusivamente a erogaciones realmente practicadas, las cuales deberé sustentar
con los documentos de rigor, absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o
acomodadas.

18. Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del inmediato superior
jerarquico para retirar eventualmente de las instalaciones de la Empresa equipos,
documentos o elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se los hayan
confiado o entregado a cualquier titulo.

19. No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma independiente
de las funciones de la Empresa sirviéndose de los equipos, utiles y elementos
suministrados por esta para obtener con ello un lucro personal.

20. Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de
funciones, el pago de cuentas y la celebracién de actos que correspondan a otra
dependencia.

21. No atender durante las horas laborales ni en las instalaciones de la Empresa a
vendedores, promotores u oferentes de bienes o servicios o acreedores personales,
salvo que medie autorizacidén expresa y escrita del empleador o sus representantes
para estos efectos.

22. El personal operativo debera estar en su puesto de trabajo al momento de iniciar su
respectivo turno, con la dotacion requerida para su labor y permanecer en él hasta
su terminacién, salvo los tiempos dispuestos por la Empresa para los descansos.

23. Someterse a los examenes médicos ordenados por el patrono con la periodicidad y
en las condiciones que este prescriba, siempre que con estos no se atente contra
su dignidad o se viole su intimidad. No se exigira la Prueba del Sida, Abreugrafia
Pulmonar y la Prueba de embarazo (Decreto 559 de 1991, Resolucion 13824 de
1989 y Convenio 111 de la O.l.T). Los examenes médicos ordenados por el
empleador seran subsidiados por este en su totalidad.

24. Acatar y cumplir las directrices que la Empresa establezca a través de circulares
internas u otro medio de comunicacion debidamente comunicadas.

25. Reportar al area de Gestion Humana, su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (Art. 58 C.S.T).

26. Realizar inventarios periddicos, y entregar el respectivo informe con exactitud y
diligencia.

27. Rectificar y revisar las facturas de compras de productos, antes de hacer el
respectivo pago.

28. Cuando eventualmente requiera permiso para diligencias personales, entre ellas,
citas médicas u odontolégicas, solicitar el permiso por escrito y con no menos de
dos (2) dias antes.

29. Mantener los uniformes limpios, en perfecto estado.

30. Mantener en lugar visible el carné entregado al inicio del contrato.

31. Velar por el buen cuidado de la maquinaria y equipos que hayan sido entregados
bajo su cuidado, ademas de no maniobrar maquinaria sin la debida autorizacién del
jefe inmediato.

32. Asistir periddicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por
las Administradoras de Riesgos Laborales

33. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Empresa.
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34. Abstenerse en todo momento y en todo lugar de ejercer, facilitar o tolerar cualquier
conducta que pueda ser considerada como acoso laboral, acoso sexual, violencia
de género y cualquier tipo discriminacion en el lugar de trabajo, segun las normas
vigentes.

CAPITULO XV PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 67: SE PROHIBE A LA EMPRESA:

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

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

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

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio de sus
derechos de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles

o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cddigo

Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los

interesados o a adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad

que se utilice, para que no se ocupen en otras Empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa, si lo hiciere, ademas de incurrir en las
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o
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, la cesacion de actividades de estos
serd imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion de 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.

© N o

ARTICULO 68: SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES: Ya sea en las instalaciones de la
Empresa o en las instalaciones de Empresas contratistas o lugares de trabajo:
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1. Se prohibe hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la compania, con
fines lucrativos para quien presta.

2. Realizar ventas, colectas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo.

3. Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa
autorizacion.

4. Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la Empresa, sin
previa autorizacién de la misma.

5. Dormir en los sitios de trabajo u horas de trabajo.

6. Limpiar, engrasar, o reparar maquinas o equipos que se encuentren en movimiento,
sin autorizacién o que no le fueron asignados.

7. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas
que hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la Empresa.

8. Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.

9. Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el trabajador a la entrada y
la salida de la Empresa.

10. Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacién cuando se
le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

11. Mantener el sitio de trabajo y las maquinas o herramientas que tenga asignadas
sucias o desordenadas.

12. Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o
permanecer en él en idénticas condiciones.

13. Realizar labores sin utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o
suministren, de conformidad con el oficio que desempefie.

14. Consumir alimentos en el sitio de trabajo.

15. Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

16. Sustraer o ayudar a sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados, sin permiso de la Empresa.

17. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes. Ser sorprendido en uno de estos estados en los lugares de
trabajo, o ingerir licores en los lugares de trabajo o conducir vehiculos de la Empresa
en estado de alicoramiento o bajo el influjo de drogas enervantes. En caso de que
la Empresa considere que un trabajador se encuentra en estas circunstancias podra
ordenarle que se someta a los examenes médicos y cientificos para comprobar su
estado. Igualmente, podra ordenarle que suspenda sus labores o que se retire de
las instalaciones de la Empresa cuando a juicio de esta, el estado del trabajador
ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de trabajo o las instalaciones
0 equipos de la Empresa o cualquiera de sus clientes.

18. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo a excepcién de las que
con autorizacién legal puedan llevar los celadores y/o vigilantes.

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

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

21. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado.
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22. Servir de fiador o deudor solidario a un compafero de trabajo para solicitar
préstamos en entidades financieras a beneficio propio.

23. Utilizar los uniformes por fuera de la Empresa.

24. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar.

25. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores o0 la de terceras personas, 0 que amenace 0
perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

26. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa

27. Promover altercados o rendir en cualquier forma en las instalaciones de la Empresa.

28. Trabajar horas extras sin autorizacion de la Empresa

29. Incitar al personal para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus superiores
o jefes inmediatos

30. En caso de que ocupen viviendas de la Empresa, no podra autorizar que en ellas
habiten o pernocten personas distintas a las autorizadas por la Empresa.

31. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio

32. Cometer errores injustificados en el manejo de productos o instrumentos de trabajo
que impliquen peligro comun

33. Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el trabajador que debe
recibirle el turno, sin avisar a su superior.

34. Desacatar los programas complementarios de seguridad y salud en el trabajo
establecidos por la Empresa o la ARL

35. Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de la Empresa, datos
relacionados con la organizacién o con cualquiera de los sistemas, servicios o
procedimientos de la misma de que tenga conocimiento debido a su oficio.

36. Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor y sin autorizaciéon
expresa de éste.

37. Recibir o llevar visitas de caracter personal al lugar de trabajo o campamentos, aun
en horas no laborales, sin que medie autorizacion del empleador

38. Destruir, dafar, retirar o dar a conocer datos de los archivos o cualquier otro
documento de la Empresa, sin autorizacion expresa de ésta

39. Originar rifias, discordia o discusién con otros trabajadores de Empresa, o tomar
parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

40. Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por
la Empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados.

41. Recibir cualquier tipo de beneficio econémico por parte de los clientes de la
compainia, proveedores o de cualquier persona ajena a la empresa, mucho menos
cuando esas dadivas, propinas o beneficios econdmicos tienen por objeto conceder
alguna preferencia, privilegio u opcion a ese tercero, proveedor o cliente frente a la
compafia.

42. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

43. Ofrecer a los usuarios servicios fraudulentos a cambio de dinero durante y después
de la ejecucion de su trabajo.

44. Transportar en los vehiculos que tenga la Empresa, personas u objetos ajenos, sin
la debida autorizacion de su superior.
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CAPITULO XVI DEL MENOR TRABAJADOR

ARTICULO 69: La Empresa, acogiendo el mandato de la declaracion a los derechos
fundamentales del trabajo, no celebra contratos con menores de edad. Excepcionalmente
podran ingresar trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de catorce (14);
para estos casos excepcionales, EI Empleador se somete a lo dispuesto por la Ley 1098
del 8 de noviembre de 2006 (Cdédigo de la infancia y la adolescencia) y todas las demas
normas que lo modifiquen, reformen o adicionen.

ARTICULO 70: La edad minima de admisién al trabajo es los quince (15) afios. Para
trabajar, los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17) anos requieren de la
respectiva autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente
Territorial Local.

ARTICULO 71: Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de quince (15) afios podran
recibir autorizacion de la Inspeccidén de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local,
para desempefar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo.
La autorizacion establecerd el nimero de horas maximas y prescribira las condiciones en
que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun caso el permiso excedera las catorce
(14) horas semanales.

ARTICULO 72: La duracién maxima de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las
siguientes reglas:

a. Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17) afos, solo
podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30)
horas a la semana y hasta las seis de la tarde.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las
ocho de la noche.

ARTICULO 73: El menor trabajador tendra derecho al salario, prestaciones sociales y
demas garantias que la ley concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afos.

ARTICULO 74: Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion
y especializacién que los habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o
profesion y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

ARTICULO 75: Ninguna persona menor de diez y ocho afios (18) afios podra ser empleada
o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica
0 psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio de la
Proteccion Social en colaboraciéon con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y
nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran
cada dos anos periédicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccién o
modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a las organizaciones
de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas.
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PARAGRAFO 1: Los trabajadores menores de dieciocho afios y mayores de quince que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado, reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistemas Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social o que obtengan el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones,
o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccién
Social, puedan ser desempenados sin grave riesgo, para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

ARTICULO 76: En ningln caso la seguridad social y las demas garantias otorgadas a los
trabajadores mayores de dieciocho (18) afios, podran ser disminuidas cuando se trate de
trabajadores menores de edad.

ARTICULO 77: Cuando por omisién del empleador, el trabajador menor de dieciocho (18)
afios no se encuentre afiliado a la respectiva Empresa de seguridad social y el menor
sufriere accidente de trabajo, enfermedad profesional, enfermedad general o se encontrase
en periodo de maternidad, tendra derecho, desde el momento de su vinculacién con el
Empleador a las prestaciones econdmicas y de salud que consagran los reglamentos en
favor de los beneficios y de los derechohabientes.

ARTICULO 78: En los lugares del territorio nacional donde las Empresas de la seguridad
social no hayan extendido sus servicios, los Empleadores estan obligados a otorgar las
prestaciones consagradas en el Codigo Sustantivo del trabajo en favor de los menores.
Esta obligacién dejara de estar a cargo del Empleador cuando las contingencias sean
asumidas por las respectivas E.P.S., AR.L.y AF.P.

ARTICULO 79: Ademas de las prohibiciones contenidas en el articulo 59 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y de las establecidas en el presente Cédigo, no se podra despedir a
trabajadoras menores de edad cuando se encuentren en estado de embarazo o durante la
lactancia, sin autorizacion de los funcionarios encargados de la vigilancia y control del
trabajo de menores. El despido que se produjere sin esta autorizacion no produce efecto
alguno. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIl del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de
dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.
Igualmente se prohibe a los empleadores de trabajadores menores de dieciocho (18) afios,
trasladarlos del lugar de su domicilio, sin el consentimiento de sus padres o guardadores o,
en su defecto, del Defensor de Familia, salvo temporalmente y solo cuando se trate de
participar en programas de capacitacion.

ARTICULO 80: Las normas laborales sustantivas y de procedimiento que rigen las
relaciones laborales para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean
contrarias a las sefaladas en la Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 (Cédigo de la infancia
y la adolescencia).

CAPITULO XVII ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 81: El Empleador establece la siguiente escala de faltas y sanciones
disciplinarias. No se podra imponer a los trabajadores sanciones disciplinarias distintas a
las expuestas en el siguiente cuadro de faltas y sanciones, o aceptados segun pactos,
convenciones colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos individuales de

trabajo.
FALTAS PRIMERA SEGUNDA TERCERA
VEZ VEZ VEZ
1 | Retardo injustificado a la hora de | Llamado de | Suspension Suspension
entrada al trabajo atencion hasta por 3| hasta por 7
escrito dias dias
2 | Faltar al trabajo de forma total o | Suspension Terminacién
parcial o mas de un dia sin justa | hasta por 7 | del contrato
causa;, cuando la falta sea | dias de trabajo
catalogada como grave causando
perjuicios de consideraciéon a la
Empresa se procedera con la
terminacion del contrato por justa
causa, aun por la primera vez
3 | Salir de las dependencias de la | Suspension Suspension Terminacion
Empresa durante horas de |hasta por 3| hasta por 7 |del contrato
trabajo, sin previa autorizacién dias dias de trabajo
4 | Abandonar el puesto de trabajo | Suspensién Suspensién Terminacién
sin que haya sido remplazado por | hasta por 3 | hasta por 7| del contrato
el companero de turno siguiente | dias dias de trabajo
al terminar la jornada y sin dar el
aviso oportuno.
5 | Suspender o cambiar de turno sin | Suspension Suspension Terminacion
autorizacién hasta por 3| hasta por 7| del contrato
dias dias de trabajo
6 | No presentar ordenes de citas | Suspension Suspension Terminacion
médicas e incapacidad, no | hasta por 3| hasta por 7 |del contrato
presentar la fecha y hora de | dias dias de trabajo
entrada y salida en que se atendio
al mismo dentro de los (2) dias
siguientes
7 | No reportar inmediatamente las | Llamado de | Suspension Terminacion
incapacidades de acuerdo con el | atencion hasta por 7 | del contrato
procedimiento y plazo establecido | escrito dias de trabajo
en el presente reglamento
8 | Ocultar o presentar situaciones de | Suspensién Terminacion
salud que no corresponden con la | hasta por 7 | del contrato
realidad dias de trabajo
9 | El trabajador sera responsable de | Suspensién Terminacion
todos los dafios y perjuicios que | hasta por 7 | del contrato
para la Empresa se deriven como | dias de trabajo
consecuencia del incumplimiento
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doloso o culposo de dichas
obligaciones de su cargo

10

Guardar las herramientas o
materiales de trabajo en lugares
distintos a los determinados para
el efecto

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

11

El no reporte inmediato e
injustificado de los equipos o
herramientas de trabajo
extraviados

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

12

Usar o conservar herramientas o
equipos que lo le hayan sido
asignados

Suspensién
hasta por 3
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

Suspension
hasta por 7
dias

13

Confiar a otro empleado el
manejo de vehiculos,
instrumentos, elementos y
valores que le hubieran sido
confiados por la Empresa sin
previa autorizacion de su superior
inmediato

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

14

Sacar del sitio de trabajo objetos
de las instalaciones de Ia
Empresa o de sus trabajadores
sin previa autorizacién

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

15

Causar dafo en maquinas,
materias primas, productos en
proceso terminados o0 en
elementos, bienes o documentos
por descuido o negligencia sin
que se corrija a tiempo

Nota: Si es intencional (dolo), se
considera falta grave por primera
vez y dara lugar a la terminacion
del contrato

Terminacion
del contrato de
trabajo

16

Violar el compromiso de
exclusividad de servicios que se
hubieren pactado en el contrato
individual de trabajo o en el
reglamento interno de trabajo,
prestando servicios profesionales
a terceros o a clientes de la
Empresa o desviar la clientela de
la Empresa hacia competidores
de esta

Terminacion
del contrato de
trabajo

17

Aprovecharse, en beneficio
propio o ajeno, de los estudios,
descubrimientos, inventos,

Terminacion
del contrato de
trabajo
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informaciones de la Empresa,
obtenidas con o0 sin su
intervencion o divulgadas en todo
0 en parte, sin autorizacién
expresa de las directivas de la
Empresa

18

Poner en riesgo la informacion de
la Empresa utilizando la red de
internet y/o usar el software
dispuesto para la Empresa, en
fines distintos a los propios del
desempefio en su cargo o darles
cualquier uso inmoral o contrario
a las directrices administrativas
para el uso de este

Terminacion
del contrato de
trabajo

19

Utilizar informacién confidencial o
que no esté autorizada por la
Empresa en benéeficio propio o de
terceros

Terminacion
del contrato de
trabajo

20

Dar uso inadecuado a Ila
informacion de la Empresa,
poniendo en riesgo su seguridad
y confidencialidad

Terminacion
del contrato de
trabajo

21

Suministrar a extrafios, sin
autorizacidon expresa de las
directivas de la Empresa, datos
relacionados con la organizacion
interna de la misma o respecto a
sus sistemas, servicios o0
procedimientos

Terminacion
del contrato de
trabajo

22 | Mantener o instalar en los | Llamado de | Suspension Terminacién
computadores de la Empresa o en | atencion hasta por 7 | del contrato
uno de su propiedad que se | escrito dias de trabajo
encuentre dentro de las
instalaciones de la Empresa,
cualquier software que no cuente
con la licencia otorgada por el
fabricante en los términos de ley

23 | Instalar  software en los | Llamado  de | Suspension Suspensién
computadores de la Empresa, asi | atencion hasta por 3 | hasta por 7
este cuente con la licencia | escrito dias dias
otorgada por el fabricante en los
términos de ley, sin la
autorizacion previa por escrito del
area de sistemas o en ultimas del
jefe inmediato

24 | La utilizacion de equipos de | Suspension Terminacion
computo para realizacibn de | hasta por 7 | del contrato

dias de trabajo
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trabajos que no sean inherentes a
las labores propias de la Empresa

25

Contribuir a hacer peligroso el
lugar de trabajo y/o contravenir en
las responsabilidades ylo
funciones dispuestas en el
sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo vigente de la
Empresa

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

26

Fumar dentro de las
dependencias de la Empresa,
vehiculos, instalaciones de
clientes y otros lugares que
tengan relacion directa con la

Empresa

Suspension
hasta por 3
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

Suspensioén
hasta por 7
dias

27

Utilizar cualquier dispositivo movil
o electronico para uso personal y
que no esté ligado directamente a
las funciones propias del cargo.

Suspension
hasta por 3
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

Suspensioén
hasta por 7
dias

30

Presentarse a trabajar y/o
ejecutar labores en estado de
alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias psicoactivas poniendo
en riesgo la seguridad y/o salud
propia o la de sus companeros y/o
terceros.

Terminacion
del contrato de
trabajo

31

No reportar en los términos
establecidos por la organizacion
los accidentes y casi accidentes
de trabajo ocurridos en las
dependencias de la Empresa

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

32

No acatar las instrucciones y/o
recomendaciones del personal
designado como responsable de
actividades de seguridad y salud
que pueda 0 ponga en riesgo su
salud o seguridad en el trabajo

Suspensién
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

33

Comercializar los uniformes,
elementos de proteccion,
herramientas u otros elementos
suministrados por la Empresa al
interior o fuera de la misma

Terminacion
del contrato de
trabajo

34

El no cumplimiento de politicas,
normas, procedimientos,
funciones y/o estandares
dispuestos por el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo
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35 | Entrar a sitios prohibidos de la | Llamado  de | Suspension Terminacion
Empresa sin autorizacion atencion hasta por 7 | del contrato
escrito dias de trabajo
36 | No wusar los elementos de | Suspension Terminacion
proteccion personal y/o dotaciéon | hasta por 7 | del contrato
suministrados por la Empresa en | dias de trabajo
pro del cumplimiento de
parametros de SST
37 | Ocultar informacion acerca de su | Terminacién
estado de salud que ponga en | del contrato de
riesgo su bienestar o el de otros | trabajo
38 | Incumplir los parametros de SST | Terminacion
dispuestos por el cliente o las | del contrato de
autoridades facultadas para este | trabajo
fin
39 | No usar el uniforme en forma | Suspension Terminacion
indicada, ordenada y limpia hasta por 7 | del contrato
dias de trabajo
40 | Incumplir sin justa causa las | Llamado de | Suspension Terminacion
ordenes de su superior siempre | atencion hasta por 7 | del contrato
que éstas no lesionen su dignidad | escrito dias de trabajo
41 | Atemorizar, coaccionar, intimidar | Terminacién
o agredir fisica o verbalmente a | del contrato de
sus superiores, compaiferos de | trabajo
trabajo, usuarios o cliente de la
Empresa
42 | Negarse a trabajar de acuerdo | Llamado  de | Suspension Terminacién
con los métodos y sistemas | atencion hasta por 7 | del contrato
implementados por la Empresa escrito dias de trabajo
43 | No atender u observar | Suspension Terminacion
estrictamente las o6rdenes o | hasta por 7 |del contrato
instrucciones impartidas por la | dias de trabajo
Empresa
44 | Faltar al respeto fisica o | Terminacién
verbalmente a sus superiores y/o | del contrato de
companeros de trabajo trabajo
45 | Incumplir sin justa causa las | Suspensién Terminacion
instrucciones para llevar a cabo | hasta por 7 |del contrato
un proceso dias de trabajo
46 | Negarse a laborar en el turno que | Llamado de | Suspension Terminacion
le asigne el jefe inmediato atencién hasta por 7 | del contrato
escrito dias de trabajo
47 | Incitar a sus compafieros de | Suspension Terminacion
trabajo para que desconozcan las | hasta por 7 | del contrato
ordenes impartidas por sus | dias de trabajo
superiores o jefes
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48 | Tener tratos que faltan al respeto | Suspension Terminacion
y al protocolo que debe primar | hasta por 7 | del contrato
con los clientes dias de trabajo
49 | Hacer afirmaciones falsas o |Llamado  de | Suspensién Terminacion
maliciosas, generar rumores o | atencidn hasta por 7 | del contrato
chismes sobre la Empresa, sus | escrito dias de trabajo
trabajadores y sus productos o
servicios
50 | Agrupar personas para generar | Suspension Terminacion
bullicio dentro de las instalaciones | hasta por 7 | del contrato
de la Empresa y que interfieran | dias de trabajo

con el adecuado cumplimiento de
las funciones y jornada laboral

compraventa u otros documentos
semejantes o ficticios o que
adolezcan de falsedad o que no
cumplan con la normatividad legal
para ser entregados segun las
condiciones de los fondos de
cesantias

51 | No atender oportunamente, | Llamado de | Suspension Terminacién
cortes y respetuosamente al | atencion hasta por 7 | del contrato
usuario, companfero de trabajo o | escrito dias de trabajo
cliente

52 | Retener dineros por concepto de | Terminacion
cuotas, servicios, cobranzas u | del contrato de
otros servicios de la Empresa trabajo

53 | Presentar faltantes o sobrantes | Llamado de | Suspension Terminacién
en aquellos casos que el | atencion hasta por 7 | del contrato
trabajador tenga a su cargo el | escrito dias de trabajo
manejo de inventario, productos,
dinero o valores de la Empresa

54 | Utilizar los recursos econdmicos | Suspension Terminacion
de la Empresa para obtener un | hasta por 7 | del contrato
beneficio personal, de sus |dias de trabajo
companeros o terceros

55 | Permitir el ingreso de personas | Suspension Terminacion
ajenas a la Empresa para realizar | hasta por 7 | del contrato
ventas de mercancias, productos | dias de trabajo
o insumos con fines de lucro
personal

56 | No informar oportunamente sobre | Suspensién Terminacion
posibles errores en la liquidaciéon | hasta por 7 | del contrato
de algun pago dias de trabajo

57 | Presentar o proponer para | Suspension Terminacion
liquidaciones parciales de | hasta por 7 |del contrato
cesantias, promesas de | dias de trabajo
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58 | Hacer o participar en colectas, | Suspension Suspension Terminacion
rifas, suscripciones, propagandas | hasta por 3 | hasta por 7 | del contrato
0 juegos de azar dentro de las | dias dias de trabajo
dependencias de la Empresa
59 | Pedir mercancia a un proveedor | Suspension Terminacion
sin previa autorizacion de su | hasta por 7 |del contrato
superior dias de trabajo
60 | Entregar mercancia sin permiso o | Suspension Terminacion
factura hasta por 7 | del contrato
dias de trabajo
61 | Otorgar créditos sin  previo | Suspension Terminacion
proceso de aprobacion del | hasta por 7 |del contrato
subgerente o gerente dias de trabajo
62 | Adulterar cualquier documento, | Terminacion
plantilla o comprobante que este | del contrato de
bajo su control pata tener un | trabajo
beneficio propio o de un tercero
63 | Presentar documentos falsos al | Terminacién
momento de vinculacién o en | del contrato de
cualquier otro tramite trabajo
64 | Hacer mal uso o engafar a la | Terminacion
Empresa para obtener préstamos | del contrato de
de cualquier indole trabajo
65 | Perder el tiempo, ocuparse de | Llamado de | Suspension Terminacién
cosas distintas, estorbar el trabajo | atencion hasta por 7 | del contrato
de otros escrito dias de trabajo
66 | Disminuir el ritmo de trabajo | Llamado  de | Suspension Terminacion
intencionalmente atencién hasta por 7 | del contrato
escrito dias de trabajo
67 | Dormirse en horas de trabajo Llamado  de | Suspension Terminacion
atencion hasta por 7 | del contrato
escrito dias de trabajo
68 | Suspender labores para | Llamado de | Suspension Terminacién
conversar o tratar asuntos ajenos | atencion hasta por 7 | del contrato
al trabajo escrito dias de trabajo
69 | Hacer trabajos distintos a sus | Llamado de | Suspension Terminacion
oficios dentro de la Empresa sin la | atencion hasta por 7 | del contrato
debida autorizacion escrito dias de trabajo
70 | La utilizacion de celulares y chat | Llamado  de | Suspension Terminacion
en horarios laborales para | atencion hasta por 7 | del contrato
asuntos ajenos al trabajo escrito dias de trabajo
71 | No utilizar el teléfono de acuerdo | Suspension Terminacion
con la labor desempefiada hasta por 7 |del contrato
dias de trabajo
72 | Utilizar mas del tiempo estipulado | Llamado  de | Suspension Terminacion
para tomar los alimentos Yy | atencidén hasta por 7 | del contrato
descansos otorgados escrito dias de trabajo
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73

Realizar llamadas en las
diferentes extensiones de la
Empresa para conversar con los
compafieros  sobre  asuntos
diferentes a los relacionados con
el trabajo

Llamado de
atencion

escrito

Suspension
hasta por 3
dias

Suspension
hasta por 7
dias

74

No trabajar de acuerdo con los
métodos y sistemas implantados
por la Empresa

Llamado de
atencion

escrito

Terminacion
del contrato
de trabajo

Suspension
hasta por 7
dias

75

Reincidir en errores en la
elaboracion de documentacion,
informes y balances, aun en el
caso de no haber causado
perjuicio econémico a la Empresa

Llamado de
atencion

escrito

Suspensioén
hasta por 3
dias

Suspensién
hasta por 7
dias

76

No entregar en la fecha estipulada
los reportes, informes o
requerimientos de  cualquier
indole solicitados por el jefe
inmediato u otro proceso

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

77

Omitir o consignar datos
inexactos en los informes,
cuadros, relaciones, balances,
asientos que se presenten o
requieran los superiores a fin de
obtener decisiones o]
aprobaciones que se hagan en

consideracion a dicha inexactitud

Terminacion
del contrato de
trabajo

78

Incumplir con las politicas
internas y las responsabilidades
descritas en la descripcion y perfil
del cargo

Terminacion
del contrato de
trabajo

79

No cumplir con el tiempo
establecido para cada proceso de
ejecucion de una tarea, que ha
sido estipulado de manera
técnica, de tal manera que afecte
la produccion de la Empresa o
generando recargos intencionales
de horas extras

Suspensién
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo

80

La omision de errores que
generen algun costo adicional
para la Empresa o cliente, por el
no cumplimiento de alguna norma
de sistema de gestibn o
procedimientos de los procesos
establecidos

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion
del contrato
de trabajo
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81 | Incumplir las politicas definidas | Llamado  de | Suspension Terminacion
por la Empresa en el manual de | atencion hasta por 7 | del contrato
politicas y procedimientos escrito dias de trabajo

82 | Incurrir en errores debido a | Llamado de | Suspension Terminacion
descuidos que no ocasionen | atencion hasta por 7 | del contrato
dafos o afecten la seguridad | escrito dias de trabajo
material del equipo, pero que
ocasionen gastos o perjuicios

83 | Incumplir con las obligaciones | Llamado  de | Suspension Terminacion
propias del perfil de cargos y | atencion hasta por 7 | del contrato
funciones escrito dias de trabajo

84 | Ocultar faltas cometidas contra la | Llamado  de | Suspension Terminacion
Empresa por algun trabajador atencién hasta por 7 | del contrato

escrito dias de trabajo

85 | Fijar, remover 0 dafar | Llamado  de | Suspension Terminacion
informacion o material de las | atencion hasta por 7 | del contrato
carteleras o colocar avisos de | escrito dias de trabajo
cualquier clase en las
dependencias de la Empresa sin
previa autorizaciéon o destruir o
dafar de cualquier forma las
existentes, salvo informacioén
referente al derecho de
asociacion, negociacion colectiva
0 huelga

87 | Permanecer o reingresar a las | Suspension Terminacion
instalaciones de Ila Empresa | hasta por 7 |del contrato
después de haber terminado el | dias de trabajo
turno, salvo que la Empresa lo
solicite

88 | No informar al area competente | Llamado de | Suspension Terminacién
de la Empresa, las nuevas | atencion hasta por 7 | del contrato
direcciones cuando se presenten | escrito dias de trabajo
cambios en el domicilio

89 | La indebida ejecucion, sin | Suspension Terminacion
razones validas, por parte del | hasta por 7 |del contrato
trabajador de las obligaciones | dias de trabajo

PARAGRAFO 1: Los retardos sin justa causa facultan a la Empresa para no permitir al
trabajador su ingreso al trabajo en ese dia.

PARAGRAFO 2: El trabajador sancionado perdera los dias suspendidos mas el dia
dominical.
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PARAGRAFO 3: Cuando el trabajador cometa una falta a las demas obligaciones
contractuales o reglamentarias, o de las normas generales o especiales que se dicten por
la Empresa, podra aplicar una sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasion de esta y
lo previsto en el presente cuadro de Faltas y Sanciones.

PARAGRAFO 4: Se realizara una reinduccion a todos los empleados por lo menos cada
dos afos, en el momento que se produzcan cambios en lo dictaminado en el presente
reglamento.

PARAGRAFO 5: Si transcurrido un (1) afio después de haber incurrido el trabajador en una
falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma falta, se entendera
caducado o perdonada y no se volvera para tener en cuenta para el célculo del Articulo
anterior.

PARAGRAFO 6: Si el empleado incurre en alguna falta que no esté considerada en el
cuadro de faltas y sanciones, pero si ha sido previamente informada al empleado, y este
incumple sin justa causa, el empleador podra realizar un llamado de atencién o suspender
al empleado y en caso de reincidencia, podré dar por terminado el contrato de trabajo con
justa causa.

PARAGRAFO 7: La Empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion.

PARAGRAFO 8: La Empresa llevara un registro en que consten las faltas que haya
cometido el trabajador y las sanciones en que haya incurrido por motivo de tales faltas, para
efectos del record de trabajo que haya de tenerse en cuenta para los ascensos y
reincidencias.

PARAGRAFO 9: La comision por segunda o tercera vez de la respectiva falta para efectos
de la terminacién del contrato se entendera comprendida dentro del término de un (1) afio
desde que cometié la falta por primera vez.

PARAGRAFO 10: Cuando una de las faltas establecidas anteriormente, corresponda a una
justa causa de despido acorde con lo establecido en el Cédigo Sustantivo del Trabajo (y
normas concordantes) o en el contrato de trabajo celebrado, la Empresa podra despedir
inmediatamente al Trabajador desde la primera vez que sea cometida, aunque en la escala
de sanciones esté consagrado el despido como la sancion por la ocurrencia en una segunda
o tercera vez. Lo anterior, cuando la gravedad de la conducta asi lo amerite.
Adicionalmente, en el evento en que se configure una justa causa de despido acorde con
lo establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabajo o en el contrato de trabajo celebrado, el
Empleador podra despedir al trabajador sin necesidad de agotar el procedimiento
disciplinario establecido en el capitulo XVIII.

PARAGRAFO 11: Para la terminacién con justa causa El Empleador garantizara al
Trabajador el derecho a ser escuchado conforme a lo establecido en la sentencia SU 499
de 2020 de la Corte Constitucional.
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CAPITULO XVII PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE UNA SANCION
DISCIPLINARIA

ARTICULO 82: La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacién de faltas para
la aplicacion de sanciones, esta reservada para el Gerente o a quien este o la Empresa
asigne para tal fin.

ARTICULO 83: Para proceder a la imposicién de las sanciones previstas, el superior
jerarquico inmediato del trabajador que presuntamente incumple un deber, obligacion o
prohibicion laboral, enviara a Gestion Humana la respectiva comunicacion escrita en la que
indicara los hechos o actos que configuran la falta. Recibida la comunicacién, donde citara
por escrito al trabajador requerido para que, en fecha y hora determinadas, se presente y
sea oido en Audiencia de Descargos.

Si entregada la citacion, el trabajador se negare a firmar su recibo, se dejara constancia
expresa de esta situacion con la presencia de dos testigos, quienes la firmaran a ruego, con
indicacién clara de sus nombres y datos de identificacion personal.

Una vez escuchado el empleado en la presentacion de descargos se debe realizar un acta.
En el acta deben ir la fecha, el lugar, la hora de inicio y finalizacién de la citacion, el nombre
de los asistentes, la descripcion de los hechos, los cargos que se le imputan al empleado,
las manifestaciones o explicaciones del empleado, las preguntas y respuestas de los
hechos, las aclaraciones o anotaciones del empleado y la firma de los asistentes.

PARAGRAFO 1: Antes de aplicar una sancién disciplinaria la Empresa debe dar
oportunidad de ser oido tanto el trabajador inculpado como a dos representantes del
sindicato a que este pertenezca (si existiere), o0 a dos compafieros de trabajo cuando no
sea un trabajador afiliado al sindicato (si el trabajador lo considera pertinente). No producira
efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga omitiendo este tramite.

ARTICULO 84: Escuchado el trabajador en descargos y levantada la respectiva acta, si
hay lugar, se procedera a imponer la respectiva sancién de conformidad con el presente
reglamento, notificandole al trabajador por escrito los efectos de esta y exponiendo la falta
que dé lugar a ello.

PARAGRAFO 1: Para la terminacién del contrato de trabajo cuando se configure una justa
causa de despido acorde con lo previsto en el Cédigo Sustantivo de Trabajo (y normas
concordantes), en el contrato laboral celebrado o en el Reglamento Interno de Trabajo, no
sera necesario agotar el procedimiento disciplinario previsto en el presente capitulo.

ARTICULO 85. MEDIO DE IMPUGNACION. Contra la decisién del Empleador de sancionar
al Trabajador, este podra recurrir la decision de imponer la sancion al momento de su
notificacion o dentro de los dos (2) dias siguientes. De este recurso conocera el inmediato
superior jerarquico. El superior jerarquico debera decidir de fondo la impugnacion contra la
decision dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al momento en el que conozca del
escrito o sustentacién del recurso. La decision sobre el recurso sera comunicada al
Trabajador por el medio mas expedito posible.
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CAPITULO XIX TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 86: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 tanto por parte de la
Empresa, como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras leyes o decretos,
en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas de
trabajo o fallos arbitrales las siguientes:

A. POR PARTE DEL EMPLEADOR

1. EIl haber sufrido engafo por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admisioén o tendientes a obtener provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra el Empleador, los miembros de su familia, el
personal directo o los compafieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio en contra del Empleador, de los miembros de su familia
o de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la Empresa o en el
desempeno de sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 580. y 600. del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos que
posteriormente sea absuelto.

8. Se consideran como graves y justas causas de terminacién del contrato de trabajo,
ademas de las previstas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

9. La negativa del trabajador a someterse a los examenes establecidos en el articulo
77 numeral 2).

10. La violacion por parte de los trabajadores de las obligaciones y prohibiciones
establecidas en el presente Reglamento, por calificarse expresamente como Falta
Grave y que no tengan sancién disciplinaria.

11. Las conductas descritas en el cuadro de faltas y sanciones, cuando una vez
realizadas ya se hubieren agotado las sanciones respectivas.

12. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del Empleador. Para dar aplicaciéon a esta
causal, de acuerdo con el articulo 2 del Decreto 1373 de 1966, el Empleador
requerira previamente al trabajador dos veces cuando menos, por escrito, mediando
entre uno y otro aviso un lapso no inferior de 8 dias. Si hechos los anteriores
requerimientos el Empleador considera que aun subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentara a este un cuadro comparativo de rendimiento
promedio en actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar
sus descargos por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.
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13. Si el Empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador asi se lo
haré saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

14. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador de las
obligaciones convencionales o legales.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al Empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales vy
convencionales derivadas de la enfermedad.

16. El no cumplimiento por parte del trabajador de las normas de seguridad y salud en
el trabajo.

17. El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio de la Empresa

18. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento. Presentarse
al sitio de trabajo bajo influjo de estupefacientes, consumirlas o incitar a consumirlas
en dicho sitio.

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

20. El llegar bajo los efectos del licor o drogas enervantes o ingerir o mantener dentro
de la Empresa, en cualquier cantidad, licores, téxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

21. No cumplir las reglas de oro en la ejecucion de obras de redes eléctricas aéreas.

22. El poner en peligro su vida misma, la de sus compafieros, jefes, personal de
interventoria o usuarios al no ejecutar los procedimientos o normas establecidos en
la realizacion del trabajo.

23. falta a una jornada completa de trabajo, sin justificacion suficiente y comprobada
aun por primera vez, cuando cause gran perjuicio a la Empresa.

24. desacato injustificado y reiterado a las instrucciones u 6rdenes dadas por el
empleador y sus representantes.

B. POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. El haber sufrido engafo por parte del Empleador respecto de las condiciones de
trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el
Empleador contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del
servicio o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del Empleador con el consentimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del Empleador o de sus representantes que induzcan al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el Empleador no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el Empleador al trabajador en la
prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas, por parte del Empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del Empleador, sin razones validas, de la prestacién de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquel para el cual se le contrato.
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8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
Empleador, de acuerdo con los articulos 570. y 590. del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, o cualquier falta calificada como tal en pactos o convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO 1: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esta terminacion.

PARAGRAFO 2: Para la terminacién del contrato de trabajo cuando se configure una justa
causa de despido acorde con lo previsto en el Cdédigo Sustantivo de Trabajo (y normas
concordantes), en el contrato laboral celebrado o en el Reglamento Interno de Trabajo, no
sera necesario agotar el procedimiento disciplinario previsto en el capitulo XIX.

PARAGRAFO 3: Para la terminacién con justa causa El Empleador garantizara al
Trabajador el derecho a ser escuchado conforme a lo establecido en la sentencia SU 499
de 2020 de la Corte Constitucional.

CAPITULO XX MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 87: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos
por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral Empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 88: En desarrollo del propdsito 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 campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las
que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan

vida laboral conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos y

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

3. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 89: Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
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desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento.

1. La Empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de
los trabajadores y un representante del empleador o su delegado con sus respectivos
suplentes (Res 0652 de 2012- Res 1356 de 2012). Este comité se denominara “Comité
de Convivencia Laboral”.

2. Cuando algiin miembro del comité que haya sido elegido por los empleados se retire
de la compafiia, podra ser remplazado y nombrado por la persona que tenga la
votacién anterior en el escrutinio inicial en la conformacién del comité de convivencia
hasta su vigencia de dos afos. Frente a la ausencia definitiva de todos los integrantes
del comité de convivencia, de manera ad hoc el COPASST asumira las funciones
hasta tanto se logre la integracién de un nuevo comité.

3. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral en virtud de lo establecido en la
Resolucion 1356 de 2012, tendran un periodo de vigencia de dos (2) afios a partir de
la fecha de su eleccion.

4. EI Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado
por cualquiera de sus integrantes. En caso de presentarse quejas de acoso laboral, el
comité se debera reunir antes del plazo establecido de tres meses, asi lo amerita el
caso.

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

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la Empresa.

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

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

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, el Comité informara a la Gerencia de la Empresa, cerrara
el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

Presentar a la Gerencia de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral
y los informes requeridos por los organismos de control.
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Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las areas de gestién del recurso humano y salud
ocupacional de la Empresa.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la Gerencia de la Empresa.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

6. Este comité se reunira trimestralmente, designara de su seno un presidente ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente que
configuren acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como
las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
Empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

7. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los involucrados
compromisos de convivencia.

8. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la Empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

9. 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.

ARTICULO 90: Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El comité de
Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente,
quien tendré las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarios y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y

eficaz.

3. Tramitar ante la administracién de la Empresa las recomendaciones aprobadas en el
comite.

4. Gestionar ante la Gerencia General, los recursos requeridos para el funcionamiento
del comité.

ARTICULO 91: Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra
las siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
hora y lugar de reunion.
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3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin
de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la Empresa.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la Gerencia General.

ARTICULO 92: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los jefes o superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad Empresarial.

3. La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en
la operacion de la Empresa.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en el presente
reglamento, otras directrices administrativas y clausulas de los contratos de trabajo.

PARAGRAFO 1: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones
de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

PARAGRAFO 2: El presente capitulo solo es aplicable a aquellas personas con las cuales
la Empresa tenga un contrato laboral, en cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto, no
se aplica a contratistas, proveedores, visitantes de la Empresa o aprendices.

ARTICULO 93. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
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ACOSO LABORAL. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
busca desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para el mismo, asi: El Comité de Convivencia Laboral,
recibira y dara tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

ARTICULO 94. INICIO DEL PROCEDIMIENTO: EI Comité de Convivencia Laboral
realizara una averiguacion inicial de lo sucedido, evaluara las posibles situaciones de acoso
laboral y procedera a citar a las partes involucradas para que, en el dia, hora y lugar
sefalados en la comunicacion, de manera individual se presenten en Audiencia con el fin
exponer los hechos que dieron lugar a la queja.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo motivos
de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no pueda asistir
debera justificar dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su inasistencia,
siendo de recibo o de aceptarse la justificacién, se procedera a fijar fecha para una nueva
y ultima audiencia.

ARTICULO 95. METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO:
1. Iniciacion del proceso de acercamiento:

En la fecha y hora de la diligencia previamente sefalada, el Presidente del Comité de
Convivencia Laboral, dara lectura a la queja presentada en la que se describen situaciones
que puedan constituir acoso laboral, y pondra de presente las pruebas que la soporta.

A continuacién, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo
considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente dara
el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien si lo
considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar las
pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de Convivencia
Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso contrario
fijara continuacion de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que rindan su
declaracién y poder asi proseguir con el tramite.

El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a restablecer la comunicacién que
se haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales son
los objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas conductas
de acoso laboral.

2. Descripcion de la estructura del conflicto:
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Una vez escuchadas las partes, el Comité de Convivencia Laboral, hara una descripcion
general del conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar los
hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados y los problemas
reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y verificara bajo que normas o
leyes se puede regular el mismo.

3. La obtencion del acuerdo:

El Comité de Convivencia Laboral, requerira nuevamente a las partes para que manifiesten
si es su deseo, llegar a una féormula de solucion del conflicto y prevencion de nuevas
conductas de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula que
consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las partes cual considera
la formula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de
llegar a un Acuerdo de Convivencia que tendra caracter vinculante y obligatorio para las
mismas; de estar de acuerdo las partes en la formula propuesta, se procedera a la redaccién
del acuerdo el cual sera suscrito por ellas y por los miembros del Comité de Convivencia
Laboral, en caso contrario se dejara también constancia por escrito.

PARAGRAFO 1. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no
se cumplan las recomendaciones formuladas en el Acuerdo de Convivencia o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera informar al Gerente del Empleador,
cerrara el caso y el trabajador podra presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente. Igualmente, si el Comité considera necesario adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al Director de
Gestion Humana y/o al Subgerente, para que adelante el procedimiento disciplinario
establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Cuando cualquiera de los miembros del Comité de Convivencia Laboral,
sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, su suplente
entrara a reemplazarlo.

ARTICULO 96. MECANISMOS DE QUEJA POR ACOSO SEXUAL. Cualquier persona que
tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el contexto laboral podra presentar una
queja ante el empleador o contratante. Esta queja debera ser presentada siguiendo el
procedimiento que se describe a continuacion y, que esta, igualmente, en la Politica de
Prevencion, Proteccion y Atencion del Acoso Sexual:

1. Diligenciar con pufio y letra, con letra legible y comprensible o electronicamente. Se
debe establecer las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los
hechos, en el formato: CCL-FO1 Formato para presentar quejas laborales.

2. Entregar la queja via correo electronico a la direccion:
recursohumano@mejiaacevedo.com.co, en caso de presentar de forma presencial
o verbal, reportar a la Direccion de Gestion Humana, quien debera tomar nota y
diligenciar lo previamente establecido.
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ARTICULO 97. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. Recibidas las solicitudes para
evaluar posibles situaciones de acoso sexual, el area de Gestion Humana llevara a cabo el
siguiente procedimiento:

1. Activar rutas para que el presunto acosado o persona que conoce el presunto acoso,
denuncie ante las autoridades competentes.

2. Verificara mediante investigacion y asesoria del area juridica, la ocurrencia o no de
la falta y el sujeto activo de la conducta. Durante la investigacion, la(s) persona(s)
involucradas tendra(n) todas las garantias de derecho a la defensa, contradiccion,
debido proceso, y confidencialidad.

3. Una vez oida la version libre y verificada la eventual existencia del acoso sexual se
citara a la persona presuntamente acosada, garantizandose mantener la
confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.

4. En la reunion el area de Gestion Humana con asesoria juridica formulara las
recomendaciones que estime indispensables. De la reunion se levantara un acta en
la que consten los compromisos y establecera la necesidad o no de implementar
una campafa inmediata de accion colectiva orientada a la transformacion del
ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias si se verifica la
ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral.

PARAGRAFO. Lo anterior sin perjuicio que, dada la gravedad de la falta o su concurrencia
con una falta disciplinaria, se lleve a cabo el procedimiento disciplinario y se aplique la
respectiva sancién, tal y como se encuentra consagrado en el reglamento Interno de
Trabajo y en las leyes 1010 de 2006 y 2365 de 2024. 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 y la ley 2365 de 2024.

ARTICULO 98. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. En el marco de la presente politica,
el empleador se encontrara obligado a lo siguiente:

1) Informar a los trabajadores y contratistas sobre la Ley 2365 de 2024, donde se
incluyan campafnas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso sexual, las que no, y el tratamiento sancionatorio.

2) Agregar como parte del procedimiento de induccién al personal que ingresa a MEJIA
ACEVEDO los mecanismos de prevencion y solucién de conductas que constituyen
acoso sexual.

3) Disefo y aplicacidon de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que
promuevan la armonia y una sana convivencia entre los trabajadores y sus
jefes y un buen ambiente laboral para ellos.
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b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones laborales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

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

4) Fomentar un ambiente laboral que reconoce, valora y ejemplifica la conducta ética
y se mantienen los valores de la igualdad y el respeto humano en todas sus
dimensiones.

5) Dar respuesta a todos aquellos trabajadores o contratistas que formulan preguntas
o plantean problemas de buena fe acerca de asuntos relacionados con el acoso
sexual y el cumplimiento de la ley.

6) Crear espacios para el dialogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al
interior de La Empresa.

7) Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso sexual, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones
sociales positivas entre todos los trabajadores de MEJIA ACEVEDO S.AS, y
respaldar la dignidad e integridad de los mismos.

8) establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para
prevenir las conductas de acoso sexual.

9) Apoyar, en lo correspondiente, la gestion del Comité de Convivencia Laboral.

10) Analizar e implementar, cuando sean procedentes, las recomendaciones emitidas
por el area de Gestion Humana.

11) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere MEJIA ACEVEDO
S.A.S para desarrollar el propdsito previsto en la presente politica.

12) Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticién frente al acoso sexual dentro de su
ambito de competencia.

13) Implementar las garantias de proteccion inmediata para evitar un dano irremediable
dentro de su ambito de competencia.

14) Informar a la victima su facultad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacién.

15) Remitir de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a
peticion de la victima respetando su derecho a la intimidad.

16) Abstenerse de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las
victimas de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de
ejecutar actos de revictimizacion.

17) Publicar semestralmente el nUmero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en
los canales fisicos y/o electronicos que tenga disponibles. Estas quejas y sanciones
deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacién de Violencias de Género
(Sivige) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha
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publicacibn debera ser anonimizada, para salvaguardar Ila intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

ARTICULO 99. DERECHOS DE LAS VICTIMAS. Las victimas de acoso sexual tienen
derecho a la verdad, a ser tratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de
expresion, atencién integral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacién, la no
repeticion, la no revictimizacion, la no violencia institucional, a la proteccion frente a
eventuales retaliaciones, a la no confrontacién con su agresor, entre otros, acorde al marco
constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 100. DERECHOS DE LOS INVESTIGADOS. Las personas investigadas por
presunto acoso sexual tendran derecho al debido proceso, a la presuncion de inocencia, a
la imparcialidad de las autoridades competentes, a la informacion, a conocer los hechos de
la queja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco
constitucional, legal y jurisprudencial colombiano.

ARTICULO 101. GARANTIAS DE PROTECCION A LOS DENUNCIANTES. Las victimas
o terceros que conozcan del hecho de acoso sexual tendran derecho a ser protegidas de
eventuales retaliaciones por interponer queja y dar a conocer los hechos de acoso, por
medio de las siguientes garantias:
1. Trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de género.
2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencién emocional
y psicoldgica.
Pedir traslado del area de trabajo.
Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo para la victima.
5. Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccién alguna con la persona
investigada.
6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual existente, por parte del
trabajador o contratista, cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere
ninguna sancién por concepto de preaviso.
Mantener la confidencialidad de la victima y su derecho a la no confrontacion.
8. El personal (area de Gestion Humana) encargado de garantizar lo anteriormente
expuesto recibira formacion especifica para manejar estos casos con la sensibilidad
y profesionalismo necesarios. evitando la revictimizacion.
9. El area de gestion Humana monitoreara que se cumplan las garantias antes
expuestas en caso, de no aplicarse, se tomaran las medidas establecidas en el RIT
(Reglamento Interno de Trabajo).

W

n

En caso de que la victima solicite alguna de las garantias establecidas en el articulo 9
numerales 3, 4 y 5, la empresa, en un término no superior a los cinco (5) dias habiles de la
interposicion de la queja, debera proceder a la implementacion de estas.
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ARTICULO 102. SANCIONES. El acoso laboral cuando esté debidamente acreditado se
sancionara conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 o las
normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan,

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

ARTICULO 103. Los reclamos de los trabajadores se haran siguiendo el conducto regular:
Jefe Inmediato, Lider o Director de Aérea y finalmente ante la persona que ocupe en la
Empresa el cargo de Gerente, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XXIl OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 104: La Empresa garantiza a sus trabajadores el derecho a la intimidad,
segun lo establecido en el articulo 15 de la constitucion politica, la Ley 1581 de 2012, y
demas normatividad relacionada con el habeas data, en lo que sea pertinente a la
Empresa como empleadora.

PARAGRAFO 1: Toda informacién contenida en documentos fisicos, electrénicos, correos
institucionales y en general toda informacion de la Empresa contenida en equipos de
computo de su propiedad y suministrados a su personal para la ejecucion de su trabajo, no
son considerados como informacion o comunicacion privada del empleado, sino
informacion perteneciente a la Empresa, quien en cualquier momento podra acceder a ella
y utilizarla seguin sus requerimientos, y no constituird violacién a la comunicacion privada,
ni requerira por tanto, de la autorizacién del empleado.

CAPITULO XXIIl PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 105: Publicacién. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del presente
Cddigo, el empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos
(2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual
los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares
de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicaciéon del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar
varias publicaciones fisicas.

ARTICULO 106: Este reglamento empezara a regir ocho (8) dias después de su
publicacion, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento. El
presente Reglamento deroga los anteriores.
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ARTICULO 107: No producen ningtin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacidon con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

AL MR sy

JORGE MARIO ESCOBAR VALENCIA
REPRESENTANTE LEGAL EL EMPLEADOR
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Se incluye codificacion, edicién, tabla de contenido y control de
cambios, ademas se actualiza segun la Ley 2466 de 2025. “Por medio
de la cual se modifica parcialmente normas laborales y se adopta una
Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia”




