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CAPITULO |
INTRODUCCION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa
SINERGIA TRABAJO TEMPORAL S.A. en adelante “La Empresa”’, “La Compafia’, el
“Empleador” y /o “Sinergia”, domiciliada en la Calle 30 A No. 6 - 22, de la ciudad de Bogota
D.C.y a sus disposiciones quedan sometidos, tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador, quienes tendran las siguientes
categorias

1.Trabajadores de planta.
2.Trabajadores en misién.

GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES

ARTICULO 2. DEFINICIONES:

1.Empresa de Servicios Temporales (EST): Es aquella que contrata la prestacién de
servicios con terceros beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de
sus actividades, mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas
directamente por la Empresa de Servicios Temporales, la cual tiene con respecto de
estas el cardcter de empleador (Ley 50 de 1990 art 71).

2.Trabajadores de planta: Son los que desarrollan su actividad en las dependencias
propias de |la EST (Ley 50 de 1990 art 74).

3.Trabajadores en misién: Son aquellos que la EST envia a las dependencias de sus usuarios
a cumplir la tarea o servicio contratado por estos (Ley 50 de 1990 art 74).

ARTICULO 3. Los usuarios de la Empresa solo podrdn contratar con esta en los siguientes
casos (Ley 50 de 1990 art 77):

1.Cuando se trate de labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere el
articulo 6° del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2.Cuando se requiere reemplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, incapacidad
por enfermedad o licencia de maternidad.

3.Para atender incrementos en la produccién, el transporte, la venta de productos o
mercancias, los periodos estacionales de cosechas y en la prestacién de servicios por un
término de seis meses prorrogables hasta por seis meses mds.

ARTICULO 4. CONTRATACION. Los contratos celebrados entre la Empresa y los usuarios
deberdn cumplir con los siguientes requisitos (ley 50 de 1990 art 81):
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1.Constar por escrito.

2.Hacer constancia que la EST se sujetard a lo dispuesto por la ley para efectos del pago
de salarios, prestaciones socia|es,1ﬁoras extras, recargos diurnos y nocturnos, dominicales
y festivos.

3.Especificar la compafiia aseguradora, el nimero de péliza, vigencia y monto con la cudl
se garantiza el cumplimiento de las obligaciones laborales de las EST con los
trabajadores en misidn.

4.Determinar la forma de atencién de las obligaciones que en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo se tiene para con los trabajadores en misién, cuando se trate de las
circunstancias establecidas en el articulo 78 de la Ley 50 de 1990.

La Empresa no podrd prestar sus servicios a usuarios cuyos trabajadores se encuentren en
huelga (Ley 50 de 1990 art 89).

Toda norma legal y/o politica interna que derogue, modifique, sustituye o redg|c1mente
cualquiera de las disposiciones del Reglamento Interno, se considerard incorporada dentro
del mismo.

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa deberd presentar una
solicitud por escrito para su registro como aspirante. Una vez estudiada dicha solicitud,
deberd aportar los siguientes documentos:

1.Hoja de vida actualizada con fotografia.

2.Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segin corresponda. En
caso de ser extranjero, fotocopia del pasaporte con visa de trabajo vigente o cédula de
extranjeria, segin el caso.

3.Autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, en ausencia de estos, del Defensor de Familia o
funcionario competente, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

4.Fotocopia autenticada de los titulos que acrediten estudios o cursos realizados, cuando
sean exigidos para el desempefio del cargo. Si el titulo fue expedido en el exterior,
deberd estar convalidado por el ICFES o la entidad colombiana correspondiente.

5.Certificados laborales de empleadores anteriores, indicando tiempo de servicio,
funciones y cargos desempefiados.

6.Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad, y en su caso, del
plantel educativo donde haya estudiado.

7.Los demds documentos que se requieran para un cliente o proyecto especifico.

PARAGRAFO PRIMERO. Si el aspirante es mayor de 15 afios y menor de 18, para la
suscripcidn del contrato de trabajo deberd presentar, ademds de lo exigido en el articulo
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autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
politica del lugar donde se ejecutard el contrato, a solicitud de los padres y, en ausencia de
estos, del Defensor de Familia.

La autorizacién solo podrd otorgarse para trabajos no prohibidos por la Ley o cuando, a
juicio del funcionario competente, no exista perjuicio fisico o moral para el menor, y la
jornada no exceda los limites legales para los menos de 15 y adolescentes mayores de 17
afios. Concedida la autorizacién, el menor de dieciocKo (18) afos podra recibir
directamente su salario y, llegado el caso, ejercer las acciones legales correspondientes.

PARAGRAFO SEGUNDO: La Empresa podrd exigir, ademds de los documentos mencionados,
aquellos que considere necesarios para evaluar la admisién del aspirante, siempre que no
estén prohibidos por la ley. Estd prohibida la exigencia de datos soEre estado civil, ndmero
de hijos, religién o filiacién politica (articulo 1°, Ley 13 de 1972), prueba de embarazo, salvo
en actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43 CN., articulos 1° y 2° del Convenio
111 de la OIT, Resolucién 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), examen de VIH (articulo
217 del Decreto 1543 de 1997) y libreta militar (articulo 42 de la Ley 1861 de 2017).

PARAGRAFO TERCERO: En ejercicio de la autonomia de la voluntad privada, la Empresa se
reserva el derecho de contratar el personal que considere idéneo para el cargo requerido,
previa valoracién en el proceso interno de sgeccién. La vinculacién laboral forma parte de
dicha autonomia empresarial, por lo que cualquier rechazo a un aspirante no debe
interpretarse como vulneracién de sus derechos.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. La Empresa, una vez admitido el aspirante, podrd acordar con este un periodo
inicial de prueba, cuyo objetivo serd que la Empresa evalie sus aptitudes y que el

trabc)ujador determine si las condiciones de trabajo le resultan convenientes (articulo 76 del
CS.T).

ARTICULO 7. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo
77, numeral primero, C.S.T.%.

ARTICULO 8. El periodo de prueba no podrd exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo Empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la estipulacién del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (articulo 7, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de

prueba y el trabajador continuare al servicio de la Empresa, con consentimiento expreso o
tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a este se considerardn
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por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, CS.T.).

CAPITULO IlI
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 10. NATURALEZA DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje
es un contrato laboral especial y a término fijo, mediante el cual una persona natural
desarrolla formacién tedrico-prdctica en una entidad autorizada, mientras la Empresa
patrocinadora le proporciona los medios para adquirir la formacién profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesién, y ello le implique
desempefiarse en el manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del
giro ordinario de la Empresa. Su duracién no podrd ser superior a tres (5? afos, incluida
cualquier prérroga, y por él recibird un apoyo de sostenimiento mensual, con cardcter
salarial, en los términos previstos por la ley. (Articulo 21, Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 11. REQUISITOS PARA CELEBRAR EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. La Empresa
podrd celebrar contrato de aprendizaje con personas que cumplan con los requisitos de
edad y formacién establecidos en la ley. No podrdn celebrarse contratos con menores de
quince (15) afios. Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) afios requerirdn
autorizacién previa del Inspector de Trabajo.

ARTICULO 12. ELEMENTOS DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son elementos particulares
del contrato de aprendizgje:

1.Facilitar la formacién de las ocupaciones o profesiones previstas en la ley.
2.Subordinacién limitada a las actividades propias del aprendizaje.

3.Formacién recibida a titulo estrictamente personal.

4.Apoyo de sostenimiento mensual destinado a garantizar el proceso de formacidn.

ARTICULO 13. CONTENIDO MINIMO DEL CONTRATO. El contrato de aprendizaje debe
constar por escrito y contener, como minimo:

1.Nombre de la Empresa patrocinadora.

2.Nombre, apellidos, edad y datos de contacto del aprendiz.

3.0ficio o profesién objeto del aprendizaje, programa respectivo y duracién.
4.0bligaciones y derechos de ambas partes.

5.Valor del apoyo de sostenimiento mensual, segin la modalidad de formacién y etapa.
6.Condiciones de la formacién, duracién y periodos de estudio y préctica.

7.Firma de los contratantes o sus representantes.

ARTICULO 14. CUOTA DE APRENDICES. La Empresa se sujetard a la cuota miima de
aprendices establecida por la ley y reglamentada por el SENA. En caso de terminacién
anticipada, deberd reemplazarse al aprendiz para conservar la proporcién asignada.
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ARTICULO 15. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL. Durante toda la relacién, el aprendiz
recibird un apoyo de sostenimiento mensual como minimo:

1.Formacién dual: 75 % de un SMMLV el primer afio y 100 % el segundo afio.
2.Formacién tradicional: 75 % de un SMMLV en fase lectiva y 100 % en fase prdctica.
3.Estudiantes universitarios: minimo 100 % de un SMMLV en cualquier etapa.

En ningln caso este apoyo podrd ser objeto de negociacién colectiva, convenios o laudos
arbitrales.

ARTICULO 16. DURACION Y PRORROGAS La duracién del contrato serd la necesaria para
cumplir el programa de formacidn, sin superar los tres (3) afios en total, incluidas prérrogas.

ARTICULO 17. Modalidades y ocupaciones El contrato podrd versar sobre (i) ocupaciones
semicualificadas o calificadas que requieran titulo técnico, tecnoldgico o profesional; (ii
programas del SENA o de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y (iii
estudiantes universitarios que desarrollen actividades relacionadas con su formacién,
cumpliendo las horas previstas por la ley.

ARTICULO 18. SEGURIDAD SOCIAL. En |a fase lectiva, la Empresa pagard la totalidad de las
cotizaciones a salud y riesgos laborales. En la fase préctica o en formacién dual, el aprendiz
estard afiliado como trabajador dependiente a salud, pensidn y riesgos laborales, con el
reparto de aportes previsto en la ley, y tendrd derecho a todas las prestaciones, auxilios y
beneficios del contrato laboral.

ARTICULO 19. REGIMEN DISCIPLINARIO. E| régimen disciplinario de la Empresa aplicard a
las actividades propias del aprendizaje, garantizando el debido proceso y lo dispuesto en
el articulo 115 del Cédigo Sustantivo ée| Trabajo, sin perjuicio de las sanciones que pueda
imponer la institucién ecﬁJcativa.

ARTICULO 20. DERECHOS COLECTIVOS. los aprendices tienen derecho a asociacién

sindical, negociacién colectiva y huelga, con la limitacién legal de que el apoyo de
sostenimiento mensual no puede ser objeto de negociacién colectiva.

ARTICULO 21. RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA El tiempo de la fase prdctica o dual

serd c(:}lertificado por la Empresa y se reconocerd como experiencia laboral para el
aprendiz.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 22. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, a todas las prestaciones de
Ley. Ademds del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos y a todas las
prestaciones de Ley, salvo lo concerniente a las prestaciones por causa de muerte por
riesgo profesional (Articulo 6 del CST.)
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CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 23. JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO. La jornada ordinaria de trabajo serd la
mdaxima legal establecida en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, teniendo en cuenta la reduccién gradual prevista

en la Ley 2101 de 2021, hasta llegar a cuarenta y dos (42) horas semanales a partir del 15 de
julio de 2026.

Salvo las excepciones legales, y atendiendo especificaciones técnicas, mantenimiento de
equipos, condiciones climdticas o requerimientos de los clientes, la Empresa podrd
estaE|ecer diferentes horarios, de acuerdo con las necesidades del servicio y la dindmica
de la operacidn. La distribucién de la jornada y del horario se har& conforme a las normas
sustantivas que regulan la jornada laboral, garantizando descansos y derechos legales.

ARTICULO 24. AMPLIACION DE JORNADA PARA DESCANSO LOS SABADOS. La jornada
diaria podrd ampliarse, por acuerdo entre las partes, conforme al articulo 164 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, con el dnico ?in
de permitir el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacién no constituye horas extras
ni trabajo suplementario.

ARTICULO 25. HORARIOS DE TRABAJO EN PLANTA. El horario de trabajo regular para el
personal de planta serd dentro del siguiente rango de tiempo, sin exceder lo establecido
por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025:

e De lunes a viernes:
e Manana: 7:30 a.m. a 12:00 m.
e Tarde: 1:00 p.m. a 6:00 p.m.

El tiempo destinado a alimentacién serd de una (1) hora, entre las 12:00 m. y las 2:00 p.m.,
con turnos por dreas.

La Empresa podrd ajustar, cuando lo estime conveniente, las horas de entrada y salida,
informando oportunamente al trabajador.

ARTICULO 26. JORNADA PARA TRABAJADORES EN MISION. En el caso de trabajadores en

misién, la jornada y horario estardn determinados por las necesidades del servicio
contratado por la Empresa Usuaria, y podrdn variar segun lo solicitado por el cliente, previa
notificacién al trabajador.

ARTICULO 27. JORNADAS ESPECIALES. No aplicard la jornada ordinaria en los siguientes
Ccasos:

l.Labores especialmente insalubres o peligrosas, en las que el Gobierno ordene la
reduccién de la jornada segin dictamen correspondiente.
2.Mayores de 15 y menores de 17 afios.

s I N E RG IA I I ®
“Prohibida la reproduccién de este documento, uso exclusivo Sinergia Trabajo Temporal S.A Copia controlada / en caso

de que este documento sea reproducido por algin medio fisico o magnético pasara a ser una copia no controlada” /
%




4.Adolescentes mayores de 17 afios.

5.Trabajadores de direccidn, confianza y manejo, actividades discontinuas o intermitentes
y labores de simple vigilancia con residencia en el sitio de trabajo, quienes laborardn
todas las horas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, sin que la superacién
de las horas laborales constituya trabajo suplementario ni genere recargo.

ARTICULO 28. JORNADA POR TURNOS Y FLEXIBILIDAD HORARIA. Cuando la labor no exija
actividad continuada y se ejecute por turnos, la Empresa podrd ampliar la jornada diaria

or encima de ocho (8) horas o de la méxima legal semanal, siempre que el promedio de
Eoras, calculado en un periodo no mayor a tres (3) semanas, no exceda de ocho (8) horas
diarias ni de la jornada mdxima semanal. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario.

El trabajador ?/ la Empresa podrdn acordar turnos sucesivos para operar sin interrupcién
durante toda la semana, siempre que cada turno no exceda de seis (6) horas diarias vy
treinta y seis (36) semanales.

Asimismo, podrd acordarse una jornada flexible distribuida en méximo seis (6) dias con un
dia de descanso obligatorio, pudiendo variar las horas diarias siempre que el promedio
semanal no supere la jornada méxima legal, y que se labore dentro de la jornada ordinaria
conforme al literal d) del articulo 161 del CST.

ARTICULO 29. REGISTRO Y CONTROL DE TRABAJO SUPLEMENTARIO. La Empresa llevard un
registro y control de horas extras, trabajo nocturno y trabajo en dias de descanso

obligatorio, garantizando el pago de los recargos correspondientes y el respeto de los
topes legales. (Articulo 12, Ley 2466 de 2025).

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 30. El trabajo ordinario y nocturno corresponde quedard asi (articulo 10, Ley
2466 de 2025):

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p.m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

ARTICULO 31. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada

ordinaria y en todo caso el que excede la méaxima legal (articulo 159, CST.).

ARTICULO 32. El trabajo suplementario o de horas extras, a exceEcic’)n de los casos
sefialados en el articulo 163 del C. S. T, solo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias y doce
(12) horas semanales.
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PARAGRAFO PRIMERO. Se exceptia de la aplicacién de la presente disposicién al sector
de seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al
sector salud, conforme a la normatividad vigente. (Articulo 13, pardgrafo, Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO SEGUNDO. No se requerird autorizacién del Ministerio del Trabajo para ello
(Articulo 12, pardgrafo, Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podrd en el mismo dia laborar
horas extras. (articulo 22, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 33. Tasas y liquidacién de recargos.

1.El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcién del caso de la jornada de treinta y seiséSé) horas semanales prevista en el
literal ¢) del numeral 2 de{ articulo 161 del CST modificado por el articulo 51 de la Ley
789 de 2002.

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

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

4.Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con algin otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

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

ARTICULO 34. La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores por medio de documento escrito
firmado por el superior del trabajador.

ARTICULO 35. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirsela jornada mdxima semanal

de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las
J P J P

partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el

sc’tba)do. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 164
CS.T.

] CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 36. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral. (Articulo 177 del CST,
modificado por los articulos 1y 2 de la Ley 51 de 1983).

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29
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de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de
noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademds de los jueves y viernes santos, Ascensién del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.
1.Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesis cuando no caigan en
lunes se trasladard al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes.
2.Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocerd en relacién con el dia de cjescanso remunerado establecido en el
inciso anterior. (Articulo 1, Ley 51 de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u

horas no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado (articulo 26, numeral 5, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 37. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. E trabajo en dia de

descanso obligatorio, incluidos domingos y festivos, se remunerard con un recargo sobre el
salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario que
corresponda por haber laborado la semana completa.

El recargo aplicard conforme a la implementacién gradual prevista en la Ley 2466 de 2025:

1.A partir del 1° de julio de 2025: 80 %.
2.A partir del 1° de julio de 2026: 90 %.
3.A partir del 1° de julio de 2027: 100 %.

Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado, el
trabajador, si labora, solo tendrd derecho al recargo establecido en este articulo.

PARAGRAFO PRIMERO. DEFINICIONES. Se entiende que el trabajo en dia de descanso
obligatorio es:

« Ocasional: cuando el trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio
durante el mes calendario.

« Habitual: cuando el trabajador labora tres (3) o mds dias de descanso obligatorio
durante el mes calendario.

Para todos los efectos, cuando la legislacién laboral utilice la expresién “dominical” se
entenderd que se refiere a “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO SEGUNDO. DIA DE DESCANSO DISTINTO AL DOMINGO. Las partes podrdn
convenir por escrito que el dia de descanso obligatorio sea distinto al domingo. Si no se
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acuerda expresamente en el contrato o en otro si, se presumird como dia de descanso
obligatorio el domingo.

ARTICULO 38. AVISO SOBRE TRABAJO EN DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Cuando se
trate de trabajos habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, la Empresa
fijard en lugar visible del establecimiento, con una antelacién minima de doce (12) horas, la
relacién de trabajadores que, por razones del servicio, deban laborar, indicando el dia y las
horas de descanso compensatorio.

ARTICULO 39. DESCANSO COMPENSATORIO Y RETRIBUCION EN DINERO. E trabajador
que labore en dia de descanso obligatorio tiene derecho, a su eleccién y con autorizacién
escrita del superior, a:

1.Un dia de descanso compensatorio remunerado, que podrd concederse:
a) En otro dia laboral dentro de la semana siguiente.
b) Desde el mediodia del dia de descanso obligatorio hasta el mediodia del dia siguiente.
2.La retribucién en dinero, aplicando el recargo vigente sobre el salario ordginario, en
proporcién al tiempo trabajado.

ARTICULO 40. SUSPENSION DEL TRABAJO POR MOTIVO DE FIESTA ESPECIAL. Cuando por
motivo de fiesta no incluida en el articulo 177 del CST modificado por la Ley 51 de 1983, la
Empresa suspenda el trabajo, estard obligada a pagarlo como si se hubiere realizado, salvo
que exista convenio expreso para la suspensién o compensacién, o esté previsto en
reglamento, pacto, convencidn colectiva o laudo arbitral.

Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario
u horas extras.

PARAGRAFO. DESCANSO COMPENSATORIO POR MOTIVOS ELECTORALES. En aplicacién
de la Ley 403 de 1997 y el Decreto 2241 de 1986, los descansos compensatorios para
quienes sufraguen o sirvan como jurados de votacién serdn otorgados por la Empresa,
siempre que el trabajador presente la constancia expedida por la autoridad electoral y el
derecho no haya prescrito.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 41. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince 315) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
numeral primero del CST)

ARTICULO 42. Las vacaciones podrdn concederse total o parcialmente de forma colectiva,
segUn las necesidades del servicio. Cuando se requiera por razones del servicio, la Empresa
determinard los casos en que su disfrute se haga de manera individual. La Empresa
comunicard al trabajador, con al menos quince (15|) dias de antelacién, la fecha de inicio de
las vacaciones, sea que se otorguen de manera colectiva o individual.
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Paragrafo primero: En todo caso el trabajador que hubiese prestado sus servicios durante
un (1? afio, podrd solicitar a la Empresa las vacaciones, el cual tendrd la potestad de
concederlas o no segun las necesidades que presente la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el caso de los trabajadores en misién, que se encuentren
prestando sus servicios al interior de las instalaciones de nuestras empresas clientes, las
solicitudes de vacaciones no podrdn ser entregadas o acordadas con la empresa usuaria.
Sinergia es el Unico autorizado para reconocer o rechazar el otorgamiento de las
vacaciones solicitadas, dejando sin efecto cualquier aprobacién emitida por la empresa
usuaria.

ARTICULO 43. Si se presenta interrupcion {ustificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, CS.T.).

ARTICULO 44. La Empresa y el trabajador podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, la compensacién en dinero de hasta la mitad de las vacaciones Sjartl'cu|o 20, Ley
1429 de 2010). Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador haya disfrutado
de las vacaciones causadas, procederd la compensacién en dinero por el afio cumplido de
servicios y, proporcionalmente, por la fraccién de afio. En todo caso, para calcular la

compensacién de vacaciones se tomard como base el dltimo salario devengado por el
trabajador (articulo 189, CST.).

ARTICULO 45. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables (Articulo 190 del CS.T.).

Paragrafo primero: Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios (Articulo 190 del CST).

Paragrafo segundo: La acumulacién puede ser hasta por cuatro afos cuando se trate de
trabajadores de confianza y manejo, trabajadores técnicos, especializados o extranjeros

que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares (Articulo
190 del CST.).

ARTICULO 46. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario
que esté devengando el dia que comience a disfrutar dJe ellas. En consecuencia, solo se
excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras y auxilio de transporte.
Cuando el salario sea variab{e las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la \gcha en que se
concedan.

ARTICULO 47. La Empresa llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha

de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracién de estas (articulo 5, Decreto 13 de 1967).
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PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que
este sea (articulo 3, pardgrafo, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus labores
inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha
sefialada en el documento de notificacién o liquidacién de vacaciones. Cuando se trate de
labores en las cuales hay rotacién de turnos, debe solicitar su horario de trabajo con un dia
de anticipacién a la fec?wla en la cual debe reiniciar sus labores.

LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 48. La Empresa concederd a sus trabajadores y trabajadoras licencias
remuneradas necesarias en los siguientes casos, conforme al numeral 6 del articulo 57 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025 y demds normas
vigentes:

1.Ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.

2.Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacidn.

3.Grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo
suceso personal o familiar hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo
de las actividades del trabajador. El aviso podrd darse antes, durante o después del
hecho, segin lo permitan las circunstancias, dicho evento deberd contar con la
correspondiente evidencia probatoria.

4.Comisiones sindicales inherentes a la organizacién o asistencia al entierro de
compaferos de trabajo, siempre que se avise con la debida oportunidad y que el nimero
de ausentes no afecte el funcionamiento de la Empresa. En el caso de entierro, el aviso
podrd darse hasta con un (1) dia de anticipacién.

5.Citas médicas de urgencia o programadas con especialistas deberdn informarse
previamente y acreditarse mediante el certificado correspondiente. Esto incluye aquellas
relacionadas con el diagnéstico y tratamiento de la endometriosis, conforme a la Ley
2338 de 2023. En estos casos, SinergialT otorgard hasta tres (3) horas de permiso para
que los trabajadores puedan asistir a sus citas médicas.

6.0Obligaciones escolares en calidad de acudiente, cuando la asistencia del trabajador
sea requerida de manera obligatoria por el centro educativo, deberdn ser soportadas
con el documento correspondiente. En estos casos, la empresa reconocerd hasta tres (3)
horas de permiso para que el trabajador pueda atender la diligencia.

7.Citaciones judiciales, administrativas o legales, informando previamente y aportando la
citacién o el soporte respectivo.

8.Un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, previo acuerdo
con el empleador, para quienes certifiquen el uso de bicicleta como medio de
transporte para llegar y salir del lugar de trabajo.
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PARAGRAFO PRIMERO. LICENCIAS ESPECIALES.

l.Licencia de luto: cinco (5) dias hdbiles remunerados en caso de fallecimiento del
cényuge, compafiero(a) permanente o familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil (Ley 1280 de 2009).

2.Licencia de maternidad: dieciocho (18) semanas remuneradas, iniciando por lo menos
dos (2) semanas antes de la fecha probable de parto, con base en certificado médico
|que indique: estado de embarazo, fecha probable de parto y fecha de inicio de la
icencia.

3.Licencia de paternidad: conforme a la Ley 2114 de 2021, serd remunerada y estard a
cargo de la EPS. Requiere presentacién del Registro Civil de Nacimiento a la EPS dentro
de E?os 30 dias siguientes al nacimiento y haber cotizado efectivamente durante el
periodo de gestacién.

4.licencia parental compartida: la madre tomard como minimo las primeras doce (12)
semanas posteriores al parto, intransferibles. Las seis (6) semanas restantes podrdn
distribuirse entre madre y padre, con autorizacién médica.

5. Licencia parental flexible de tiempo parcial: permite cambiar un periodo determinado
de licencia de maternidad o paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo
equivalente al doble del tiempo compensado. Requiere acuerdo escrito entre emp|ea£>r
y trabajador. El pago de la licencia estard a cargo de la EPS y el tiempo laborado serd
remunerado por el empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR. En Cump|imiento de
la Ley 2466 de 2025, la Empresa:

l.Implementard ajustes razonables para garantizar el acceso, permanencia y desarrollo
laboral de personas con discapacidad, eliminando barreras actitudinales, comunicativas
y fisicas, de conformidad con la Ley 1618 de 2013.

2.Desarrollard acciones, guiadas por la Unidad del Servicio Pdblico de Empleo, para
eliminar barreras de acceso o permanencia y promover la contratacidén sin
discriminacidn, especialmente de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto,
personas procedentes de municipios PDET o ZOMAC y personas en condicién de
vulnerabilidad.

3.Atenderd con debida diligencia érdenes de autoridades competentes en favor de
personas victimas de violencias basadas en sexo.

4.0torgard, en la medida de sus posibilidades, el derecho preferente de reubicacién a
mujeres victimas de violencia de pareja, violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizard la proteccién de su vida e
integridad, asi como la Je otras personas victimas de violencia de pareja o intrafamiliar.

5.Cumplird con la cuota minima cfe contratacién de personas con discapacidad prevista
en la ley y reportard su vinculacién al Ministerio de Trabajo dentro de los quince (15) dias
siguientes a su celebracidn.

ARTICULO 49. CONDICIONES PARA LA CONCESION DE PERMISOS REMUNERADOS Y NO
REMUNERADOS. La concesidn de los permisos previstos en este reglamento se sujetard a las
siguientes condiciones:
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1.En caso de ejercicio del derecho al sufragio, el trabajador deberd aportar el certificado
electoral dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la jornada electoral. El
empleador establecerd la media jornada a otorgar, de oficio o a solicitud del
trabajador (articulo 3, Ley 403 de 1997).

2.En caso de desempeﬁo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, el
trabajador deberd presentar la designacién correspondiente con minimo ocho (8) dias
de antelacién.

3.Para asistir al entierro de compaferos de trabajo, el aviso deberd darse con al menos un
(1) dia de anticipacién. La empresa podrd autorizar hasta un 10% de los trabajadores
para este fin, pudiendo establecer un porcentaje menor si asi lo requiere, la continvidad
de la operacidn.

4.En caso de grave calamidad doméstica, el aviso podrd ser previo, durante o posterior al
hecho, segin lo permitan las circunstancias, y deberd aportarse la prueba
Correspondr?ente en un plazo méximo de tres (3) dias calendario después de ocurrido.

5.En caso de citas médicas de urgencia o programadas con especialistas, el trabajador
deberd informar al empleador con minimo veinticuatro (24) horas de antelacién, salvo en
situaciones imprevistas. Serd obligatorio presentar el certificado expedido por la
entidad de salud, incluyendo aquellas citas relacionadas con diagnéstico y tratamiento
de endometriosis conforme a la Ley 2338 de 2023. Cumplida la cita, el trabajador
deberd reintegrarse a sus labores el mismo dia, salvo que sea incapacitado u
hospitalizado.

6.En caso de incapacidad, el trabajador deberd informar antes del inicio de la jornada
laboral o dentro de la primera hora hdbil, y presentar el certificado correspondiente
expedido por la EPS o ARL dentro de los dos (2) dias siguientes a su expedicién. Serd
obligatoria la entrega del certificado por incapacidad.

7.Para asistencia a citaciones judiciales, administrativas o legales, se deberd presentar la
respectiva citacién con minimo ocho (8) dias de anticipacidn, salvo que no sea posible,
en cuyo caso se deberd aportar constancia de asistencia emitida por la autoridad
competente inmediatamente después.

8.En caso de incapacidad por accidente o enfermedad comin o laboral, el trabajador
deberd informar en el menor tiempo posible al jefe inmediato y al drea administrativa, y
allegar la incapacidad por cualquier medio J1(|'sico o electrénico, personalmente o a
través de un tercero autorizado.

9.En caso de urgencia médica, el aviso deberd darse tan pronto ocurra o como lo
permitan las circunstancias, y la prueba correspondiente deberd presentarse en un plazo
mdximo de tres (3) dias hdbiles.

10.En acontecimientos especiales debidamente justificados, el trabajador deberd informar
con anterioridad o, si no es posible, inmediatamente después del hecho, aportando el
soporte que lo acredite, salvo que se trate de hechos notorios.

1.Todos los permisos deberdn ser solicitados y autorizados previamente, dejando
constancia escrita en Gestién Humana.

PARAGRAFO PRIMERO. los permisos para asistir a servicios médicos, odontolégicos,
terapias o diligencias judiciales son de obligatorio reconocimiento. El tiempo utilizado
podr& descontarse del salario, previa autorizacién del trabajador, o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a la jornada ordinaria, a eleccién de la
empresa.
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PARAGRAFO SEGUNDO. Las licencias no remuneradas deberdn solicitarse con al menos una
(1) semana de anticipacidn, por escrito, indicando las fechas y motivos de la ausencia. La
empresa evaluard la viabilidad de su otorgamiento.

PARAGRAFO TERCERO. Para licencias por calamidad doméstica de hasta tres (3) dias, la
autorizacién corresponderd al Director(a) de Talento Humano o su delegado. Este definird si
procede o no la remuneracién, segin la naturaleza y duracién de la licenciq, la periodicidad
de solicitudes similares y demds factores pertinentes.

PARAGRAFO CUARTO. Los permisos o licencias superiores a cuatro (4) dias hdbiles serdn
autorizados por el Gerente General o el Director(a) de Talento Humano, previa solicitud
escrita. Estos determinardn la remuneracién o auxilios que puedan aplicarse, segin las
condiciones particulares del caso.

CAPIITULO VIII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 50. Formas y libertad de estipulacién

l.La Empresa y el trabajador podrdn convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades ya sea por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tareq, etc., pero
siempre se respetard el salario minimo legal. Es salario toda remuneracién ordinaria vy,
fija o variable, y en general, todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie
como contraprestacién directa del servicio. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador de la Empresq, niﬁos
beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados contractualmente u otorgados
en forma extralegal por la Empresa, cuando las partes hayan dispuesto expresamente
que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacidn, habitacién
o vestuario, las primas extrale c1|es, de vacaciones, de servicios o de Navidad entre otros.

2.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, valdrd la estipulacién
escrita de un salario que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales, como el correspondiente
al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general,
las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones. En ningin caso el
salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mds eFfactor prestacional correspondiente a la Empresa que no podrd ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedard exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.
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1.Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

2.El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibird la liquidacién definitiva
de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 51. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, CS.T.).

ARTICULO 52. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que
este cese. (Articulo 138, numeral primero, CST.).

ARTICULO 53. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard de forma
quincenal o mensual para la totalidad de los tra%qjadores, pudiendo en casos especiales
pactar con el trabajador el pago en periodos diferentes, sin exceder los miimos legales. El
Empleador podrd modificar la periodicidad del pago de la némina a mensual o quincenal
sin previo aviso si las necesidades financieras del negocio y la dindmica de la operacién lo
exigen.

ARTICULO 54. El salario se pagard directamente al trabajador o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

2.El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
deEe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mds tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, CST.).

PARAGRAFO PRIMERO. No constituyen salario los pagos realizados bajo los preceptos y
regulaciones del articulo 128 del CST. entre los que se encuentran la alimentacién, vestuario,
transporte y demds beneficios o auxilios en dinero o en especie suministrados por la empresa
que contractual o extralegalmente las partes acuerden o establezcan, incluso, los que por
mera liberalidad se entreguen.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para efectos del pago del salario y demds acreencias laborales, los
trabajadores deberdn constituir una cuenta bancaria en una entidad financiera a su nombre,
en la cual se entenderd vdlido el pago mediante abono en cuenta o transferencia
electrénica.

ARTICULO 55. Todo trabajador de planta o trabajador en misién q]ue devengue hasta dos
(2) salarios minimos legales mensuales vi?entes tendrd derecho al reconocimiento de la

dotacién legal (articulo 230, CS.T.), las cuales seran entregadas en las siguientes fechas:

« 30 de abril
« 31 de agosto
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« 20 de diciembre

PARAGRAFO PRIMERO. La forma Y condiciones de entrega de esta prestacién serdn

definidas internamente por el Empleador or la Empresa Usuaria, sequn sea el caso
P P Y P P 9
particular.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador estard en la obligacién de hacer uso de la dotacisn

legal entregada, en el ejercicio de las funciones que le han sido asignadas, en el caso en

que no se cumpla esta obligacién, Sinergia quedard eximidas para la entrega del periodo
siguiente (Articulo 233, CST.

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

ARTICULO 56. Los trabajadores de la Empresa deberdn someterse a todas las medidas de

higiene prescrita por los funcionarios y en particular por las que se deriven del programa de
Seguridad y Salud en el Trabajo existente para la Empresa, asi:

l.Los trabajadores deberdn someterse a los exdmenes médicos particulares o generales
que prescriba la Empresa y en las oportunidades que esta sefiale, ya sea que realice de
manera directa o con el apoyo de entes de seguridad social y/o de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

2.Los trabajadores deberdn en caso de enfermedad, seguir las instrucciones y tratamientos
que prescriben los entes de prestacién de servicio médico-asistenciales a que los
trabajadores estuviesen afiliados y segun las normas de seguridad social.

3.Brindar a la Empresa informacién clara, veraz y completa frente a su estado de salud,
conforme lo dispone el articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015.

4.Atender las recomendaciones de salud establecidas por el COPASST y las entidades
prestadoras del servicio de salud, al igual que las normas de orden nacional regional, y/o
municipal a las que haya lugar.

5.Los servicios médicos que requieran los trabajadores serdn atendidos por entes de
seguridad social determinados en las leyes y con arreglo a las normas sefialadas para
cada uno de ellos. Caso en el cual, el trabajador deberd informar de manera oportuna a
la Empresa la necesidad de acceder a estos servicios con el fin de mitigar los perjuicios
generados por su posible inasistencia.

PARAGRAFO. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn por la EPS,
ARL., a través de la IPS, a la cual estén afiliados. En caso de no afiliacién estard a cargo de
la Empresa, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 57. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd

comunicarlo a la Empresa, su representante o a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique
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si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado, o no
se sometiera al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 58. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la Empresa en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y adicionalmente, dicha
negativa serd calificada como una falta grave a las obligaciones derivadas del contrato de
{gelelol[oX

ARTICULO 59. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene vy
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las
gue ordene la Empresa para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el mane(jo

el|oas mdquinas, y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la respectiva Empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan a la Empresa para la
terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del Trabgjo,
respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 60. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al
médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir

al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012 ante la EPS. y la AR.L.

ARTICULO 61. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente a la Empresa, a su representante,
o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disrosiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha
en que cese la incapacidad.

ARTICULO 62. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales,

para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el

reglamento que se expida.
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Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Empresa o actividad
econdmica deberd ser informado por la Empresa a la entidad administradora de riesgos

laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultdneaq, dentro de los dos (2) dias
hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Asi mismo, de conformidad con la Resolucién 2851 de 2015, en los casos de accidentes
laborales graves y mortales, el empleador o contratante deberd notificar a la entidad
promotora de salud a la que se encuentre afiliado el trabajador, a la correspondiente
administradora de riesgos laborales y a la respectiva Direccién Territorial u oficina Especial
del Ministerio del Tra%ajo donde T:ayan sucedido los hechos sobre la ocurrencia del
accidente de trabajo o de la enfermedad laboral. La copia del informe deberd suministrarse
al trabajador y cuando sea el caso, a la institucién prestadora de servicios de salud que
atienda dichos eventos.

ARTICULO 63. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucidn No. 1016 de 1.989, expedida por el entonces Ministerio
de la Proteccién Social y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manerg,
ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos laborales, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes vy
reglamentarias antes mencionadas.

PARAGRAFO. La EST es responsable de la seguridad y salud en el trabajo de los

trabajadores en misién, en los términos de las que rigen la materia para los trabajadores
permanentes.

Cuando el servicio se preste en oficios o actividades particularmente riesgosas, o los
trabajadores requieran un adiestramiento particular en cuanto a la prevencién del riesgo o
sea necesario ej suministro de elementos de proteccidén especial, en el contrato que se
celebre entre la EST y el usuario, se determinard expresamente la forma como se atenderdn
estas obligaciones. No obstante, este acuerdo no libera a la Empresa de servicios
temporales de la responsabilidad laboral frente al trabajador en misién de acuerdo con lo
estipulado en la ley 50 de 1990 articulo 78.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 64. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1.Respeto y subordinacién para con sus superiores.
2.Respeto y consideracién para sus subalternos y sus compafieros de trabajo.
3.Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones

personales y en la ejecucién de labores.
4.Ejecutar los trabajos asignados con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
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1.Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la Empresa
2.Hacer las oZ)servqciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.
3.Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar |Jos
esfuerzos en provecho de la Empresa en general.
4.Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe
para el manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo.
5.Permanecer cjurante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.
6.Guardar la confidencialidad y la reserva sobre los programas, proyectos e
investigaciones que desarrolle y requiera la Empresa.
7.Abstenerse de utilizar el nombre de la Empresa para fines particulares que no estén
expresamente autorizados por ella.
8.Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempefiar
que le ha entregado la Empresa, o aquellos que por cualquier causa estén a su alcance, y
propender por su conservacién. En el caso de equipos de sistemas abstenerse de
incorporacién de programas no autorizados o con |aquicencias exigidas por la ley.
9.Cumplir las politicas y reglamentos de la Empresa.
10.Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesién y el
cargo para el cual fue contratado.
11.Desempefiar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes al cargo para el
cual fue contratado y a las actividades derivadas de mismo y que le sean confiadas.
12.Legalizar y devolver en el tiempo fijado los dineros entregados para desarrollar las
funciones inherentes a su cargo.
13.Entregar a tiempo los trabajos requeridos por sus superiores con la mayor eficacia.
14.Respetar los derechos de propiegad intelectual, derechos de autor que correspondan a
la Empresa o a terceros todo ello de acuerdo con la ley y las normas ge la Empresa.

Paragrafo. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que se
refiere este articulo constituye falta grave.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 65. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa es e
siguiente: GERENTE GENERAL, y el siguiente ser DIRECTOR(A) DE TALENTO HUMANO.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa es el Director(a) De Talento Humano en
primera medida y el(la) Gerente General en segunda instancia.
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CAPITULO XII _
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS Y MUJERES EMBARAZADAS

ARTICULO 66. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sultato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en

eneral trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
?ordincﬂes 2y 3 del articulo 242 del CS.T)

ARTICULO 67. Los menores de 18 afios no podrdn trabajar en las actividades que los
expongan a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que

corre su salud, seguridad desarrollo conforme lo establecido en el articulo 3 de la
Resolucién No. 1796 del 27 de abril de 2018 del Ministerio del Trabajo:

1.Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continto (mds de 8 horas
diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2.Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacién de lugares o
puestos de trabajo préximos a fuentes generadoras de vibracién.

3.Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por
trabajos en cuartos frios o similares.

4.Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicién a radiacidn.

5.Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afios a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o
beta y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicién a electricidad por cercania a
fuentes generadoras como ldmparas de hidrégeno, ldmparas de gases, flash, arcos de
soldadura, ldmparas de tungsteno y halégenas, ldmparas incandescentes y estaciones de
radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto nimero 2090 de
2003.

6.Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacién
deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7.Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a
gran profundidad bajo el agua o en navegacién aérea.

8.Actividades de manipulacién, operacién o mantenimiento de herramientas manuales y
maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecdnica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de bandaq,
guillotinas, maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de
carne.

9.Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo
para la salud y seguridad de los menores de 18 afios.
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9.Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por

bacterias o virus o expuestos a riesgos biolégicos.

10.Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicién (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.),
secreciones tanto c?e animales como de humanos o cualquier otra sustancia que implique
riesgo de infeccidn o riesgos biolégicos.

11. Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

12.Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de
particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de
vegetales (cafia, algodén, maderocl}, y contacto permanente con algodén, lino, hilo, asf
como el bagazo seco de los tallos de cafia de azicar.

13.Actividades que impliquen la exposicién, manejo, manipulacién y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos;, contaminantes inflamables o
reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como mondxido de carbono, diéxido
de azufre, éxidos de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro,
plomo, mercurio

14.(compuestos orgdnicos e inorgdnicos); arsénico y sus compuestos téxicos, asbestos,
bencenos y sus homdlogos, carbdn mineral, fésforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus
derivados halégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de carbono),
metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice), alquitran
de hulla y sus derivados, cloruro Je vinilo; sustancias cdusticas, dcido oxdlico, nitrico,
sulfdrico, bromhidrico, nitrog|icerina—fosférico; alcohol metilico; manganeso
(permanganato potdsico y otros compuestos del manganeso); escape de motores diésel
o humos de combustién de sélidos.

15.Actividades relacionadas con el contacto o manipulacién de productos fitosanitarios,
fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes,
desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos e inorgdnicos entre
otros.

16.Actividades que se desarrollen en ambientes con atmésferas téxicas, explosivas o con
deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la
oxidacién o gasificacién.

17.Actividades en establecimientos o dreas en los que se permita el consumo de tabaco y
trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacién o distribucién, incentiven o
promuevan el hdbito del consumo de alcohol en menores de 18 afios (clubes, bares,
casinos y casas de juego bien sea en el dia o en la noche).

18.Actividades de conduccidn y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacién de
grias, montacargas o elevadores.

19.Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal
estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a
arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos
que por su conformacién o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes
o deslizamientos de materiales.

20.Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5 m).

SINERGIA TT.

“Prohibida la reproduccién de este documento, uso exclusivo Sinergia Trabajo Temporal S.A Copia controlada / en caso
de que este documento sea reproducido por algin medio fisico o magnético pasara a ser una copia no controlada”

—




21.Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento, almacenamiento,
manu manipulacién o carga de explosivos, liquidos inflamables o gaseosos.

22.Actividades de operacién o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas
de generacién de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control,
transmisores de energia, entre otros).

23.Actividades de camgios de correas de transmisién, aceite, engrasado y otros trabajos
préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

24.Actividades que requieran desplazamiento a una altura geogrdfica igual o que exceda
los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel ge| mar.

25.Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas
que, por su naturaleza y condicién, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica,
psicolégicos y morales.

26.Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que
exijan posturas forzosas, comocﬁexiones de columna, brazos por encima del nivel deﬂos
hombros, posicién de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras.
Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite mdximo de repetitividad diez
(10) ciclos por minuto.

27.Actividades relacionadas con la manipulacién de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecdnicas, se establece para
adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad, lo siguiente: Levantamiento
intermitente (de frecuencia interrumpida): peso méximo de 15 kg para hombres y 8 kg
para mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso mdximo 12 kg
para hombres y 6 kg para mujeres. El transporte manual estd limitado de la siguiente
manera: adolescentes de 16 y menores de 18 afios de edad: 20 Kg, adolescentes hombres
hasta 16 afios: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en
carretas sobre carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad: 500 Kg,
adolescentes hombres hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200
Kg. Para el transporte en carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afos
de edad: 20 Kg.

28.Actividades que expongan a los menores de 18 afios a violencias fisicas, psicolégicas y
sexuales.

29.Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30.Actividades en minas, canteras, trabajo subterrdneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminacién o ventilacién adecuadas, dedicados a la
perforacién, excavacién o extraccién de substancias. Entiéndase como espacio
confinado cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacién
natural desfavorable, en el que pueden acumularse contaminantes téxicos o inflamables,
o tener una atmdsfera de?iciente en oxigeno, y que no estd concebido para una
ocupacién continuada por parte de la persona trabajadora.

31.Actividades directas de la construccién o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurcﬂes, la renovacidn, la reparacién, el mantenimiento, la preparacién de terreno,
excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempefien como
moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metdlicas,

herreros, herramentistas.
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32.Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de rutq,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el
transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades como pregoneros;
trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periddico a través de las Eonteras
nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer de familig;
bicitaxista o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de
otros bienes de valor.

33.Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario;
actividades de vigilancia o supervisién que involucren el manejo o manipulacién de
armas.

34.Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad
del menor de 18 afios. Se incluye el cuidado de nifios, de enfermos, personas con
discapacidad, o actividades en que se desempefien como nifieros, entre otros.

35.Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y transporte de
productos, sustancias u objetos de cardcter tdxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y /o corrosivos).

36.Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15
horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

PARAGRAFO PRIMERO. Los adolescentes entre 15 y 17 afios de edad que hayan obtenido
titulo de formacidn técnica o tecnoldgica expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
(Sena? o por instituciones debidamente acreditadas para brindar formacién técnica vy
tecnolégica, podrdn ser autorizados para trabajar en la actividad en la que fueron
capacitados (F:thl'cu|o 36 de la Ley 789 de 2002) y podrdn ejercer libremente la respectiva
ocupacién, arte, oficio o profesidn, siempre que el contratante cumpla con lo establecido en
los Decretos nimeros 1295 de 1994 y 933 de 2003, en las Resoluciones nimeros 1016 de 1989
y 2346 de 2007 y en la Decisidn 584 del 2004 del Comité Andino de Autoridades en
Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa vigente en salud ocupacional. La autorizacién
de trabajo se expedird previo estudio del puesto de trabajo y el panorama de riesgos de la
actividad que el adolescente va a realizar, documentos que deberdn ser allegados por la
Empresa scﬂicitante.

Excepcionalmente los nifios menores de 15 afios podrdn recibir autorizacién del Inspector de
Trabajo, o en su defecto del ente territorial local, para desempefiar actividades
remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacién establecerd el
nimero mdximo de horas y prescribird las condiciones en que esta actividad debe llevarse a
cabo. En ningin caso la autorizacién para la actividad desarrollada excederd las catorce
(14) horas semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO: Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18)
afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demds lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccién de escenas pornogrdficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 de la Ley 1098 de
noviembre 8 de 2006, Cédigo de la Infancia y Adolescencia, y la Resolucién 1796 del 27 de

abril de 2018).
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La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se
sujetard a las siguientes reglas:

1.Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podrdn traba{ar en jornada
diu(rjlna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

2.Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podrdan trabajar en una jornada
mdxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche

(articulo 114 de la Ley 1098 de 2006)

PARAGRAFO TERCERO: El permiso y/o autorizacién para el trabajo de nifios, nifias y
adolescentes que expida el Inspector del Trabajo o la autoridad territorial competente se
sujetard a lo dispuesto en eF numeral 2 c|e|J articulo 113 del Cdédigo de Infancia y
Adolescencia, es decir, solo procede la misma a través de un contrato laboral, el cual debe
ser remitido por el Empleador a la autoridad que expidié la autorizacién dentro de los cinco
(5) dias hdbiFes siguientes a la fecha de dicha autorizacién. (Pardagrafo 1° Resolucidn 1796 de

2018)

CAPITULO XIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 68. Son 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.Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn
contra accidentes  y enfermedades profesionales en forma que garanticen
razonablemente |la seguridad y la salud.

3.Prestar de inmediato S?os primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para tal
efecto, la Empresa mantendrd lo necesario segin reglamentacién de autoridades
sanitarias.

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

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

6.Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en términos indicados en
el articulo 34 de este reglamento.

7.Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si
el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen médico de egreso y darle
certificacién 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 prdctica del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

8.Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para su servicio lo hizo
cambiar de residenciq, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o
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Voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el patrono le
debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso
al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se
entienden comprendidos los de los familiares que con él convivieron.

10.Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de dieciocho
(18) afios que ordena la Ley.

11.Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia, los descansos
ordenados por el Articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabgjo.

12.Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de licencia por maternidad o por enfermedad motivada por el embarazo
o el parto. No producirdn efecto alguno los despidos que la Empresa comunique a la
trabajadora en tales periodos o que, si se acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionados.

13.Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de dieciocho (18) afios
que emplee, con indicacidn de la fecha de nacimiento de las mismas.

14.Ademds de las obligaciones especiales de la Empresa, ésta garantizard el acceso del
trabajador menor de dieciocho (18) afios a la capacitacién laboral y concederd licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacién de
su parte, afiliar a todos los trabajadores menores de dieciocho (18) afios que laboren a su
servicio Sistema de Seguridad Social en Salud. r.

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

ARTICULO 69. obligaciones de los trabajadores:

1.Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados: observar los preceptos de
este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular
le imparta la Empresa o sus representantes, segin el orden Jerdrquico esta&ecido y
observar la disciplina en el trabajo.

2.No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que
no obsta para denunciar Jehtos comunes o violacién del contrato o de las normas |eg;es
del trabajo ante las autoridades competentes.

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

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

5.Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio de
la Empresa toda su capacidad moral de trabajo.

6.Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucién de los trabajos que se requieran con
cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte de la Empresa lo relacionado
con la prestacidn de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

7.0Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin
de lograr calidad y eficiencia.

8.Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y
prestaciones sociales, de las sumas pagadas en exceso ya sea por error o por cualquier
otra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho. (Ley
1429 de 2010 Articulo 19). Tramite de los préstamos. Modificase el articulo 151
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del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedard asi: Articulo 151. Tramite de los
préstamos. La Empresa y su trabajador podrdn acordar por escrito el otorgamiento de
réstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando
E’l cuota objeto de deduccién o compensacién y el plazo para la amortizacién gradual
de la deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, la Empresa modifique las conc?iciones
pactadas, el trabajador podrd acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que exija
su cumplimiento, so pena de la imposicién de sanciones).
9.Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos industriales
y comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de la Empresa que conozca por
razén de sus funciones o de sus relaciones con ella, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato de trabajo o cleq]as normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.
10.Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.
11.En caso de ser incapacitado debe informar a la Empresa antes de comenzar la jornada
de trabajo o dentro de la primera hora hdbil de la jornada de trabajo sobre eH estado
de incapacidad para laborar por parte del trabajador. Asi como, una vez notificada la
novedad a la Empresa, debe presentar el certificado de la incapacidad expedido por el
sistema de Seguridad Social Integral, al jefe inmediato dentro del primer (1) dia siguiente
de la expedicién de estq, el jefe inmediato pondrd en conocimiento a la administracidn
de la Empresa de manera inmediata.
12.Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen a las personas o los bienes de la Empresa.
13.0bservar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial de la Empresa, por los servicios médicos de la Empresa o por las
autoridades del ramo.
14.0Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o enfermedades profesionales.
15.Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por accidente o riesgo
inminente peligren sus compafieros de trabajo o los usuarios de la Empresa.
16.Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccién y dar oportuno aviso de
cualquier cambio que ocurra.
17.Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de obtener
puntualidad para el inicio o redlizacién de las funciones que le hayan sido
encomendadas.
18.Responder a la Empresa por los dafios que le llegare a causar con dolo en bienes de su
propiedad o sobre aquellos que por algin motivo o razén estén en custodia de ésta.
19.Someterse a los requisitos y registros indicados por la Empresa en la forma, y hora que
ella sefiale para evitar sustracciones u otras irregularidades.
20.Someterse a la prueba de seguridad (poh’grafog), cuando la Empresa lo requiera y/o lo
solicite.
21.Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, y exclusivamente para los
fines relacionados con el trabajo asignado.
22.Acatar y cumplir los requisitos, las normas y/o los procedimientos establecidos en las
politicas emitidas por la Empresa.
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23.Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacién,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados e indicados por la Empresa dentro o
fuera de su recinto.

24.Pagar oportunamente en las oficinas de la Empresa los préstamos que éste le haya
concedido por solicitud del trabajador.

25.0bservar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades o
instalaciones de los clientes cuando a la Empresa le confiere el manejo de sus vehiculos.

26.Conforme al orden jerdrquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el
conducto regu|ar en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, rec|c1mos, etc.

27.Mantener ordenado su sitio de trabajo.

28.Mantener en estricta confidencialidad toda la informacién referente a la Empresa, y se
estd obligado a entregar cualquier material o documentos pertenecientes a la Empresa
en caso de retiro.

29.Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con los
clientes, asi mismo para con los superiores, compafieros y piblico en general.

30.Suministrar inmediatamente y ajustdndose a la verdad, la informacién y datos que tengan
relacién con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

31.Informar diariamente y por escrito al Departamento de Capacitacién los errores y fallas
presentados en el servicio interno y externo.

32.Informar inmediatamente, al superior inmediato, todo incidente o accidente de trabajo,
del que se tenga conocimiento.

33.Comunicar inmediatamente al Departamento de Némina de la Empresa los mayores
valores de salario liquidados y de ser consecuente proceder a su reembolso inmediato.

34.Ejecutar los procedimientos técnicos y de mantenimiento de acuerdo con los estdndares
y manuales que para tal efecto sefiale la Empresa.

35.Registrar los controles que la Empresa establezca para la entrada y salida del trabajo, y
asistir puntualmente a trabajar,

36.Utilizar o portar durante la actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos que la
Empresa suministre o que el trabajador adquiera de la manera en que lo determinan los
manuales de la Empresa.

37.Portar durante la actividad laboral el carné de identificacién.

38.Entregar al momento del retiro el carné y demds implementos que le fueron suministrados
por la Empresa, entre los cuales se encuentra la dotacién legal, en aquellos casos en los
que la misma contenga distintivos que identifiquen a la Empresa usuaria ola Empresa.

39.El trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién laboral con la Empresa, a no
revelar ningin tipo de informacién confidencial de la misma, asi como: catdlogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o cualquier otro tipo de documentos de
propiedad de la Empresa y de cuyo uso indebido puede generarse consecuencias
comerciales, técnicas o de cualquier cardcter para la misma.

40.Someterse estrictamente a las disposiciones del presente reglamento.

41.Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones,
descripcidn de oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o circulares.
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ARTICULO 70. Se prohibe a la Empresa:

1.Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:
a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley
los autorice.
c. En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacién, la Empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabgjo.

2.0bligar 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 admita en el
tragajo o por otro motivo cualquiera que se refiere a las condiciones de éste.
4.Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho
de asociacién.
5.lmponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultades o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
6.Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7.Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8.Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de "ﬁsta negra", cualquiera que sea la mocjahdaol que se utilice para
3ue no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados
el servicio.
9.Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
eﬂapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo cuando se compruebe que la Empresa
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores,
la cesacién de actividades de éstos serd imputable a aquel y les dard derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de Yabores.
10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
liego de peticiones desde la fecha de presentacién del S]iego y durante los términos
egales de las etapas establecidas para el arreg?|o del conflicto.
11.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, CST).

ARTICULO 71. Se prohibe a los trabajadores:

1.Sustraer o intentar de la fdbrica, taller o establecimiento los dtiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados o cualquier elemento de la Empresa, asi como
cualquier clase de informacidn sin el permiso correspondiente.
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2.Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes,
narcéticos, drogas, enervantes o sustancias sicotrépicas o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones dependencias de la Empresa; consumir licor,
estupefacientes, narcéticos, drogas enervantes o sustancias sicotrépicas en el trabajo;
presentarse al trabajo con sintomas de haber ingerido licor, estupefacientes, narcéticos,
drogas enervantes o sustancias sicotrdépicas.
3.Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las
que con la autorizacién legal puedan llevar los celadores y los trabajadores que tengan
asignadas estas funciones de manejo y las que forman parte del equipo de herramientas
o Utiles propios del trabgjo.
4.3Mantener dentro de la Empresa y en cualquier cantidad, licores o bebidas
embriagantes, téxicos, barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
producto o sustancia semejante.
5.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, quienes
participen en ella. La falta al trabajo es grave para todos los trabajadores de la
Empresa, especialmente cuando se trata de trabajadores vinculados a proyectos
especiales de la Empresa.
6.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas, o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que participe
o no en ellos, y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el
funcionamiento de la Empresa.
7.Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo, y utilizar las carteleras de la Empresa para cualquier fin, sin autorizacién.
8.Coartar fa libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato, o para
permanecer en él o retirarse.
9.Presentar para la admisién en la Empresa o después para cualquier efecto, documentos o
papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.
10.Es considerada como falta grave la utilizacién de los sistemas de radiocomunicaciones
de la Empresa e Internet en asuntos que no sean estrictamente del servicio.
11.Ejecutar acciones que perjudiquen aq]a Empresa en sus intereses y buen nombre.
12.Suministrar informacién y/o permitir el acceso a ella y/o darle uso indebido a la misma
y/o permitir la reproduccién de informacién relacionada con el objeto social o
confidencial de la Empresa.
13.Retirar de los archivos fisicos o virtuales de la Empresa o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacién sobre la Empresa sin
autorizacién escrita en cada caso de la persona facultada para ello.
14.Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, disenos, cuadros o documentos
relacionados con la organizacién, los sistemas de operacién o las cuentas, o los
procedimientos de la Empresa.
15.Mantener con personas extraias a la Empresa intereses comerciales, financieros, técnicos
o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.
16.Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de
la Empresa, ya sea para terceros o para provecho de?mismo trabajador.
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17.Suministrar a extrafios sin autorizacién expresa, datos relacionados con la organizacidn,
produccién o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza la Empresa
para el desarrollo del objeto social.

18.No aceptar ni acatar {as érdenes que sus superiores jerdrquicos impartan para el
desempefio del oficio.

19.Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

20.Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencién de brindar una informacidn
errada o inexacta.

21.Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir beneficios
o perjudicar a otros.

22.Negarse a laborar tiempo extra en programas de emergencia.

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

24.Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que
impliquen algun peligro.

25.No permanecer en la zona de trabajo que le sea asignada.

26.Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacién.

27.Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada, sin
autorizacién de la Empresa.

28.Trabajar horas extras sin autorizacién de la Empresa.

29.Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar este
antes de la hora en que termina su jornada.

30.Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al trabajo después de la
hora sefialada para el inicio.

31.Abandonar el sitio de trabajo sin autorizacién del inmediato superior.

32.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa en horas hdbiles
de Trabagjo.

33.0mitir el registro mediante los medios magnéticos implementados por la Empresa, para
el control de entrada y salida, hacerlo defectuosamente, en forma adulterada, o efectuar
registro de otro trabajador, sustituir a éste en cualquier forma, o presionar a la persona
encargada para que efectie cambios en el registro de tiempo.

34.Utilizar mds tiempo del estrictamente indispensable en las consultas médicas.

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

36.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaferos de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenace o perjudique las
maquinarias, elementos, edificios, talleres o sitios de trabajo.

37.No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de
conformidad con el oficio que desempeiie.

38.Usar los dtiles, herramientas o informacién suministrados por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado.

39.Utilizar con fines cjiferentes para los cuales fue suministrado o asignado, lockers, muebles,
inmuebles, implementos o sitios de trabgjo.

40.Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carnég, los uniformes y
demds distintivos de la Empresa.

41.Manejar u operar vehiculos o equipos que no le han sido asignados.
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42.Dafar material o equipos intencionalmente, o por falta de diligencia y cuidado.

43.Retirar materiales <3|eﬁJ almacén y repuestos de los equipos sin el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por ra Empresa.

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

45.Consentir o autorizar el transporte de objetos o carga sin el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la Empresa.

46.Dar mal trato a los usuarios del servicio o prestar a estos una deficiente atencién.

47.Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los compaifieros,
superiores jerdrquicos o personas que prestan servicios para nuestros clientes.

48.Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o rifias de
Cua?quier \&rma en las instalaciones de la Empresa.

49.Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que no
sean producidos o autorizados por la Empresa, o escribir en los muros internos o externos
de la misma.

50.Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

51.Dormir en Eoras de trabajo.

52.Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, excepto en las dreas especificamente
designadas para ello.

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

54.Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta, o
cualquier otro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados, elementos,
muebles o instrumentos, sin la autorizacién expresa y escrita de la Empresa.

55.Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la Empresa.

56.Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

57.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.

58.Verificar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas, sin
previa autorizacién del respectivo superior.

59.Revelar cualquier tipo de informacién confidencial de la misma, asi como divulgar y/o
utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catdlogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o cualquier otro tipo de documento de
propiedad de la Empresa y &ge cuyo uso indebido puede generar consecuencias
comerciales, técnicas o de cualquier cardcter para la misma. La violacién a las
anteriores prohibiciones se considera como faltas graves.

60.El incumplimiento por parte del trabajador de las politicas, manuales, cédigos,
reglamentos, circulares, protocolos, procedimientos y, en general, cualquier directriz o
instruccién impartida por el Empleador.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 72. El incumplimiento de las obligaciones, la violacién de las prohibiciones o la
comisién de faltas establecidas en este reglamento o en el contrato de trabajo, que a juicio
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de la Empresa no configuren justa causa para la terminacidén del contrato, dard lugar a la
imposicidn de alguna de las siguientes medidas disciplinarias, segin la gravedad de la
conducta y las circunstancias del caso:

l.Llamado de atencién: Se efectuard por escrito cuando el trabajador incurra en una falta
leve o cuando, a juicio de la Empresa, la naturaleza de la infraccidn asi lo amerite,
dejando constancia de ello.

2.Suspensién del contrato de trabajo: Podrd imponerse cuando el trabajador incurra en
faltas o incumplimientos de sus Jeberes y prohibiciones laborales que, a juicio de la
Empresa, no constituyan justa causa para la terminacién del contrato de trabajo. La
suspensidén no podrd exceder de dos (2) meses y se aplicard conforme a lo previsto en la
ley y en este reglamento.

ARTICULO 73. FALTAS LEVES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS. Constituyen faltas leves aquellas
conductas que, sin causar un perjuicio grave a la Empresa ni configurar justa causa de
terminacién del contrato, afectan la dgisciphna o el cumplimiento de las obligaciones
laborales. Estas faltas se sancionardn conforme a la siguiente graduacién:

1.Retardo injustificado de hasta quince (15) minutos en la hora de entrada, cuando no
cause perjuicio significativo a la Empresa:
o Primera vez: multa equivalente a la décima parte del salario de un dia.
o Segunda vez: multa equivalente a la quinta parte del salario de un dia.
o Tercera vez: suspensién en el trabajo durante la mafiana o la tarde, segin el turno en
que ocurra.
o Cuarta vez: suspensién en el trabajo hasta por tres (3) dias.
2.Inasistencia parcial al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente y siempre que no cause perjuicio significativo a la Empresa:
o Primera vez: suspensién de hasta tres (3) dias.
o Segunda vez: suspensién de hasta ocho (8) dias.
3.Ausencia total al trabajo durante un dia o jornada, sin excusa suficiente y sin causar
perjuicio significativo a |J<1 Empresa:
o Primera vez: suspensidn de hasta ocho (8) dias.
o Segunda vez: suspensién de hasta dos (2) meses.
4.Violacién leve de las obligaciones y prohibiciones contractuales o reglamentarias:
o Primera vez: suspensién de hasta ocho (8) dias.
o Segunda vez: suspensién de hasta dos (2) meses.
5.0tras ?a|tas leves contra la disciplina o infraccién de las obligaciones y prohibiciones que
correspondan al trabajador y que no constituyan justa causa de terminacién del
contrato:
o Primera vez: suspensidn de hasta ocho (8) dias.
o Reincidencia: suspensién de hasta dos (2) meses.

ARTICULO 74. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves aquellas conductas que, por su
naturaleza, atentan de manera significativa contra ?Cl discipling, la confianza, la seguridad,
el patrimonio, la informacién o el normal desarrollo de las actividades de la Empresa, y que
dan lugar a la terminacién unilateral del contrato de trabajo con justa causa, sin lugar a
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indemnizacién, conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en el presente
reglamento. Se consideran faltas graves, entre otras, las siguientes:

l.Ingresar, conservar, distribuir, consumir y/o ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias
psicoactivas o estupefacientes durante la jornada laboral, en las instalaciones del
Empleador o de la empresa usuaria, o mientras se esté al servicio de éstas.

2.Adulterar, falsificar o alterar informacién o documentos, sean fisicos o digita|es,
relacionados con los proyectos, operaciones, procedimientos o registros de la Empresa.

3.Dormir durante la jornada laboral.

4.Demorar injustificadamente la presentacién de cuentas o el reembolso de dineros
recibidos para gastos o ingresos de la Empresa.

5.Dar un uso indebido a Internet, a las licencias de software o a los recursos tecnolégicos
de la Empresa, utilizdndolos para fines distintos a las funciones asignadas.

6.Ordenar o realizar diligencias personales en horas de trabajo, interfiriendo en las
funciones de otros trabajadores.

7.Retirar, sustraer, divulgar o dar a conocer sin autorizacién escrita documentos,
informacidn o archivos fisicos o digitales de la Empresa.

8.Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacién expresaq, disefios, documentos, cuadros,
datos o informacién relacionada con la organizacién, sistemas de operacién, cuentas o
procedimientos de la Empresa.

9.Presentar o entregar documentos falsos o con informacién contraria a la verdad,
cualquiera sea su naturaleza.

10.Incumplir de forma grave las obligaciones contractuales, reglamentarias o legales, asi

como las politicas, manuales, cédigos, reglamentos, circulares, protocolos, procedimientos
y, en general, cualquier directriz o instruccién emitida por el Empleador.

11.Reiterar inasistencias injustificadas, de manera que acumulen tres (3) faltas totales en
dias distintos, dos (2) faltas totales en jornadas distintas, o cinco (5) retardos
injustificados de hasta quince (15) minutos en la hora de entrada.

ARTICULO 75. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en

este reg|amento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de
trabajo (articulo 114, CST).

Articulo 76. Son justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de la
Empresa, las siguientes faltas que se califican como graves:

1.Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacién de las normas de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST) de la Empresa o de la empresa usuaria; no someterse, sin justa causa, a
los exdmenes o valoraciones médicas prescritos por la Empresa, las autoridades, la EPS o
la IPS; o no usar de manera adecuada y permanente los implementos de prevencién de
accidentes y de proteccién personal en las instalaciones de la Empresa o de la empresa
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2.Operar, usar o manejar, sin autorizacién expresa, mdquinas, herramientas, equipos,
vehiculos o cualquier otro bien de la Empresa o de la empresa usuaria, cuando ello cause
o pueda causar perjuicio.
3.Portar armas de cualquier clase en lugares de trabajo o durante la prestacién del
servicio, ya sea en la Empresa o en la empresa usuaria.
4.4Dafar, destruir o deteriorar, intencionalmente o por grave descuido, edificaciones,
obras, mdquinas, materiales, equipos, herramientas, materias primas, mercancias,
instrumentos u otros bienes relacionados con el trabajo y pertenecientes a la Empresa o
a la empresa usuaria.
5.Abandonar el sitio de trabajo, en la Empresa o en la empresa usuaria, sin autorizacién del
superior jerarquico.
6.Violar las reglamentaciones de la Empresa o de la empresa usuaria sobre uso de
carteleras, elementos de trabajo, proteccién, seguridad o instalaciones deportivas y
similares.
7.Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes legitimas impartidas por un superior; agredir,
amenazar, coaccionar o faltar al respeto a superiores o compafieros dpe trabajo, por
cualquier medio, en la Empresa o en la empresa usuaria.
8.Intimidar, hostigar o atemorizar a compafieros de trabajo dentro de las instalaciones de
la Empresa o de la empresa usuaria.
9.Participar, promover o colaborar en disturbios, desérdenes o actos que alteren
gravemente el normal funcionamiento de la Empresa o de la empresa usuaria.
10.Permitir el uso de su carné de identificacién por parte de terceros, utilizar el carné de
otro trabajador o adulterarlo; rehusarse a mostrarlo o entregarlo cuando sea solicitado
por personal autorizado, ya sea en la Empresa o en la empresa usuaria.
11.Contribuir, intencionalmente o por descuido, a generar condiciones que hagan peligroso
el lugar de trabajo o que afecten la seguridad de las personas, bienes, operaciones o
instalaciones de la Empresa o de la empresa usuaria.
12.Distribuir material escrito, impreso o digital dentro de las instalaciones de la Empresa o
de la empresa usuaria sin autorizacién previa.
13.Formular o difundir afirmaciones falsas que afecten la imagen, el buen nombre o los
productos de la Empresa, de la empresa usuaria o de su personal.
14.Exhibir, entregar o sustraer documentos, facturas, libros, herramientas, equipos u otros
bienes de la Empresa o de la empresa usuaria sin autorizacién expresa.
15.Falsificar, adulterar o alterar documentos de la Empresa o de la empresa usuaria, o
destinados a ser utilizados contra ellas.
16.Fumar en instalaciones o lugares de la Empresa o de la empresa usuaria donde esté
prohibido.
17.Retener, disponer o sustraer, sin autorizacién previa, fondos, dineros, bienes o elementos
de la Empresa o de la empresa usuaria, o de sus clientes, aun por primera vez.
18.Incumplir las normas sobre control de ingreso y salida del personal establecidas por la
Empresa o por la empresa usuaria para prevenir dafios o sustracciones.
19.Desacatar los programas y actividades complementarias de seguridad y salud en el
trabajo establecidos por la Empresa, la empresa usuaria o la ARL.
20.Dar un uso indebido a Internet, licencias de software o recursos tecnolégicos de la
Empresa o de la empresa usuaria, o utilizarlos para fines ajenos a las funciones

T SINERGIATT.

“Prohibida la reproduccién de este documento, uso exclusivo Sinergia Trabajo Temporal S.A Copia controlada / en caso
de que este documento sea reproducido por algin medio fisico o magnético pasara a ser una copia no controlada”

—




21.Disminuir deliberadamente, o inducir a otros a disminuir, la cantidad o calidad del
trabajo propio o ajeno, afectando la operacidn, el servicio o los estdndares establecidos
por la Empresa o la empresa usuaria.

22.Aceptar, solicitar o recibir propinas, beneficios o compensaciones indebidas de personas
o entidades que tengan relacién comercial con la Empresa o con la empresa usuaria.

23.Presentar o entregar a la Empresa o a la empresa usuaria documentos falsos o con
informacién inexacta, cualquiera sea su naturaleza o medio.

24.Incumplir de forma grave o reiterada las politicas, manuales, cédigos, reglamentos,
circulares, protocolos, procedimientos y demds directrices impartidas por la Empresa o
por la empresa usuaria.

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

ARTICULO 77. Para imponer las sanciones previstas en este reglamento o en el contrato de
trabajo, la Empresa garantizard el respeto de los principios de dignidad, presuncién de
inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccidn
y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen
nombre y honra, y non bis in idem. El procedimiento se desarrollara de la siguiente manera:

1.Comunicacién formal de apertura: El superior jerarquico inmediato del trabajador o un
representante autorizado de la Empresa remitird al trabajador una citacién escritq,
entregada personalmente, por correo electrénico corporativo, al dltimo correo
electrénico registrado o a través de cualquier medio de comunicacién directo dl
trabajador, en la que se informe la apertura del proceso disciplinario.
2.Contenido minimo de la citacién escrita:
a) Fecha de emisién.
b) Identificacién del trabajador.
c) Ubicacidn, fecha y hora de la diligencia de descargos.
d) Descripcién clara y precisa de los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.
e) Mencién expresa del derecho del trabajador a ser acompafiado por uno (1) o dos (2)
compafieros de trabajo o, si es sindicalizado, por hasta dos (2) representantes sindicales.
3.Traslado de pruebas: Junto con la citacién, se entregard copia o acceso a todas las
pruebas recaudadas que fundamenten los hechos, conductas u omisiones, informando que
el trabajador podrd controvertirlas y aportar las que considere pertinentes.
4.Término para defensa previa: El trabajador contard con un plazo no inferior a cinco (5)
dias hdbiles para manifestarse en diligencia de descargos sobre los hechos imputados,
controvertir las pruebas y aportar las que considere necesarias.
5.Diligencia de descargos: A |la diligencia asistirdn el trabajador y el delegado de la
empresa. Eventualmente podrd asistir el superior jerdrquico vy, si asi lo ha solicitado, sus
acompafiantes, quienes no pueden ser externos a la empresa. Durante la misma,
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6.la Empresa podrd indagar sobre los hechos y el trabajador podrd pronunciarse,
presentar pruebas y ejercer su defensa.

7.Acta: De lo ocurrido se levantard un acta en dos ejemplares, firmada por los
intervinientes. Si alguno se niega a firmar, se dejard constancia de ello. Un ejemplar se
entregard al trabajador y otro quedard en poder de la Empresa.

8.Suspensidn y reanudacién: Si por causa justificada la diligencia se suspende, se dejard
constancia y se sefialard nueva fecha, hora y lugar para su continuacién.

9.Decisién motivada: Concluida la diligencia, la Empresa evaluard las pruebas, los
descargos y demds elementos, y emitird decisién escrita y motivada, indicando la(s)
causq(g y la sancién a imponer, si a ello hubiere lugar, la cual debera ser proporcional a
la falta cometida.

10.Notificacién y recurso: La decisidn se notificard por escrito al trabajador, quien podra
presentar el recurso contra la sancién dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes. El
superior jerarquico de quien la impuso resolverd en un plazo méximo de cinco (5) dias
hdbiles y comunicard la decisidn final.

PARAGRAFO PRIMERO. Si el trabajador tiene discapacidad, la Empresa garantizard los
ajustes razonables que permitan su adecuada participacién y comprensién del proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO. Este procedimiento podrd adelantarse utilizando tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre que el trabajador cuente con acceso a estas
herramientas.

ARTICULO 78. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién
del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, CST.).

_ CAPITULO XV
PRESENTACION Y TRAMITACION DE RECLAMOS

ARTICULO 79. Los trabajadores de la Empresa podrdn presentar observaciones respetuosas
ante sus superiores f'erdrquicos, quien oird y resolverd con justicia y equidad si fuera de su
competencia, o trasladard a quien corresponda para el cumplimiento de este propdsito.
ARTICULO 80. lLas inquietudes de los trabajadores deberdn ser resueltas dentro de un
tiempo razonable, en atencién a su naturaleza y/o complejidad del asunto a definir.

CAPITULO XVI
DE LAS PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS Y
BONIFICACIONES ESPECIALES.

Articulo 81. La Empresa podrd reconocer a sus trabajadores primas, bonificaciones
extralegales u ocasionales, prestaciones adicionales, de acuerdo con las decisiones que al
respecto adopte la gerencia, las que se entenderdn no retribuyen el servicio prestado,
colnstituyen actos de liberalidad de la Empresa y en consecuencia no forman parte del
ellolgfe
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para ningin efecto o liquidacién de derechos laborales, incluida prestaciones, aportes a la
seguridad social e indemnizaciones.

CAPITULO XVII
LEY 1010 DE 2006 - MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 82. DE LAS MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Constituye acoso laboral, toda
conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por una parte de la
Empresa, un jefe o un superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o
subalternos, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror, y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacién en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1.Maltrato laboral entendido como todo acto de violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quienes se desempefian como trabajador,
asi como toda expresién verbal, injuria o ultraje, que lesionen la integridad moral o los
derechos a la intimidad y el al buen nombre de quienes participan en la relacién de
trabajo de tipo laboral, o todo comportamiento tendiente a menoscabar el avtoestima y
la dignidad de quienes participen en la relacién de trabajo de tipo laboral.

2.Persecucidén laboral, esto es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o
evidente descadlificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacién laboral.

3.Discriminacién laboral, entendida por tal todo trato diferenciado por razones de razq,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4.Entorpecimiento laboral, que se constituya debido a toda accién tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mdas gravosa o retrasarla con

erjuicios para el trabajador. Constituyen acciones de este tipo, entre otras, la privacidn,
EJ ocultacién, o inutilizacién de insumos, documentos, instrumentos para la labor, la
destruccién o la pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensaje
electrénico.

5.Inequidad laboral, constituida por la asignacién de funciones o menosprecio del
trabajador.

6.Desproteccién laboral, que constituye toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador, mediante érdenes o asignaciones de funciones
sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 83. conductas constitutivas de acoso laboral: Para todos los efectos relacionados
con este reglamento se presume que existe acoso laboral, cuando se acredite la ocurrencia
repetida y publica de las siguientes conductas.
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Todo acto de agresidn fisica dentro de la Empresa.

1.Las expresiones, injurias, ultrajes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o
con alusién a la raza, el género, origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
status social.

2.Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabgjo.

3.Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo.

4.Las miltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso cuya
temeridad quede demostrada por el resultado del procedJimiento disciplinario que se
derive de su denuncia.

5.La descdlificacién humillante y delante los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo.

6.Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

7.La alusién publica a Eechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

8.La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales; las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o la labor contratada, sin ningin
objetivo referente a la necesidad técnica de la Empresa.

9.La exigencia de la labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada
o legalmente establecida, los cambios sorpresivos de turnos laboral y la exigencia
permanentemente de laborar en dominicales y en dias festivos sin ningin fundamento
objetivo en las necesidades de la Empresa, o en forma discriminatoria respecto a los
demds trabajadores o empleados.

10.El trato notoriamente discriminatorio respecto de los demds empleados, en cuanto dl
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes
laborales.

1.La negativa a suministrar material de informacién absolutamente indispensable para el
cumplimiento de la labor.

12.La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencia por enfermedad,
licencias ordinarias y de vacaciones, cuando se den las condiciones legales o
reglamentarias para pedirlo.

PARAGRAFO. Excepcionalmente un acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral
debiendo la autoridad competente apreciar tal circunstancia segin la gravedad de la
conducta denunciada y de su capacidad de ofender por si sola la dignidad humang, la vida,
la integridad fisica la libertad sexual y demds derechos fundamentales.

ARTICULO 84. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen
actos de acoso laboral bajo ninguna de las modalidades

l.Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.
2.La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad Empresarial e
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3.La formulacién de circulares o memorandos de servicios, encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laborar y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicativos objetivos y generales de rendimiento.

4.La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién para con la Empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para soﬁlcionar situaciones dificiles en
su operacién.

5.Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato con base a una causal |egoﬂ o en una causa justa, de acuerdo con el cédigo
sustantivo del trabgjo.

6.La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano de que trata el articulo
95 de la carta politica;

7.Las exigencias de cumplir la obligaciones o deberes que tratan los articulos 55 a 57 del
cédigo sustantivo del trabajo, asi como no incurrir en la prohibicién de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo estatuto.

8.Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas del contrato de trabajo.

articulo 85. Mecanismos de prevencién del abuso laboral y procedimientos internos de
solucién: Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
SINERGIA TRABAJO TEMPORAL SA constituyen actividades tendientes a generar 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
protege la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabgjo.

ARTICULO 86. En desarrollo al propésito a que se refiere el articulo anterior la Empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

l.Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, denominada ley de
prevencién del acoso laboral, que incluye campafias de divulgacién preventivas sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen
acoso laboral, y las que excluyen, asi como también circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2.Espacio para el didlogo, circulos de participacién o grupo de similar naturaleza para la
evaluacién periédica de vida laboral, con el fin de promover la coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa.

3.Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de
prevenir y Corre%ir actitudes que pudieran generar actos de acoso laboral, para la cual
son acciones a efectuar:

a. Establecer mediante la construccién conjunta de valores, y hdbitos que promuevan
vida laboral conviviente.

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otro
hostigamiento en la Empresa, que afecte la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.
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4.Las demds recomendaciones que en cualquier tiempo estableciera la Empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 87. Para todo lo relacionado con la bisqueda de solucién de conductas de acoso
laboral, se establecen los siguientes procedimientos internos, que, ademds de dar
aplicabilidad a la ley vigente sobre el acoso laboral, preserva el mantenimiento de las
caracteristicas de confidencialidad, efectiva y de naturaleza conciliatoria sefialada por la
ley para este procedimiento.

l.La Empresa contard con un Comité de Convivencia Laboral conformado de manera
bipartita, cuya integracién dependerd del nimero de trabajadores vinculados. Cuando
la Empresa tenga menos de cinco (5% trabajadores, el Comité estard integrado por un (1)
representante del empleador y un (1) representante de los trabajadores; cuanJZ) cuente
con mds de cinco (E§y hasta veinte (20) trabajadores, estard conformado por un (1)
representante de cada parte, cada uno con su suplente; y cuando tenga mds de veinte
(20) trabajadores, el Comité estard integrado por dos (2) representantes del empleador
y dos (2) representantes de los trabajadores, igualmente con sus respectivos suplentes.
Este érgano se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

2.El comité de convivencia laboral desarrollard las siguientes funciones y actividades:

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
uedan constituir acoso laboral, Aentro de un plazo méximo de cinco (5) dias calendario.

. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule una queja o reclamo por presuntas conductas de acoso laboral, en un término de
cinco (5) dias calendario, el cual podrd ampliarse por hasta diez (10) dias calendario
adicionales, previa justificacién escrita, sin superar en ningin caso quince (15) dias
calendario.

c. Escuchar a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la queja, dentro
de los cinco (5) dias calendario siguientes a su radicacién.

d. Adelantar reuniones de didlogo con las partes involucradas, promover compromisos y
formular un plan de mejora, entre los cinco (5) dias calendario posteriores a la audiencia
individual y hasta un méximo de diez (10) dias calendario adicionales, debidamente
justificados, sin que el proceso exceda quince (15) dias calendario en total.

e. Realizar seguimiento mensual a los compromisos adquiridos por las partes y verificar su
cumplimiento, con una periodicidad minima mensual.

f. Remitir la queja a las autoridades competentes cuando no se llegue a un acuerdo o no
se cumplan las recomendaciones, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
verificacién del incumplimiento.

. Presentar a la alta direccidn las recomendaciones para prevenir y corregir situaciones
ge acoso laboral, entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario é;espués de su
formulacién.

h. Hacer seguimiento mensual a las recomendaciones emitidas por el Comité a las dreas
responsables de su implementacién, de manera mensual, verificando que se ejecuten
oportunamente.
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i.Elaborar informes trimestrales y un informe anual con estadisticas de quejas,
compromisos, medidas adoptadas y resultados, con periodicidad trimestral y anual, segin
corresponda.

j.Presentar un informe anual consolidado a la alta direccién sobre los resultados de la
gestién del Comité y las acciones implementadas, con periodicidad anual.

PARAGRAFO. E| procedimiento preventivo para resolver las quejas de acoso laboral no
podr& durar mds de sesenta y cinco (65) dias calendario, contados desde la fecha de
recepcién de la queja formal. Por lo tanto, los tiempos establecidos para cada etapa no se
suman entre si.

ARTICULO 88. De los sujetos de la accién disciplinaria. Para los efectos disciplinarios del
acoso laboral, se deberd tener en cuenta quienes son los sujetos activos o autores del acoso
laboral.

l.Las personas que se desempefien como gerentes, jefes, directores, supervisores o
cualquier otra posicién de direccién y mando dentro de la entidad y con referencia a
quienes se hallen sujetos a una relacién laboral regulada por el cédigo sustantivo del
trabajo.

2.Las personas que se desempefien como trabajador o la Empresa.

De igual forma se consideran sujetos pasivos o victimas del acoso laboral

1.Los trabajadores y empleadores de las empresas vinculadas con una relacién propia del
cédigo sustantivo del trabgjo.
2.Los jefes inmediatos, cuando el acoso se promueve por un subalterno.

Son sujetos participes del acoso laboral.

l.Las personas naturales que, como empleador, promueva, induzca, o favorezca el acoso
laboral.

2.Las personas naturales que omitan cumplir los requerimientos o amonestaciones que se
profieran por las autoridades competentes en desarrollo de la ley sobre el acoso laboral.

ARTICULO 89. La potestad disciplinaria radica en cabeza de la Empresa, debe presentar de
acuerdo con los procedimientos disciplinarios establecidos en el reglamento interno de
trabajo el derecho a la defensa de los trabajadores inculpados, lo cual no es ébice para
que por las autoridades publicas pertinentes se tomen las decisiones propias de sus
atribuciones de acuerdo con la competencia que sefiala la ley 1010 del 2006.

ARTICULO 90. Constituyen faltas graves que da lugar a la terminacién del contrato por justa
causo, todo hecho de maltrato laboral, persecucién laboral, discriminacién laboral,
entorpecimiento laboral, inequidad laboral, o desproteccién laboral en que hubiese
incurrido cualquier trabajador o empleado, de acuerdo con la definicién que sobre estos
aspectos se han incluido en este capitulo, o en los casos de reiteracién de la conducta.
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ARTICULO 91. Cuando del andlisis de las conductas de acoso laboral, se deduzca la
existencia de conductas atenuantes, en los términos del articulo 3° de la Ley 1010 del 2006,
habrd lugar a llamado de atencién con copia a la hoja de vida.

) CAPITULO XVIIi
POLITICA DE ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 92. OBJETIVO. La Empresa promueve un entorno laboral basado en el respeto, la
dignidad humana y la igualdad, libre de violencias y discriminacién. Rechaza toda forma de
acoso sexual laboral y establece esta politica y su protocolo para prevenir, atender y
sancionar tales conductas, incluyendo el acoso sexual ciEernético.

ARTICULO 93. ALCANCE. Aplica a todo el personal, sin importar su forma de vinculacién:
empleados/as, trabajadores/as, personal temporal, en misién, aprendices, contratistas,
proveedores, clientes o cualquier persona con quien exista interaccién en el marco de
relaciones laborales, contractuales o comerciales. La Empresa garantiza accesibilidad a las
rutas de atencién, asegurando imparcialidad y confidenciahdac?.

ARTICULO 94. MARCO NORMATIVO Y LEGAL. Constitucidn Politica de Colombia, Convenios
Pactos Internacionales OIT, ONU. Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley 1010 de 2006, Ley 1257
de 2008, Ley 1581 de 2012, Ley 1273 de 2009, Resolucién 652 de 2012 y 1356 de 2012 del
Misterio del Trabajo, Ley 599 de 2000 (Cédigo Penal), Ley 2365 de 2024, Ley 2466 de 2025
y Reglamento Interno de Trabajo.

PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 95. PROTOCOLO. El Protocolo establece procedimientos y rutas de atencién
para prevenir, atender e investigar casos de acoso sexual laboral. Las relaciones laborales o
contractuales no pueden usarse para propiciar acoso, intimidacién o discriminacién. Todo el
personal debe prevenir, desalentar y denunciar el acoso sexual.

ARTICULO 96. OBJETIVO. El Protocolo de Prevencién y Atencién de Acoso Sexual Laboral
tiene como finalidad promover un ambiente laboral sano, libre de violencias vy
discriminacién, estableciendo mecanismos claros para prevenir, atender e investigar casos
de acoso y violencia sexual. Las relaciones laborales y/o contractuales no podran usarse
para propiciar situaciones de acoso, intimidacién o cualquier conducta que afecte la
dignidad, la igualdad o el respeto entre las personas.

La Empresa se compromete a mantener un entorno de respeto mediante politicas que
prevengan, desalienten y sancionen el acoso sexual. Para ello, el Reglamento Interno de
Trabajo define los principios y pautas de comportamiento que deben observarse en las
relaciones con clientes, proveedores, directivos, personal vinculado o cualquier persona
relacionada por razones laborales, contractuales o profesionales.
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El Protocolo contempla la adopcién de Rutas de Accién y Guias de Atencién para prevenir,
recibir y gestionar quejas o denuncias de acoso sexual laboral, garantizando
confidencialidad, imparcialidad y una atencién oportuna. Incluye actividades de
diagndstico, divulgacién, capacitacidn y actualizacién, asi como la aplicacién de sanciones
disciplinarias cuando corresponda.

El Protocolo podrd ser modificado o actualizado segin las necesidades de la Empresa o
recomendaciones externas.

ARTICULO 97. DEFINICIONES.

.Acoso: Conductas o prdcticas inaceptables, puntuales o reiteradas, que implican
persecucidn, hostigamiento o intimidacién. Pueden causar dafio fisico, psicoldgico, sexual
o econdmico a la persona afectada.

2.Acoso sexual laboral: Se entiende como todo acto de persecucién, hostigamiento o
asedio de cardcter sexual, lascivo o libidinoso, que se manifieste por relaciones de

oder, ya sean verticales u horizontales (edad, género, orientacién sexual, posicidn

Eslborcﬂ, social o econémica?, ocurrido una o m0|tip%es veces en contra de una persona
dentro del contexto laboral. Esto aplica independientemente de la naturaleza de la
vinculacién laboral.

3.Acoso sexual: Cualquier acto con contenido sexual, insinuacién o contacto fisico no
consentido, que cree un ambiente de trabajo hostil, intimidante o humillante. También
incluye conductas que dafan la autoestima, la intimidad o el buen nombre de la persona,
y puede ser considerado delito segun el articulo 210-A del Cédigo Penal.

4.Ciberacoso: Modalidad de acoso que se ejerce mediante medios digitales (internet,
redes socia|es, correo e|ectrénico, apps, etc.). Puede involucrar amenazas, hostigamientos
o humillaciones que afectan la salud mental y el bienestar de la victima, incluso sin
incapacidad fisica evidente.

5.Consentimiento: Manifestacién expresa, clara, libre y sin coaccién que autoriza una
conducta. Se presume viciado si ocurre bajo relaciones de poder, cuando la persona es
menor de 18 afios o estd incapacitada psiquicamente.

6.Relacién de poder: Contexto donde el agresor ejerce influencia sobre la victima debido
a factores como edad, autoridad, posicién econdmica o social, género, orientacién
sexual, nivel educativo, entre otros. Este tipo de relacién crea una situacién de
vulnerabilidad que puede facilitar la comisién del acoso sexual.

7.Clima laboral: Ambiente de trabajo donde se evalia la satisfaccién del persondl,
fomentando relaciones basadas en respeto mutuo, confianza y comunicacién fluida. Un
buen clima laboral es fundamental para prevenir el acoso y promover bienestar
organizacional.

8.Deber de denuncia: Toda persona que conozca conductas que puedan encuadrarse
como acoso sexual laboral o violencia sexual cibernética tiene e deier de reportarlas al
emp||ectdor o a las autoridades competentes, especialmente si constituyen presunto delito
penal.
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ARTICULO 98. CONDUCTAS PARA TENER EN CUENTA. Se consideran comportamientos que
pueden constituir acoso o violencia sexual en el trabajo, siempre que sean no deseados, no
consentidos o se realicen en un contexto de relacién de poder, las siguientes:

1.Conductas fisicas: Tocar, abrazar, besar, acariciar, frotar o rozar a otra persona sin su
consentimiento. Masajear cuello, hombros, espalda u otras partes del cuerpo sin
consentimiento. Friccionar intencionalmente el propio cuerpo contra otra persona con
connotacién sexual. Tocar la ropa, el cabello o cualquier parte del cuerpo sin
autorizacién. Tocarse o frotarse de manera sexual frente a otra persona.

2.Conductas verbales: Hacer comentarios, insinuaciones, bromas, sonidos o expresiones de
cardcter sexual sobre el cuerpo, la ropa o la apariencia de una persona. Preguntar o
comentar sobre la vida sexual, fantasias, preferencias o historia sexual de “alguien.
Dirigirse a una persona por su orientacién sexual en lugar de por su nombre. Invitar
reiteradamente a salir o solicitar relaciones sexuales” a una persona que ya ha
manifestado desinterés. Difundir rumores sobre la vida sexual de una persona. Solicitar
favores sexuales, directa o indirectamente, a cambio de beneficios o para evitar
perjuicios.

3.Conductas no verbales: Mirar fijamente o de arriba abajo a una persona de manera
sugestiva o intimidante. Mostrar, exhibir o distribuir imagenes, dibujos, videos o material
con contenido sexual sin consentimiento. Otorgar regalos con contenido o intencién
sexual. Seguir, vigilar o acechar a una persona sin justificacién.

ARTICULO 99. COMITE ACCIDENTAL DE ACOSO SEXUAL LABORAL. Es un organo temf)orod
que se conforma Unicamente para atender casos especificos de acoso sexual laboral que
sean puestos en conocimiento de la Empresa. Su funcién principal es actuar como instancia
investigadora, en coordinacién y por analogia con el Comité de Convivencia Laboradl,
velando por la prevencidn, proteccidn y atencidn de este tipo de conductas.

PARAGRAFO PRIMERO. FUNCIONES. Recibir y analizar quejas, activar las rutas
institucionales, realizar entrevistas, recopi|c1r pruebas, recomendar medidas preventivas,
proponer acciones para mejorar el clima laboral y, cuando haya mérito para sancidn
disciplinaria, remitir el informe de investigacién al drea de Talento Humano para el tramite
correspondiente. En todo momento se garantizardn la imparcialidad, la confidencialidad y
el respeto por los derechos de las partes.

PARAGRAFO SEGUNDO. INTEGRACION. El Comité estard integrado por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) representantes de los trabajadores, con sus
resFectivos suplentes, previamente capacitados en enfoque de género y prevencién de
violencias basadas en género, quienes deberdn firmar un acuerdo de confidencialidad.

En caso de que se advierta la posible comisién de un delito, el secretario del Comité
verificard que se cumpla con el deber legal de denunciar ante las autoridades competentes.
Si la victima decide no presentar denuncia o no acudir al servicio médico, se le explicardn
las implicaciones de su decisién y se dejard constancia escrita.

PARAGRAFO TERCERO. ACTIVACION DEL PROTOCOLO. El Protocolo se activa con la
rececfcién de una queja (anénima o identificada, fisica o digital) que indique posibles
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acoso sexual. Puede presentarla cualquier persona que considere amenazados o vulnerados
derechos propios o ajenos. El tramite serd confidencial y documentado, incluyendo
entrevistas, andlisis de pruebas, activacién de rutas y seguimiento.

PARAGRAFO CUARTO. RUTA DE ATENCION.

1.Denuncia ante autoridades competentes: Se informard de inmediato a las autoridades
policiales o judiciales cuando los hechos lo requieran.

2.Atencién integral: Se brindard acompafiamiento con enfoque centrado en la victima,
garantizando%a prevencién, denuncia, articulacién intersectorial y no repeticién.

3.Atencién médico-asistencial: La victima tendrd derecho a valoracién y asistencia médica
conforme al Protocolo de Atencidn en Salud para la Violencia Sexual, sin costo alguno.

4.Orientacién juridica: Se informard sobre las rutas legales y, si la victima lo solicita, se le
asignard un acompaifiante para diligencias externas.

5.Medidas de proteccién: Podrdan inc?uir separacioén fisica y jerdrquica, cambios de turno o
sede u otras medidas proporcionales al caso, priorizando la seguridad de la victima.

6.Confidencialidad: Toda la documentacién reposard en los archivos del Comité con
cardcter reservado y solo podrd ser consultada por sus integrantes o por autoridad
competente.

Las sanciones disccifhnarias que resulten de un proceso por acoso sexual laboral se anexardn
a la hoja de vida del trabajador sancionado.

ARTICULO 100. PROTOCOLO. E| procedimiento interno para atender, investigar y resolver
presuntas situaciones de acoso y violencia sexual en el dmbito laboral garantiza en todo
momento la confidencialidad, la reserva, el respeto mutuo y el derecho al debido proceso y
se cife a:

l.Informar: Toda queja o denuncia serd tratada con estricta confidencialidad. Si los hechos
pudieran constituir un delito, deberdn reportarse de inmediato a las autoridades
competentes. El Comité no puede sugerir conciliacién. Cuando los hechos también sean
causales de sancién disciplinaria laboral, Talento Humano adelantard de forma paralela
la investigacidn correspondiente.

2.Analizar: El Protocolo se aplicard a quejas presentadas por la presunta victima dentro de
los seis (6) meses siguientes a los heghos. E|(|03 secretario(a) del Comité revisard la queja
y sus soportes. Si no cumple los requisitos, se devolverd para correccién; si los cumple, se
emitird un Auto de Apertura de Investigacién, se notificard a las partes y se garantizard el
derecho de defensa, contradiccién y debido proceso, bajo reserva. Las entrevistas serdn
individuales para evitar confrontacién o revictimizacién.

3.Intervenir: El Comité investigard los hechos segin sus competencias, adoptard medidas
de proteccién y podrd recomendar acciones para mejorar la convivencia y prevenir
nUEeVos casos.

Implementar: El Comité Apromoverd la prevencién del acoso sexual mediante planes de
capacitacién, campafas de sensibilizacién, estrategias de igualdad de género,
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1.diversidad sexual y nuevas masculinidades, asi como actividades formativas y mediciones
periédicas para fortalecer un ambiente laboral sano y respetuoso.

ARTICULO 101. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL. E|
trdmite disciplinario por conductas de acoso sexual se adelantard garantizando el debido
proceso, el derecho de defensa y la contradiccién de pruebas y comprenderd:

l.Investigacién: Se cefiird a los procedimientos para la comprobacién de faltas vy
aplicacién de las sanciones disciplipnarias previstas en este reglamento.

2.Sanciones: El incumplimiento de esta Politica y del Protocolo dard lugar a sanciones
disciplinarias conforme al Cdédigo Sustantivo del Trabajo y el Reglamento Interno de

Trabajo. El acoso sexual se considera justa causa de terminacién del contrato segin los
numerales 5y 6 del articulo 63 del CS.T.

PARAGRAFO. Las conductas comprobadas podrdn sancionarse como falta disciplinaria, de
acuerdo con la escala de faltas y sanciones del Reglamento Interno de Trabajo, y constituir
justa causa para la terminacién del contrato de trabajo.

ARTICULO 102. ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES. Para cumplir con los objetivos del protocolo
se adoptardn las siguientes acciones:

1.Definir un cronograma anual para abordar temas de prevencién del acoso sexual.

2.Evaluar periédicamente, dentro de la planeacién estratégica de la Empresa, la eficacia
y pertinencia de la ruta de atencién de casos de acoso sexual, asi como el riesgo
psicosocial identificado en la bateria del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

3.Implementar un plan de formacién continua que incluya talleres, jornadas de
sensibilizacién y otros espacios de capacitacién periddicos, para fortalecer las
capacidades en la identificacién, prevencidn y atencidén del acoso sexual.

) CAPITULO XIX
POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 103. OBIJETIVO. Regular y garantizar el derecho de los trabajadores a la
desconexién laboral, asegurando el cji/sfrute efectivo del tiempo libre, descanso, licencias,
permisos y vacaciones, para conciliar la vida personal, familiar y laboral en todas las
modalidades de trabajo.

ARTICULO 104. ALCANCE. Esta politica aplica a todos los trabajadores vinculados mediante
contrato de trabajo, sin importar si laboran de forma presencial, remota, en casa o bajo
cualquier modalidad autorizada. La Empresa podrd modificarla o actualizarla conforme a
cambios legales o necesidades organizacionales, respetando las excepciones previstas en la

ley.
ARTICULO 105. DOCUMENTOS ASOCIADOS O DE REFERENCIA.

1.Reglamento Interno de Trabgjo.
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2.Pr03:edimiento mdster del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST
3.2.Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 106. RESPONSABILIDADES. La gerencia, el drea de gestién humana, el comité de
convivencia laboral y los lideres de proceso deberan velar por la aplicacién de esta
politica. Todos los colaboradores, incluyendo personal directo, el temporal, los practicantes y
aprendices, deben reportar cualquier conducta que la vulnere.

ARTICULO 107. DEFINICIONES.

1.Derecho a la desconexién laboral: Es el derecho del trabajador a no ser contactado, por
ningin medio tecnolégico o no tecnolégico, para asuntos laborales fuera de su jornada
ordr?naria o mdxima legal, durante descansos, vacaciones o licencias. El empleador se
abstendrd de impartir érdenes o requerimientos en esos periodos, salvo en las
excepciones previstas en la ley y en esta politica.

2.Personal de fireccio’n, confianza y manejo: Son los cargos cuyas funciones son esenciales
para el desarrollo de las actividades de la Empresa, ?a proteccién de sus intereses y el
cumplimiento de sus fines. Requieren un grado especial de responsabilidad, honradez y
lealtad, al implicar labores que comprometen de manera significativa los intereses
econdmicos y estratégicos de la Empresa.

3.Personal de importancia estratégica o critica: Son los cargos que, sin ser de direccidn,
confianza o manejo, cumplen funciones cuya ausencia puede afectar de forma relevante
la operacién o administracién de la Empresa. Incluye aquellos que, por la naturaleza de
su labor, requieren disponibilidad permanente o por turnos. También comprende, de
manera temporal, a quienes deban atender situaciones de fuerza mayor o caso fortuito,
cuando su intervencién sea necesaria para garantizar la continuidad del servicio o
resolver situaciones urgentes, sin otra alternativa viable.

4.Fuerza mayor o caso ?ortuito: Hecho imprevisto e irresistible que impide el cumplimiento
de una obligacién, como desastres naturales, actos de autoridad o eventos de similar
naturaleza.

5.Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC): Conjunto de herramientas,
recursos y sistemas —como equipos, software, aplicaciones, redes medios— que
permiten recopilar, procesar, almacenar y transmitir informacién en diversos formatos
(voz, datos, texto, video e imagenes).

6.Correo corporativo: Servicio de mensajeria electrénica asociado al dominio de la
Empresa y asignado a un trabajador para comunicaciones laborales con equipos de
trabajo, clientes, proveedores u otros terceros necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

7.Linea telefénica corporativa: Servicio telefénico fijo o mévil asignado por la Empresa
para la atencién exclusiva de asuntos laborales, mediante llamadas, mensajes o datos.

8.Linea telefénica personal: Servicio telefénico fijo o mévil adquirido por el trabajador
para uso particular.

9.Disponibiﬁdad: Condicién en la que un trabajador puede ser contactado fuera de su
jornada laboral para atender situaciones de cardcter urgente, estratégico o critico,
relacionadas con |la operacién o administracién de la Empresa.
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10.Comité de Convivencia Laboral: Organo interno de conformacién obligatoria para
empleadores con mds de diez trabajadores, segin la Resolucién 652 de 2012, encargado
de recibir y gestionar quejas por acoso laboral y promover medidas preventivas y
correctivas.

11.Requerimiento o solicitud: Comunicacién dirigida al trabajador para que realice una
accién vinculada con sus funciones o responsabﬁidades.

12.Notificacién: Aviso que el empleador entrega al trabajador sobre aspectos relevantes
de su relacién |aboroﬂ, que no implica la ejecucién inmediata de acciones. No constituyen
requerimientos, por ejemplo: avisos sobre situaciones de orden puiblico, alertas sanitarias,
programacién de turnos conforme a la ley, cambios por contingencias, fuerza mayor o
caso fortuito, entre otros de naturaleza similar.

ARTICULO 108. CONSIDERACIONES PREVIAS. La desconexién laboral rige desde el fin de la
jornada hasta el inicio de la siguiente, sin afectar la posibilidad de convocar trabajo
suplementario conforme a la ley. Los medios tecnoldgicos se usan solo en horario laboral,
salvo excepciones. No se exigird el acceso remoto al correo corporativo ni a otros sistemas
fuera de la jornada.

ARTICULO 109. GARANTIAS. El ejercicio del derecho a la desconexién laboral supondra
aplicacién de las siguientes garantias:

1.El trabajador no serd contactado durante sus periodos de descanso efectivo posteriores
a la jornada laboral, por ningin medio tecnolégico o de comunicacién, salvo en las
excepciones legales o las previstas en esta politica. Los mensajes enviados por correo
electrénico corporativo fuera de la jornada laboral no se considerardn un intento de
contacto, dado que el trabajador no estd obligado a revisarlos o responderlos en ese
tiempo.

2.Los jefes deberdn abstenerse de enviar solicitudes, instrucciones, observaciones o
lamados de atencidén a trabajadores beneficiarios de este derecho fuera de su jornada
laboral.

3.Si por cualquier motivo un jefe o compafiero envia una comunicacién fuera del horario
laboral, el trabajador podrd abstenerse de responder o redlizar la actividad solicitada,
salvo que se trate de una excepcién legal o prevista en esta politica. En esos casos,
podrd ser contactado a su linea personal u otro medio idéneo.

4.Cuando el personal de direccidn, confianza o manejo envie correos electrénicos a
trabajadores beneficiarios de esta politica, estos dltimos solo estaran obligados a
atencjer|os dentro de su jornada laboral. Lo mismo aplica para trabajadores con
funciones estratégicas o criticas.

5.Las comunicaciones por aplicaciones de mensajeria instantdnea a lineas personales solo
podrdn realizarse en los casos de excepcidn establecidos en esta politica.

6.No se enviardn citaciones a descargos fuera del horario laboral.

7.Durante incapacidades o licencias de maternidad y/o paternidad, la Empresa
Gnicamente podrd enviar comunicaciones relacionadas con dichas situaciones, salvo que
sea indispensable el contacto para prevenir o mitigar dafios graves a la operacidn,
administracién, bienes o estructura de El Empresa.

8.La informacién y documentacién relacionada con la vinculacién o desvinculacién del
trabajador se remitird en horario laboral, ya sea a su correo personal o corporativo.
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9.Si el cargo del trabajador implica cambios frecuentes o periddicos de horario, la
Empresa podrd notificar dichos ajustes en cualquier momento, siempre que no exijan
accién inmediata por parte del traﬂ)ajador.

10.Cuando la Empresa asigne lineas telefénicas corporativas, el trabajador podra dejar de
atenderlas fuera de su jornada laboral. En el caso de lineas personales, se deberdn
definir horarios de atencién que coincidan con la jornada laboral.

11.Son excepciones a la aplicacién de esta politica, conforme a la Ley 2191 de 2022:

a. Cargos de direccién, confianza y manejo.

b. Personal de importancia estratégica o critica debido a la naturaleza de su actividad o
cargo, que implique disponibilidad permanente.

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que exijan colaboracién extraordinaria para
garantizar la continuidad del servicio o resolver urgencias, sin otra alternativa viable.

ARTICULO 110. MECANISMOS DE QUEJA. A Recursos Humanos, de forma andénima o
identificada, por medio fisico en la Calle 30° No 22-66 Oficina 2402 o electrénico al correo
dirtalentohumanoesinergiatt.com y ante el Comité de Convivencia Laboral, a través de
canales fisicos o electrénicos ya indicados, siguiendo el procedimiento del Reglamento
Interno de Trabajo para casos de acoso laboral.

CAPITULO XX
DATOS PERSONALES

ARTICULO 111. CONSENTIMIENTO INFORMADO SOBRE TRATAMIENTO DE DATOS. El
Trabajador autoriza de manera previa, expresa e informada a la Empresa el tratamiento de
sus datos personales, directamente o a través de sus empleados, asesores y/o terceros
encargados a realizar cualquier operacién que tenga una finalidad licita, tales como la
reco|eccién, a|macenamiento, uso, Circu|acién, supresion, transferencia y transmision (el
“Tratamiento”) sobre sus datos personales, entendidos como cualquier informacién vinculada
o que pueda asociarse a la Empresa (los “Datos Personales”) para el cumplimiento de los
fines de la Empresa que incluye, pero no se limitan a:

1.La afiliacién del trabajador en las entidades del sistema general de Seguridad Social y
Parafiscales.
2.Archivo y procesamiento de némina.
3.Archivos sobre antecedentes disciplinarios y contractuales
4.Reporte ante autoridades administrativas, laborales, fiscales o judiciales.
5.Cumplimiento de obligaciones legales o contractuales de la Empresa con terceros.
6.La debida ejecucisn §e| Contrato de trabajo.
7.El cumplimiento de las politicas internas de la Empresa.
8.La verificacién del cumplimiento de las obligaciones del trabajador.
9.La administracién de sus sistemas de informacién y comunicaciones
10.La generacién de copias y archivos de seguridad de la informacién en los equipos
proporcionados por la Empresa.
11.Dar cumplimiento a las 0E|igaciones contraidas por la Empresa con el trabajador con
relacién al pago de salarios, prestaciones sociales y demds acreencias laborales.
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12.Informar las modificaciones que se presenten en el desarrollo del contrato de trabajo a
la Empresa.

13.Evaluar la calidad de los servicios ofrecidos por el trabajador.

14.Realizar los descuentos de némina autorizados por el trabajador.

15.Beneficios laborales

16.Datos sensibles (entre los que se incluyen videos, huella dactilar, fotografias, datos de
beneficiarios y/ grupo familiar)

17.Reportes tributarios

18.Estudios de Seguridad

19.Manejo de em%argos judiciales

ARTICULO 112. El trabajador conoce el cardcter facultativo de entregar o no a la Empresa
sus datos sensibles, entiéndase estos como aquellos que revelen el origen racial o étnico, la
orientacién politica, las convicciones religiosas o fcilloséficas, la pertenencia a sindicatos,
organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicidn, asi como los relativos a la salud, a la vida sexual y a los datos biométricos. El
traboglador autoriza expresamente para que se lleve a cabo el tratamiento de datos
sensibles.

ARTICULO M3. El trabajador reconoce y acepta que el Tratamiento de sus Datos Personales
efectuado por fuera del territorio colombiano puede regirse para algunos efectos por leyes
extranjeras. Por consiguiente, autoriza la transferencia nacional e internacional de sus datos,
incluidos los sensibles, para las finalidades y en los términos de este documento.

ARTICULO 114. El trabajador reconoce que ha sido informado de los derechos que le asisten
en su calidad de titular de Datos Personales, entre los que se encuentran los siguientes: i)
conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a la Empresa o quienes por
cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; ii) solicitar prueba de la
autorizacién otorgada a la Empresa salvo cuando la ley no lo requierq; iii) previa solicitud,
ser informado sobre el uso que se ha dado a sus Datos Personales, porla Empresa o quienes
por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; iv) presentar ante las
autoridades competente quejas por violaciones al régimen legal colombiano de proteccién
de datos personales; v) revocar la presente autorizacién y/o solicitar la supresién de sus
Datos Personales cuando la autoridad competente determine quela Empresa incurrié en
conductas contrarias a la ley y a la Constitucién; y vi) acceder en forma gratuita a sus Datos
Personales que hayan sido o\éjeto de Tratamiento.

ARTICULO 115. Los datos del trabajador que obtenga la Empresa para los fines y términos
del presente documento, serdn recogidos y almacenados hasta la terminacidn c}/e| vinculo
contractual y durante veinte (20) afios mds. Esta base de datos cuenta con las medidas de
seguridad necesarias para la conservacién adecuada de los datos personales.

ARTICULO 116. Para los fines establecidos en la ley, la Empresa ha designado la direccién
electrénica serviclienteesinergiatt.com para la atencién aFtrabajador en relacién con los
asuntos relativos a sus datos Personales la Empresa podrd reemplazar o designar a esta
persona notificdndose por escrito al trabajador.
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CAPITULO XXI )
PROPIEDAD INDUSTRIAL Y CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACION

ARTICULO 117. PROPIEDAD INDUSTRIAL. Igualmente convienen las partes que todo lo que
cree, invente, descubra, desarrolle o mejore el trabajador, con ocasién del presente
contrato, pertenece a la Empresa, sin necesidad de autorizacién alguna, de com%rmidad
con lo dispuesto en el articulo 539 del Cédigo de Comercio, en concordancia con el primer
inciso de los articulos 22, 88, 114 de la Decisién 486 de 2000 de la Comisién de la
Comunidad Andina de Naciones. En consecuencia, la Empresa tendrd el derecho de hacer
patentar a su nombre o a nombre de terceros esos inventos, mejoras, disefios o esquemas,
respetdndose el derecho del trabajador de ser mencionado como inventor o descubridor si
asi lo desea. El trabajador accederd a facilitar el cumplimiento oportuno de las
correspondientes formalidades y dard su firma o extenderd los poderes y documentos
necesarios para tal fin, segin y cuando se lo solicite la Empresa, sin que éste quede obligado
al pago de compensacién alguna.

PARAGRAFO. Teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley 23 de 1982 y en la Decisién 486 de
2000 de la Comunidad Andina de Naciones, y asimismo lo dispuesto en el numeral 1° del
articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las partes acuerdan que la remuneracién
salarial reconocida por la Empresa como contraprestacién de los servicios prestados por el
trabajador, incluye y contiene la remuneracién por la transferencia de los derechos de autor

derechos de propiedad intelectual mencionadas en las clausulas anteriores, toda vez que
Yos objetos sobre los cuales recaen los derechos de propiedad industrial son desarro”a%os
por el trabajador en virtud de su contrato de trabajo, razén por la cual en virtud de la
transferencia de los derechos antes mencionados no se causa compensacién adicional
alguna a favor del trabajador.

ARTICULO 118. CONFIDENCIALIDAD. EL trabajador se obliga a no revelar a ningun tercero,
sin la autorizacién previa, expresa por escrito la Empresa, cualquier informacién
relacionada con su trabajo directa o inc?irectamente. El trabajador manifiesta expresamente
conocer la prohibicién legal de transmitir las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre asuntos de naturaleza reservada o cuya divulgacién puede generar
perjuicios a la Empresa, asi como revelar o divulgar descubrimientos, invenciones técnicas,
procesos o aplicaciones industriales llegadas a su conocimiento debido a su cargo, oficio o
profesién y que deban permanecer en reserva. Igualmente conoce y acepta expresamente
que su infraccién puede conllevar las sanciones previstas por el Numeral 6° del Literal A) del
Articulo 7° del Decreto 2351 de 1.965 que subrogé el Articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, y que le son ar|icqb|es aun finalizada la relacién laboral, especialmente a?ueHas
previstas en el Articulo 308 del Cédigo Penal y/o las normas que lo modifiquen,
complementen o adicionen. En consecuencia, adicionalmente a las obligaciones especiales
a que se refiere el Articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y a las que en forma
especifica se hayan pactado en otras cldusulas de presente ‘contrato de trabajo, el
trabajador se obliga a mantener en forma confidencial la informacién que en relacién con
la Empresa y, especialmente, informacién de los proyectos, contratos o servicios que sea
entregada, o divulgada a el trabajador, o utilizada
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y desarrollada por éste. En tal sentido, la informacién que se entrega a el trabajador en
relacién con los proyectos, contratos o servicios de la Empresa, debe ser utilizada
exclusivamente para el cumplimiento y desarrollo de las funciones contratadas. Cualquier
otro uso o destinacién que se le dé a la misma tendrd que ser autorizada previamente por la
Empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos de la presente cldusula se entenderd por
informacién: Documentos, Facturas, Pedidos, Modelos, Contratos, Cotizaciones,
Conversaciones, Estudios, Evaluaciones, Compilaciones, Datos, Andlisis, Disefios, Grabaciones,
Archivos, Interpretaciones de cualquier tipo, cardcter o naturaleza, relativos a la factibilidad
para la realizacién de los Proyectos, Contratos o Servicios desarrollados por la Empresa. La
enunciacién anterior no es taxativa e incluye en general toda informacién conocida por el
empleado directa o indirectamente por el ejercicio de sus funciones y cumplimiento de sus
obligaciones de indole laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. La violacién de las obligaciones o prohibiciones a que se refiere la
presente cldusula podrd dar lugar a la imposicién de sanciones disciplinarias o a la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa, segin la gravedad de la falta. No
obstante, lo anterior, en el evento en que ei trabajador incumpla su obligacién de mantener
en forma confidencial la informacién, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias o la
posibilidad de dar por terminado su contrato de trabajo con justa causa, la Empresa podrd
también exigir y/o reclamar el pago de la indemnizacién por la totalidad de los perjuicios
que le pueda generar la violacién.

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador reconoce que serd responsable hasta la culpa levisima
en cualquier caso que permita la divulgacién de informacién referente directa o
indirectamente de cardcter confidencial o reservado y por este solo hecho estd causando un

erjuicio a la Empresa, que estard obligado a indemnizar econémicamente sin perjuicio de
as acciones penales o laborales a que la Empresa tenga derecho.

PARAGRAFO CUARTO. El trabajador se obliga durante la vigencia del contrato de trabajo,
que vincula a el trabajador con la Empresa, asi como después de la terminacién del mismo, a
no utilizar para su propio beneficio, o ajeno y a guardar absoluta reserva frente a terceros;
(incluida su fami|ia53, sobre toda la informacidn referente a la Empresa, empleados y demds
relacionados, las cuales se constituyen en informaciones de cardcter confidencial o
reservado para todos los efectos.

PARAGRAFO QUINTO. La obligacién de confidencialidad a que se refiere la presente
clausula subsistird por DOS (2) afios calendario mds, después de la terminacién del contrato
de trabajo y sin importar la causa que haya dado lugar a dicha terminacién.

PARAGRAFO SEXTO. En caso de que alguna autoridad de cardcter administrativo o judicial
requiera la presentacién de informacién que pueda caracterizarse como de cardcter
confidencial o reservado de la Empresa. El trabajador deberd dar traslado oportunamente
a la Empresa o a su representante legal, antes de divulgar cualquier informacién, y sélo con
autorizacién de estos podrd divulgar dicha informacién
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CAPITULO XXII
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 119. El empleador deberd publicar el Reglamento Interno de Trabajo mediante la
fijacién de dos (2) copias, en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos del lugar de
trabajo, asi como a través de un medio virtual al que los trabajadores puedan acceder en
cualquier momento.

Si existieran varios |u%ares de trabajo separados, la fijacién se realizard en cada uno de
ellos, salvo que la publicacién se haga por medio virtual, en cuyo caso no serd necesaria la
fijacién fisica en cada lugar.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de
la Empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su

propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacién (Articulo 8,
Ley 2466 de 2025).

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados podran solicitar al
empleador, dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a la publicacién, los ajustes que

estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108,
111,112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabgjo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector de trabajo adelantard la investigacién correspondiente,
formulard las objeciones que considere pertinentes y ordenard al empleador realizar las
adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando un plazo méximo de quince
(15) dias hdbiles para su cumplimiento.

VIGENCIA

ARTICULO 120. El presente Reglamento entrard a regir al dia siguiente de cumplido el
término anterior.

_ CAPITULO XXl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 121. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador y en especial
las que tratan los articulos 106,108, 111, 112 O 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

SINERGIA TT.
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de que este documento sea reproducido por algin medio fisico o magnético pasara a ser una copia no controlada”




CAPITULO XXII
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 119. El empleador deberd publicar el Reglamento Interno de Trabajo mediante la
fijacién de dos (2) copias, en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos del lugar de
trabajo, asi como a través de un medio virtual al que los trabajadores puedan acceder en
cualquier momento.

Si existieran varios |u%ares de trabajo separados, la fijacién se realizard en cada uno de
ellos, salvo que la publicacién se haga por medio virtual, en cuyo caso no serd necesaria la
fijacién fisica en cada lugar.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de
la Empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su

propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacién (Articulo 8,
Ley 2466 de 2025).

La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados podran solicitar al
empleador, dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a la publicacién, los ajustes que

estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los articulos 106, 108,
111,112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabgjo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector de trabajo adelantard la investigacién correspondiente,
formulard las objeciones que considere pertinentes y ordenard al empleador realizar las
adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando un plazo méximo de quince
(15) dias hdbiles para su cumplimiento.

VIGENCIA

ARTICULO 120. El presente Reglamento entrard a regir al dia siguiente de cumplido el
término anterior.

_ CAPITULO XXl
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 121. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador y en especial
las que tratan los articulos 106,108, 111, 112 O 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

SINERGIA TT.

“Prohibida la reproduccién de este documento, uso exclusivo Sinergia Trabajo Temporal S.A Copia controlada / en caso
de que este documento sea reproducido por algin medio fisico o magnético pasara a ser una copia no controlada”




CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 122. Desde la fecha que entra en vifgor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

FECHA: 24/11/2025
DIRECCION: Calle 30A No. 6 - 22

ADRIANA REYES RAQUIRA
Representante Legall
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