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CAPJ'TULO l.
PREAMBULO

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno elaborado por la empresa
PROMOVER S.A.S — Nit 809.002.913-3 con domicilio principal en la ciudad de
Ibagué; y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa, como todos sus
trabajadores en el territorio nacional. Este documento hace parte integrante de los
contratos individuales segun las voces del articulo 107 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

CAPITULO Il ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a tener un cargo en la empresa PROMOVER S.A.S —
Nit 809.002.913-3 debe someterse al Proceso de Seleccion como aspirante, y
acompanfar los documentos requeridos segun el perfil de cada cargo: ANEXO 1
(Formato verificacion de hoja de vida PROMOVER S.A.S).

PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en el reglamento, los documentos
mencionados, y todos aquellos que considere necesarios para admitir al aspirante.
Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi, es prohibida
la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo sobre “datos
acerca del estado civil de las personas, de numero de hijos que tengan, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezcan...” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo
gue la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres (C.N., art 43; Convenio
No 111 de la OIT, arts. 1°y 29).

PARAGRAFO 2. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante a un
empleo en la empresa, se presumiran ciertas, y se tendrd como engafo y justa
causa para despedir cualquier inexactitud o alteracién, modificacion o falsificacion
de los datos y certificados exigidos.

PARAGRAFO 3. La Empresa podra efectuar las pruebas de idoneidad y
psicotécnicas pertinentes que permitan verificar que el aspirante llene los requisitos
exigidos por el cargo; y adicionalmente a ello, efectuard las entrevistas que
garanticen que el mismo redne los requisitos de personalidad y capacidad de
comunicacién exigidos. Ademas, antes de recibir a alguien para laborar, la Direccién
de Talento Humano indagara aleatoriamente por sus antecedentes, pedira
referencias de anteriores empleadores, y verificara las calificaciones obtenidas en
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los semestres de estudio si fuere necesario; al igual que investigara la autenticidad
de los titulos presentados.

PARAGRAFO 4. PERIODO DE INDUCCION. Si el candidato cumple con el perfil y
cumple con la primera entrevista se procede a la induccion visual la cual consta de
ensefar la historia de la empresa, conocimiento del grupo empresarial, valores y
principios corporativos, organigrama, ServicioS que se prestan, contratos con
algunas entidades con las que se tiene convenio, un breve resumen de la Ley 100
de 1993, objeto y razon de ser de la empresa y algunos conocimientos basicos
corporativos.

Posteriormente se realiza una evaluacion del contenido visto anteriormente para
detectar el nivel de concentracién, nivel de memoria, acatamiento y por supuesto de
interes.

Luego de analizar la evaluacion anterior de define si se inicia el proceso de
induccion, el cual es informado al momento de la primera entrevista con la Direccién
de Talento Humano, la cual consta de ocho (8) dias no remunerados donde solo se
reconocera el transporte; dicho proceso de induccion es acordado entre el aspirante
y el Director de Talento Humano.

PARAGRAFO 5. Una vez cumplidos los pasos del parrafo anterior, el aspirante
debera presentar un examen médico de admision.

PARAGRAFO 6. Cumplidos los requisitos y condiciones previstas en los articulos
anteriores, y los demas que se fijen expresamente, es potestativo de la empresa
vincular laboralmente al aspirante. En todo caso, la empresa no esta obligada a
explicar la motivacion de su determinacion, ni a expedir certificacion sobre el
resultado de los exdmenes.

PARAGRAFO 7. El empleado comenzaréa a devengar su salario a partir de la fecha
en que empiece a laborar efectivamente; una vez se hayan cumplido los requisitos
de admision enumerados en los articulos anteriores.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, la empresa podréa estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar, por parte del empleador,
las aptitudes del trabajador, y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones laborales. (C.S.T., Art.76).

ARTICULO 4. El periodo de prueba inexorablemente debe ser estipulado por escrito
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y en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales
del Codigo Sustantivo del Trabajo. (C.S.T., Art. 77, nim.1)

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo cuya duracion 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.

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Si expirado éste, el
trabajador continuara al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo
de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
(C.S.T., art., 80).

PARAGRAFO 1. En los contratos de trabajo a término fijo cuya duracion sea inferior
a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2)
meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato.

PARAGRAFO 2. Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacion de
contrato en el periodo de prueba, se le enviara al trabajador la carta de terminacién
a la direccion fisica y/o electrdnica registrada por el trabajador en su hoja de vida.

CAPITULO IV.
TRABAJADORES ACCIDENTALES
O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que
se ocupen en labores de corta duracién, no mayores de un (1) mes, y de indole
distinta a las actividades normales del empleador, los cuales tienen derecho al pago
del descanso dominical y demas dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado. Asi mismo, tendran derecho al pago proporcional de todas las
prestaciones sociales establecidas en la ley laboral.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. La jornada ordinaria de trabajo en la empresa es la maxima legal;
salvo que la Ley establezca una regla diferente. Estan excluidos de la regulacién
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sobre la jornada maxima legal de trabajo los siguientes trabajadores: a) Los que
desempefien funciones de direccién, confianza, manejo y administracion; b) Los que
ejercen actividades intermitentes y discontinuas; y c) Los de simple vigilancia,
cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

ARTICULO 9. Horario de Trabajo. Las horas de entrada y salida de los trabajadores,
son las que a continuacién se expresan, en concordancia con el maximo de la
jornada laboral establecido segun la Ley 2101 de 2021,

Se materializ6 la reduccion de la jornada ordinaria laboral. La sefialada Ley modifica
el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el cual originalmente contemplaba
una jornada maxima de 48 horas semanales, para disminuirla de manera gradual
en los proximos afios a 42 horas semanales.

La reduccioén gradual de la jornada laboral comenz6 el 15 de julio del 2023, trayendo
consigo la obligacion de disminuir su jornada méaxima laboral a 47 horas semanales.

CENTRO DE TRABAJO LUNES A SABADO DOMINGOS Y
FESTIVOS
1.- Hora de Ingreso: 7:00
a.m. Sujeto a lo
. Hora de Almuerzo sin ningun tipo establegldo en
A 2.- Hora de salida: 6:00 S los articulos
AREA m de subordinacion laboral por parte 179 a 185 del
ADMINISTRATIVA p-m. del empleador de 12:00 p.m. a Cédigo
Sébados: 8:00 am a 10:00 2:00 p.m. Sustantivo del
am Trabajo
INTERRUPCION De conformidad con lo dispuesto en el articulo 167 del Cddigo Sustantivo del
DURANTE LA Trabajo, durante la jornada de trabajo se presentara una interrupcion de una hora
JORNADA. (1) hora.
CENTRO DE TRABAJO LUNES A DOMINGO DOMINGOS Y
FESTIVOS

Sujeto a lo

Personal que labora por turnos, cuya jornada ordinaria se | establecido en

desarrolla mediante programacion, de acuerdo con las | los articulos

AREA OPERATIVA necesidades operacionales, requerimientos corporativos y, con | 179 a 185 del
sujecion a las normas legales. Cadigo

Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 10. Jornada Laboral segin la Ley 2101 de 2021, el nimero de horas de
trabajo diario podréa distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningan recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo
160 de Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO 1. Cuando por motivos de caso fortuito o fuerza mayor se determine
la suspension del tiempo de trabajo por un tiempo superior a dos (2) horas, y como
consecuencia de ello no sea posible cumplir con el horario establecido, se cumplira
la jornada laboral en un horario diferente, sin que el servicio prestado en tales horas,
constituya trabajo suplementario, ni implique el pago de recargos.

PARAGRAFO 2. La empresa no reconocera horas extras sino cuando
expresamente las exija, en los casos en que las autoriza la ley y, especialmente,
cuando se requiera aumentar la jornada por fuerza mayor, o cuando para la
empresa sean indispensables trabajos de urgencia que deba efectuar la misma. En
tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefala la

ley.

CAPITULO V
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 11. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral y los
designados por la Ley.

PARAGRAFO 1°: Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas lo menos, la relacién del
personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (CST, art. 175).

ARTICULO 12. Cuando no se trate de trabajo fijo como en los casos de
remuneracion por tarea, a destajo, o por unidad de obra, el salario computable, para
los efectos de la remuneracién del descanso dominical, es el promedio devengado
por el trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta
solamente los dias trabajados (Art. 176, CST).

ARTICULO 13. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos
durante el mes calendario (Art. 179, Paragrafo. 2, CST).

ARTICULO 14. Como remuneracién del descanso dominical el trabajador a jornal
recibira el salario ordinario sencillo de un (1) dia, aun en el caso de que el descanso
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dominical coincida con una fecha que la ley sefala también como de descanso
obligatorio remunerado. (Art. 174 CST).

Capitulo VI.
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 15. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
(1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas o previamente acordadas con el empleador.

ARTICULO 16. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio siguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién
la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 17. Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 18. El trabajador y el empleador podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.
Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de las
vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a
compensacion en dinero, se tendrd como base para dicha compensacion el dltimo
salario devengado.

ARTICULO 19. En los contratos a término fijo inferior a un afio y en los contratos
ocasionales o transitorios, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones
en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 20. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
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promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se conceden.

ARTICULO 21. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en las que termina y la remuneracion de las mismas.

ARTICULO 22. Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio
de Trabajo puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones
(Articulo 189, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 23. El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones que no son acumulables (Articulo 190, Numeral 1,
CST).

Paragrafo 1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos afios.

Paragrafo 2. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares.

Capitulo VII.
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 24. El empleador concedera a sus trabajadores la licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles en el evento de fallecimiento de su conyuge,
comparfiero o compafiera permanente y/o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil; y los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho del sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion y, especialmente, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para concurrir, en su caso, al servicio médico
correspondiente, para desempeiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo, siempre que
avisen con la debida oportunidad al empleador; y en los dos ultimos casos y a juicio
de este, el nUmero de trabajadores que se ausenten no sea tal que perjudique el
normal funcionamiento de la institucion.

La concesion de la licencia y los permisos antedichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:
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a) El fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

b) En caso de entierro de sus comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) dia de anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de conceder hasta un cinco
por ciento (5%) del total de trabajadores.

c) Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente debera el
trabajador acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se
encuentre vinculado. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa, la simple
manifestacion de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio
médico autorizado deberd comunicarse con anticipacion al empleador, salvo los
casos de urgencias.

d) En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la
comunicacion oficial respectiva y el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

PARAGRAFO 1. El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el
presente articulo no se descontara o compensara al trabajador, salvo cuando no se
presente la respectiva documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de las
sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador

PARAGRAFO 2. CALAMIDAD DOMESTICA. Entendida como las graves tragedias
familiares que requieren de manera irrefutable de la presencia del trabajador, tales
como la enfermedad grave de un familiar, una catastrofe natural, como inundacién
o incendio de la vivienda, o hechos similares que sean razonablemente aceptados
como tales por el empleador. En estos casos, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo
permitan las circunstancias. Los permisos por calamidad doméstica podran ser
concedidos por un maximo de un (1) dia calendario, dependiendo de la gravedad
de la situacion a juicio del empleador, y de los soportes presentados por el
trabajador para justificar su ausencia. Excepcionalmente el empleador podra
autorizar un periodo superior.

Cuando se trate de una calamidad doméstica ocasionada por catastrofes naturales,
se requerira que el trabajador le remita al empleador fotos y/o videos y/o todas las
pruebas necesarias que corroboren la ocurrencia de dichos eventos; igualmente se
requerira que la direccion presentada del evento sea la misma registrada en la base
de datos de la compafia.
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Cuando la calamidad domeéstica esté relacionada con el acompafamiento de un
familiar que se encuentra gravemente enfermo, dicho familiar debe de corresponder
a aquel que forme parte del nucleo primario del trabajador (pareja e hijos), o a un
familiar que conviva bajo el mismo techo del trabajador. Igualmente, el trabajador le
debera de presentar al empleador las pruebas que corroboran que en efecto el
enfermo grave necesita del cuidado continuo de un adulto y de la gravedad de la
afectacion fisica o mental, las cuales deben de ser expedidas por la autoridad
meédica competente. Adicionalmente, el trabajador debe certificar bajo la gravedad
de juramento, que no existe otro adulto que pueda suplir el cuidado del familiar
enfermo.

PARAGRAFO 3. LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD. La empresa
reconocera a toda trabajadora en estado de embarazo la licencia remunerada de
dieciocho (18) semanas en la época de parto. Para los efectos de la licencia, la
trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;
b) La indicacion del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que por lo menos, ha de iniciarse dos (2) semanas antes del parto.

De igual manera la empresa reconocera al trabajador un permiso remunerado de
(2) semanas por concepto de licencia de paternidad debidamente comprobada; y
se aclara que la remuneracion estara a cargo de la EPS a la cual esté afiliado, lo
anterior de conformidad a la Ley 2114 de 2021.

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

ARTICULO 25. El empleador y el trabajador convendran lo relativo al salario que
haya de corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por unidad de obra o por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal vigente, o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales.

ARTICULO 26. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes se podra estipular por escrito un
salario integral, que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
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el valor de sus 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 estipulacion, excepto las vacaciones. En
ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a
la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
trabajador que desea acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha
sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 27. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores.

ARTICULO 28. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo o
inmediatamente después del cese.

ARTICULO 29. PERIODOS. El salario se pagara al trabajador directamente o a la
persona que él autorice por escrito asi: a) El salario en dinero debe pagarse por
periodos iguales y vencidos; b) El periodo de pago para los jornales no puede ser
mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes; c) El pago del trabajo
suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o0 a mas tardar con
el salario del periodo siguiente.

CAPITULO IX
HIGIENE Y SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 30. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en Medicina
Preventiva y del Trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
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Programa del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) con
el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

PARAGRAFO 1. La empresa ha destinado un espacio diario de 10 minutos en la
mafiana y 10 minutos en la tarde, donde cada trabajador debe realizar una serie de
ejercicios que buscan contribuir al bienestar individual.

Este programa promueve el autocuidado y la integridad de los trabajadores.

La empresa dara la adecuada formacién a los trabajadores para que realicen las
pausas activas; sin embargo, seran los funcionarios los responsables de realizar
esta tarea diariamente.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran
prestados por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) publica o privada que haya
escogido el trabajador.

ARTICULO 32. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicarlo al administrador de la empresa, quien hara lo conducente para
que sea examinado por el Médico correspondiente a fin de que certifique si puede
continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término
indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia
al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
gue demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 33. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene
gue prescriban las autoridades del ramo en general, del médicode la E.P.Sy A.R.L
que los haya atendido o examinado de la siguiente manera: a) El trabajador debe
someterse a los tratamientos preventivos que ordene el empleador y, en caso de
enfermedad, debe seguir las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
correspondiente de la EPS y/o A.R.L; b) El trabajador que sin justa causa se niegue
a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 34. En caso de que un empleado resulte positivo para Covid- 19, su
incapacidad laboral debe ser asumida por su EPS o ARL, dependiendo esto de
donde ocurrié y como se dio el contagio (Art. 8 Decreto 1109 de 2020).

PARAGRAFO 1: Todo servidor que en su puesto de trabajo inicie o padezca de
sintomatologia relacionada con el Covid - 19 debera comunicarlo de manera
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inmediata al superior Jerarquico y/o funcional de la dependencia donde labora y/o
al 4rea de Seguridad y Salud en el Trabajo; y estos iniciaran las gestiones
necesarias para que el subordinado acuda al servicio médico de la Entidad
Promotora de Salud a la cual se encuentre afiliado; a fin de que verifique si puede
0 no continuar con su actividad. Si el Empleado no diere el aviso antes mencionado
0 no se sometiere al examen previsto, se considerard que su ausencia es
injustificada, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar
aviso y de someterse al examen clinico correspondiente.

PARAGRAFO 2. Es posible que en muchos casos el médico no incapacite al
trabajador, por esto, los afiliados cotizantes al régimen contributivo que sean
diagnosticados con Covid-19, y frente a los cuales el médico tratante considera que
Nno es necesario generar una incapacidad por las condiciones fisicas en las que se
encuentra, seran priorizados para realizar teletrabajo o trabajo en casa, durante el
término del aislamiento obligatorio (Art. 8 Decreto 1109 de 2020).

PARAGRAFO 3. En caso que no se pueda realizar Teletrabajo o Trabajo en casa,
la empresa puede proponer otras alternativas, entre las que se encuentran: Pagar
el salario normal sin prestacién del servicio, disfrute de vacaciones causadas o
anticipadas, fijar una jornada parcial y pago proporcional durante el aislamiento si
puede desarrollar algunas labores por medio del trabajo en casa; pactar una licencia
parcialmente remunerada o con tiempos compensables. (Decreto 1109 de 2020).
Es importante conversar estas modalidades de trabajo con el area de Gestion
Humana y/o con el jefe inmediato.

ARTICULO 35. En caso de accidente de trabajo, aiin en el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato, al
Director de Recursos Humanos, y/o al empleado que haga sus veces para que estos
procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno;
y de esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en la legislacion vigente;
denunciando el mismo ante la A.R.L.

ARTICULO 36. La empresa no responde por ningtin accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de las victimas. Tampoco
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
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causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 37. De todo accidente se llevara registro en libro especial, con
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrio, nombre de los
testigos especiales, si los hubiere, y forma sintética de que pueden declarar.

ARTICULO 38. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores se someteran a las normas pertinentes del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Decreto 1443 del 31 de julio de 2.014 y su
Decreto reglamentario del 1072 de 2.015 y las demés que con tal fin se establezcan.
De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion
vigente, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes.

PARAGRAFO 1. En todo caso, en lo referente a los puntos de que tratan este
capitulo, tanto el empleador como sus trabajadores se someteran a las normas del
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Reglamento Especial de Higiene y Seguridad, de conformidad con lo establecido en
la legislacion vigente sobre la materia.

CAPITULO X
PRESCRIPCION DE ORDEN

ARTICULO 39. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacién a los superiores;
b) Respeto a sus comparieros de trabajo;

c) Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y compafieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de labores;

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién
en el orden moral y disciplina general de la empresa;

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible;

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

g) Ser veridico en todo caso;

h) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en
todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general;

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

j) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiniar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros compairieros.

k) Salvaguardar los equipos, maquinas y activos de la Empresa,

[) No utilizar equipos electrénicos ni teléfonos celulares durante la jornada laboral a
menos que la situacion lo amerite.
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m) No recibir visitas ni llamadas telefénicas de amigos o familiares en su puesto de
trabajo,

n) No utilizar audifonos, dispositivos electrénicos y demas elementos que no sean
de uso laboral,

) Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el
médico de la EPS, la administradora de riesgos laborales o por las autoridades del
ramo para evitar enfermedades o accidentes;

o) Informar oportunamente al empleador sobre cualquier circunstancia que pueda
afectarlo en sus intereses o producirle perjuicios.

p) Los trabajadores que gocen de contrato laboral tendran exclusividad con la
empresa en sus horas laborales, es decir, no podran realizar actividades de otra
indole y menos con empresas diferentes; si el trabajador ejecutara labores
diferentes a las inicialmente contratadas, esto dara para la terminacién del contrato
de trabajo.

CAPITULO XI.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 40. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa, es el siguiente:

a) Gerencia General.

b) Direccién de Talento Humano.

c) Directores de Sucursales y/o Agencias.
d) Supervisores del personal.

e) Personal Administrativo y Operativo.

ARTICULO 41. La facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de la institucion esta en cabeza de la Gerencia y Direccion de Recursos Humanos
0 su delegado.
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CAPITULO XiII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 42. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

f) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el capitulo VIl de este reglamento.

g) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado e igualmente
si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario. (Art 57 CST)

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

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

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

ARTICULO 43. Son obligaciones especiales del trabajador:
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ARTICULO 43.1.- En general:

a) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

b) No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean
de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato
o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

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

f) Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos.

g) Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

h) Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o los bienes de la empresa.

i) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el Médico Laboral, o
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y oOrdenes preventivas de accidentes y/o de enfermedades
laborales.

j) Observar buenas costumbres y buenos modales durante la prestacion del
servicio y presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo y cuidado personal.

k) Observar las instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos a fin de
lograr calidad y eficiencia en las labores a su cargo.

[) Someterse al régimen de disciplina y orden establecido, o que estableciere la
empresa para el cumplimiento de los horarios, el de las tareas de trabajo, la
entrega y recibo de materiales o utilizacion en forma determinada; la guarda,
conduccion, traslado o disposicion de documentos, valores o cualesquiera
bienes o efectos comerciales corporativos.

m) Presentarse a sus jefes o superiores jerarquicos a la terminacion de toda
ausencia, por motivos tales como permiso, vacaciones, suspension, incapacidad
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p)

a)

o tratamiento médico; el trabajador no puede reiniciar labores sin haber recibido
previamente la autorizacion correspondiente después de haberse presentado.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1° del articulo 236 del C.S.T, al menos
una semana antes de la fecha probable de parto (Art. 4 ley 1468 de 2011)

Permitir la préactica de las pruebas, que, de acuerdo con las politicas de la
empresa, se deban realizar para detectar el consumo de sustancias psicoactivas
o0 alcohdlicas.

Registrar en las oficinas de la empresa su correo electronico, domicilio, direccion
y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (CST, art 58).

El trabajador estd obligado a usar en las labores contratadas el Calzado y
Vestido que le suministre el Empleador y en caso contrario, este quedara
eximido de hacerle suministro para el periodo siguiente (Art. 10 Ley 11 de febrero
de 1984).

Los trabajadores de conformidad al Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo tendran una responsabilidad, es decir de una obligacién a su cargo con
los siguientes conceptos: 1. Procurar el cuidado integral de su salud; 2.
Suministrar informacién, clara, veraz y completa sobre su estado de salud; 3.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo; 4. Informar oportunamente a la empresa o
contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en sus sitios de trabajo; 5.
Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
definido en el plan de capacitacion de SG, SST; 6. Participar y contribuir al
cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SGSST.

ARTICULO 44. 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 autorizacion escrita
y previa de estos para cada caso, y sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

a) Respecto de salarios: Pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.
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b) Las Cooperativas o entidades autorizadas pueden ordenar retenciones hasta
un cincuenta (50%) por ciento de salarios y prestaciones para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la Ley autorice.

c) En cuanto a la cesantia la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

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

6.- Hacer, autorizar o tolerar 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 Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra" cualquiera que sea la modalidad
que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa.
10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del mismo y durante

los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores y/o que ofenda su dignidad. (CST, Art. 59).

ARTICULO 45. Se prohibe a todos los trabajadores en general:

1.- Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.
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2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos,
drogas enervantes o bebidas embriagantes o consumirlos en el sitio de trabajo.
Cuando se tenga sospecha de que un empleado se presentd a trabajar bajo los
efectos de alcohol u otras sustancias psicoactivas se le ordenara acudir de manera
inmediata al 4rea de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de que dicha
dependencia realice una entrevista personalizada que permita evidenciar en tiempo
real las verdaderas causas del cambio de comportamiento; y si es necesario, se
remitira a EPS a la cual se encuentre afiliado y/o al médico de la empresa a juicio
del empleador.

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo. Para
este efecto se entiende por justa causa Unicamente:

a) La enfermedad del trabajador comprobada mediante certificado médico o
incapacidad expedida por la E.P.S., a la cual esta afiliado.

b) Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

d) Otros hechos de similar gravedad que puedan justificarse satisfactoriamente
ante la empresa.

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

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda o
actividad distinta a sus funciones, en los lugares de trabajo,

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

8. Usar los utiles o herramientas suministrados por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado.

9.- Destruir, dafar o retirar de los archivos u oficinas, documentos o elementos, o
dar a conocer cualquier documento a terceros, sin autorizacion expresa para ello.
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10.- Suministrar a extrafos, sin autorizacion expresa, disefios, especificaciones o
datos relacionados con la organizacion, o cualquiera de los sistemas o
procedimientos de la empresa.

11.- Prestar servicios remunerados a otros empleadores o ejecutar cualquier acto
semejante que menoscabe su capacidad para desarrollar la labor contratada.

12.- La simulacion comprobada de enfermedad.

13.- El incumplimiento de procesos, procedimientos, protocolos, consignas y
normas Institucionales, de convivencia o contables, de cualquier orden que causen
perjuicio grave a la empresa a juicio del empleador.

14.- Presentarse a trabajar sin el uniforme y carné de la empresa, 0 que no esté
completo, o utilizado de forma debida, seguin el modelo previamente establecido.

15.- El trabajador no podra, cualquiera que sea su finalidad u objeto sacar, extraer,
enviar a terceros por cualquier medio, documentos, datos, informes o cualquier tipo
de informacion de los clientes de la empresa, sin la respectiva autorizacion.

16.- Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de los
superiores.

17.- Falsificacion de los récords o documentacion de la Compariia, como son,
Certificados, Documentos Legales, etc.

18.- Rehusarse a cumplir las reglas y regulaciones de seguridad industrial.

19.- Usar los dineros recaudados a favor de la empresa para beneficio propio y/o de
terceros, aun con la intencion de reintegrarlos con dineros de su propio pecunio.

20.- Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores,
compafieros de trabajo 0 superiores jerarquicos.

21.- Exigir a los clientes de la empresa la entrega de dinero, propinas o beneficios
por los servicios prestados a ellos.

22.- Fumar dentro de la empresa y en los vehiculos de la misma.
23.- Violar reglas o procedimientos de seguridad Industrial.

24.- No utilizar los elementos de proteccion personal.
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25.- No reportar inmediatamente los accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

26.- Todo dafio material causado por descuido, negligencia, falta de voluntad o
inobservancia de instrucciones.

27.- El negarse a firmar las copias de las cartas o los reportes de novedades, que,
por llamadas de atencién u observaciones relacionadas con el trabajo, le sean
dirigidas.

28.- Desatender las actividades de capacitacion programadas por el Empleador asi
sea en horario diferente a la ordinaria.

29.- La mala atencion y desinterés para con los clientes y proveedores

30.- Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
comparfieros de trabajo, la de sus superiores, la de terceros, 0 que amenace o
perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres, vehiculos o salas de trabajo,
tales como fumar en donde ello estuviere prohibido, introducir sustancias o
elementos peligrosos a los locales de la empresa, conducir a excesiva velocidad los
vehiculos de la misma, no utilizar los elementos de proteccion que ésta suministre
para la realizacién de trabajos peligrosos y contravenir cualquier otra regla de
seguridad o de prudencia.

31.- Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aun por breve tiempo, sin
autorizacion escrita de sus superiores.

32.- Ocuparse en cosas distintas a sus labores durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

33.- Distraer la actividad durante las horas de trabajo, con juegos, en burlas o
lecturas extrafias a las labores o en cualquier otra forma.

34.- Dormir en el trabajo.

35.- Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo
en sus labores.

36.- Incitar al personal de trabajadores al desconocimiento de 6rdenes impartidas
por los superiores de la empresa.

37.- Promover discordias entre los trabajadores por asuntos de politica partidista y/o
religiosa.
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38.- Discutir sobre politica, religién u otras materias ajenas al trabajo, dentro de los
locales de la empresa, aun cuando no sea en horas de trabajo.

39.- Perseguir a sus compafieros por asuntos politicos o religiosos.

40.- Retirar de los archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita de
los superiores de la empresa.

41.- Esconder trabajo defectuoso, o no informar de él inmediatamente a sus
superiores.

42.- Rendir informacién, declaracion o dictdmenes falsos que atenten contra los
intereses de la empresa, o le causen trastornos en su actividad comercial y
financiera; o contravengan lo establecido por ley o normas del estado colombiano.

43.- Pelear o provocar rifias o discusiones, amenazar o intimidar a sus compafieros
dentro o fuera del trabajo.

44.- No comunicar inmediatamente las incapacidades al jefe inmediato o al area de
Gestiéon Humana.

45.- Desatender las obligaciones y Responsabilidades en su cargo constituye justa
causa para dar por terminado el contrato por parte del Empleador.

46.- Violar el acuerdo de confidencialidad determinado por la empresa

47.- El incumplimiento de cualquiera de las faltas calificadas como grave en la
politica que sobre manejo disciplinario y en general cualquier politica o
procedimiento interno, tenga establecida la empresa.

48.- Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias o de cualquier otra que esté calificada como grave en éste
reglamento, contrato, pacto, convencion, politica interna, manual, procedimiento,
etc.

49.- Revelar informacién técnica o comercial, 0 asuntos de caracter reservado de
naturaleza administrativa u operativa que sean comentados dentro de la compaiiia,
y que puedan generar perjuicio a la misma.

50.- Hacerse prestamos de dinero entre compaferos de trabajo y cobrar por ello
intereses corrientes y/o de mora.
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51.- Servir de fiadores y/o codeudores de deudas o créditos entre compafieros de
trabajo.

52.- Presentar o dar informacion falsa a la compafia sobre cualquier asunto o
documento.

53.- Fijar papeles y carteles, o escribir en los muros internos o externos de la
Empresa.

54.- Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compra — venta u otros documentos semejantes ficticios, falsos y/o dolosos.

55.- Pedir en préstamo dinero a comparieros de trabajo de cualquier nivel, pero
especialmente si son subalternos.

56.- Mantener, dentro de la Empresa y/o en los vehiculos de aquella, y en cualquier
cantidad, licores embriagantes o toxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes,
drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

57.- No usar en la forma indicada la ropa de trabajo o los uniformes especiales,
segun los casos.

58.- Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o a comparieros de trabajo,
o calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes.

59.- Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion del Jefe
respectivo personas u objetos ajenos a ella.

60.- Manejar vehiculos de la Empresa sin licencia o con licencia u otros documentos
vencidos.

61.- Dejar que los vehiculos de la Empresa sean movidos o conducidos por
personas diferentes al respectivo conductor.

62.- Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad
de ésta, sin la autorizacion correspondiente.
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63.- Realizar, consentir o promover cualquier acto de contenido sexual al interior de
la empresa, sus vehiculos y/o lugares donde se requiera la prestacién personal del
servicio.

64.- Expresar publicamente muestras de afecto con sus compaferos y/o terceros
que altere, enrarezca o perturbe el ambiente de trabajo.

65.- Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado, del
contrato, de las disposiciones legales, de este mismo Reglamento y de los diversos
Estatutos y normas y protocolos de la Empresa.

PARAGRAFO 1. Frente a los auxiliares de enfermeria domiciliaria y de ambulancia,
se prohibe expresamente:

1.- No poner al servicio del EMPLEADOR toda su capacidad normal de trabajo, en
forma exclusiva para el desempefio de las funciones propias del oficio mencionado;
y en labores anexas y complementarias del mismo, de conformidad con las 6rdenes
e instrucciones que le imparta EL EMPLEADOR directamente o a través de sus
representantes;

2.- Prestar directa y/o indirectamente servicios laborales, o de cualquier clase a otro
u otros EMPLEADORES, y/o a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio u otros,
durante la vigencia del contrato de trabajo;

3.- No guardar reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/o electrénicos,
informaciones, y en general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su
conocimiento con causa o con ocasion de su contrato de trabajo;

4.- No Informar el estado de los pacientes a los profesionales de la salud que para
el efecto suministre EL EMPLEADOR;

5.- No administrar medicamentos conforme a las técnicas adecuadas, y de acuerdo
a la transcripcion del médico tratante;

6.- No prestar apoyo integral con todas las actividades que se requieran, procurando
siempre una adecuada evolucion postoperatoria del paciente;

7.- No brindar los cuidados basicos de higiene personal del paciente, respetando
siempre su condicion de enfermera;

8.- No apoyar al paciente en sus actividades de movilizacion personal conforme sus
limitaciones personales;
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9.- No prestar toda su colaboracién y apoyo a los pacientes en el traslado a sus citas
médicas asignadas por el médico tratante cuando se requiera;

10.- No brindar atencién integral al paciente en relacion con su ciclo vital;

11.- No mantener su ambiente laboral en Optimas condiciones de higiene y
seguridad, respetando siempre su condicion de enfermera,;

12.- Abstenerse de brindar puntualidad, decencia, excelente imagen y calidad en
Sus servicios personales;

13.- No acatar el manual de funciones suministrado por EL EMPLEADOR; y el cual
es previamente conocido por EL TRABAJADOR,;

PARAGRAFO 2°. Frente a los conductores de ambulancia se prohibe
expresamente:

1.- No participar activamente en la atencion y cuidados del paciente;

2.- No presentarse correctamente aseado, uniformado y puntualmente en su lugar
de trabajo;

3.- No recibir el turno personalmente y en conjunto con su par de salida completar
hoja de ruta;

4.- No dar inicio a su jornada de trabajo revisando el vehiculo a su cargo y evaluar
las necesidades de reparacion;

5.- No velar por el 6ptimo funcionamiento del movil que conduce, absteniéndose de
realizar revisiones periddicas;

6.- No resguardar el aseo del habitaculo delantero y del exterior del vehiculo a su
cargo;

7.- No participar en forma activa en todas las actividades de capacitacion
programadas por EL EMPLEADOR;

8.- Desatender las medidas de seguridad durante el traslado y transporte de
pacientes;

9.- No verificar que todos los documentos del vehiculo y equipos de seguridad, los
del conductor y tripulantes estén al orden del dia. La presente obligacion aplica al
conductor del respectivo turno;
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10.- No permitir las inspecciones o requisas del vehiculo que sean solicitadas por
los organismos de seguridad y administrativos competentes de transito y transporte;

11.- Transportar personal armado en las ambulancias;
12.- Realizar desplazamientos innecesarios en la ambulancia;

13.- Violacion injustificada de las normas de transito.

ARTICULO 46. Conductas que daran lugar a la terminacion unilateral del contrato
por Justa Causa por parte del empleador.

1.- El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia
0 de sus representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

7. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias,
0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma
para justificar la extincion del contrato.

8. El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de cardacter reservado, con perjuicio de la empresa.
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9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador.

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

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

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

14. El reconocimiento al trabajador de la pensién de la jubilacién o invalidez estando
al servicio de la empresa.

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

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de
quince (15) dias.

16.- Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su
responsabilidad o conocidos en virtud de su trabajo.

17.- El sistemético descuadre en las operaciones de caja sin causas plenamente
justificadas en cada caso, o la falta de aviso inmediato de un solo descuadre.

18.- Certificar a la Empresa para su cobro, relaciones, cuentas o planillas de trabajo
suplementario en horas extras, dominicales o festivos ilegales, o recargos por
trabajo nocturno que no correspondan a la realidad. Igualmente pasar a la Empresa
cuentas de cobro por viaticos no causados.
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19.- Demorar la contabilizacion de operaciones 0 negocios de la compafia, afectar
indebidamente las cuentas de aquella y ocultar contablemente negocios u
operaciones a cuentas manejadas por el empleado.

20.- Desatender las obligaciones y responsabilidades en su cargo.

21. Fumar en las instalaciones de la empresa o en los lugares donde esté prohibido.

22. Dormir en las instalaciones de la empresa o en sus vehiculos durante el turno
de trabajo.

23. La reincidencia por dos (2) o mas veces por parte del trabajador en la violacion
leve de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias.

24. Operar o0 usar maquinas, herramientas o equipos que no se le hayan asignado.

25. Abandonar el sitio de trabajo sin el permiso de sus superiores, aun por la primera
vez.

26. Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes del superior; agredirlo de palabra o
de hecho o faltarle al respeto en cualquier otra forma.

27. Toda otra falta que implique violacion de las obligaciones o prohibiciones de los
trabajadores o prescripciones de orden establecidas en la ley y el reglamento de
trabajo.

28. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de
la empresa.

29. Mantener desordenado o sucio el lugar de trabajo.

30. Los actos de agresion fisica cometidos frente a otros trabajadores,
independientemente de sus consecuencias.

31. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad personal y familiar de
sus compairieros.

32. No seguir con la programacion y orden estipulado de los procesos por la
empresa.

33. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucion del
trabajo propio, los vehiculos, los instrumentos, equipos y materiales de la empresa.
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34. No cumplir con los protocolos de bioseguridad especialmente por la contingencia
del COVID 19.

35. Incumplimiento a los lineamientos corporativos relacionados con el uso de los
equipos de computo y el internet.

36.- Las contenidas en el numeral segundo (2°) del articulo 48 del presente
reglamento.

PARAGRAFO 1. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra en el momento de la extincion, la causa o motivo de esta
determinacién. Posteriormente no puede alegarse validamente causales o motivos
distintos.

CAPITULO XiIil. )
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 47. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones
no previstasen este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

PARAGRAFO 1: Para la calificacion de las faltas y la determinacién de la gravedad
o levedad de las mismas, se tendran en cuenta los siguientes criterios de
graduacion:

a) La afectacion en la prestacion del servicio de la empresa.
b) Elimpacto y la trascendencia de la falta.

c) Lareincidencia de la falta.

d) El perjuicio eventual y/o generado con la falta cometida.

e) La modalidad y circunstancias de atenuacion y agravacion en las que se
cometio la falta.

ARTICULO 48: PROMOVER SAS determina las siguientes clases de faltas leves 'y
sus sanciones disciplinarias, estableciendo para cada una de ellas razonable y
objetivamente las sanciones que van desde llamado de atencion con copia a la hoja
de vida, multa o suspension del contrato. Todas las sanciones se impondran desde
el area de Talento Humano, permitiendo al funcionario la oportunidad de presentar
argumentos y/o pruebas de descargo.
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1.- FALTAS LEVES.

a)

b)

d)

¢))

h)

El retiro anticipado de la jornada laboral. Sancion: Se realizan tres llamados
de atencion por escrito con copia a la historia laboral; por cuarta vez, se
procede a suspender el contrato de trabajo por 3 dias.

El no atender las érdenes, solicitudes y/o memorandos dados por el jefe
inmediato o superior. Sancion: Se realizan tres llamados de atencion por
escrito con copia a la historia laboral; por cuarta vez, se procede a suspender
el contrato de trabajo por 5 dias.

El uso permanente o frecuente del Internet o tecnologias para atender
asuntos ajenos a los laborales. Sancién: Se realizan tres llamados de
atencién por escrito con copia a la historia laboral; por cuarta vez, se procede
a suspender el contrato de trabajo por 2 dias.

El retardo de hasta quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente. Sancion: Por primera vez, llamado de atencién por escrito con
copia a la historia laboral; por segunda vez, multa de la quinta parte del
salario de un dia; por tercera vez, suspension del trabajo por 2 dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente. Sancion: Por primera vez, llamado de atencion por
escrito con copia a la historia laboral y multa correspondiente a la quinta parte
del salario de un dia; Por segunda vez, suspension del contrato de trabajo
por 5 dias.

Tratar indebidamente o de forma irrespetuosa a los comparfieros, jefes o
usuarios de la empresa. Sancion: Por primera vez, llamado de atencion por
escrito con copia a la historia laboral; por segunda vez, suspensiéon del
contrato de trabajo por 3 dias.

Ocultar informacién del estado de salud al momento de ingresar a laborar a
la empresa, bien sea por ser contraria a la realidad o por omitir informacion
relevante. Sancion: Se considerara de inmediato justa causa de terminacién
del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la empresa. Sancion: Por
primera vez, llamado de atencién por escrito con copia a la historia laboral;
por segunda vez, suspension del contrato de trabajo por 3 dias.

No portar el carné que los identifica como empleados, no utilizar de manera
correcta el uniforme y/o los elementos de proteccién personal que le
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suministra la empresa. Sancion: Se realizan tres llamados de atencion por
escrito con copia a la historia laboral; por cuarta vez, se procede a suspender
el contrato de trabajo por 2 dias.

PARAGRAFO 1. Laimposicion de multas no impide que la empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas
se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores del establecimiento que més puntual y eficientemente,
cumplan sus obligaciones.

2.- FALTAS GRAVES.

Las siguientes faltas graves autorizan la terminacién del contrato de trabajo por justa

causa.

a)

b)

c)

d)

Elretardo hasta de 15 minutos enla hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta (58) vez en el mismo mes.

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por tercera (3%) vez.

La falta total al trabajo por uno (1) o mas dias, sin excusa justificada o prueba
de ella.

La violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias. Por la primera vez en un semestre calendario, con
suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias. Por segunda vez en un
semestre calendario, con suspension hasta por ocho (8) dias. Por tercera vez
en un semestre calendario, con suspension hasta por dos (2) meses, 0 a
juicio de la Empresa ésta podra dar por terminado, por justa causa, el
respectivo contrato de trabajo.

Cualquier violacion de las normas contenidas en el SISTEMA DE GESTION
DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO, cuyo contenido le sera
dado a conocer a todos los trabajadores durante el proceso de suscripcion
de los respectivos contratos de trabajo.

Todo acto que impligue incitacion para interrumpir las labores, bien sea que
participe 0 no en ellas y en general, cualquier acto que implique suspensién
en el trabajo y que impida el desarrollo normal de actividades de la Empresa,;
por primera vez.
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¢))

h)

)

K)

Incurrir en conductas que constituyan acoso laboral en los términos de la ley
1010 del afio 2006, a juicio de la Empresa, aun por la primera vez. Se debe
reportar el caso al Comité de Convivencia Laboral y ellos procederan a
dictaminar si se constituye o no acoso laboral.

No asistir a las reuniones programadas por la Gerencia General, el Jefe de
Oficina de Talento Humano o Jefe de Dependencia, por segunda vez.

No asistir a las capacitaciones programadas por la empresa.

No cumplir las Circulares emanadas por la Gerencia General, el Jefe de
Oficina de Talento Humano o Jefe de Dependencia.

Salir positivo en la prueba de alcoholimetria o drogas que la empresa realice
aleatoriamente, o mediante prueba realizada por autoridad competente.

Negarse a realizar la prueba de alcoholimetria o drogas por parte del
trabajador.

m) Presentar certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un

n)

P)

Q)

s)

provecho indebido.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas y toda grave negligencia que ponga en peligro
la seguridad de las personas o de las cosas.

Revelar secretos técnicos o comerciales o dar a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa.

Incurrir en conductas que constituyan Acoso Laboral Sexual en los términos
de la Ley 1257 de 2008 y la Ley 599 de 2000. Se debe reportar el caso al
Comité de Convivencia Laboral para el respectivo estudio del caso.

No cumplir con los protocolos de bioseguridad especialmente por la
contingencia del COVID 19.

Incumplimiento a los lineamientos corporativos relacionados con el uso de
los equipos de computo y el internet.

Ocultar faltas cometidas contra la empresa por algun trabajador.

PARAGRAFO 1. Una falta se considerara comprobada: 1) Por la confesion verbal
o escrita del respectivo trabajador. 2) Por declaracién fidedigna de persona o
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personas distintas del trabajador mismo, ya sean extrafias o dependientes de la
empresa; y 3) Por cualquier medio de prueba legalmente admitido.

PARAGRAFO 2. La empresa no reconocera el salario DEL TRABAJADOR
correspondiente al tiempo dejado de laborar como consecuencia de una sancion
disciplinaria.

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR llevara un registro corporativo en que consten
todas las faltas que hayan cometido los trabajadores a su servicio y las sanciones
Impuestas. Lo anterior, con el fin de tenerse en cuenta a la hora de realizar ascensos
y verificar reincidencias.

CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBA'CION DE FALTAS DISCIPLINARIAS Y
FORMAS DE APLICACION EN SUS SANCIONES

ARTICULO 49. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar
asistido por dos (2) representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.
(Articulo 115, C.S.T.).

En todo caso, el procedimiento disciplinario dar4 observancia a los siguientes
pardmetros, con la finalidad de garantizar al trabajador los derechos a la defensa y
al debido proceso:

1.- APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO: El cual debera comunicarse por
escrito y/o cualquier otro medio al trabajador, que contendra:

a) Notificacién apertura del proceso disciplinario al trabajador.

b) En la comunicacion, que sera la citacion a la diligencia de descargos o
solicitud de explicaciones, se debera relacionar de manera resumida los
hechos objeto de investigacion.

c) La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva
diligencia de descargos al trabajador.

2.- REALIZACION DILIGENCIA DE DESCARGOS: La misma podra realizarse
mediante audiencia presencial, 0 mediante explicacion escrita que debera entregar
el trabajador en el plazo sefialado por la empresa.
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Los descargos son la oportunidad para que el trabajador pueda ejercer su derecho
a la defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar
las que considere pertinentes.

3.- PRONUNCIAMIENTO DEFINITIVO DEL EMPLEADOR: Mediante acto escrito
sobre la decisién disciplinaria del caso. El trabajador podra solicitar al empleador, a
modo de recurso, la revision de la decision notificada. Lo anterior debera hacerlo
mediante escrito motivado dentro de los tres (3) dias siguientes a su respectiva
comunicacion. El recurso de revision se presenta en el efecto devolutivo, de tal
forma que la decision mantendra vigencia hasta tanto se resuelva por el empleador
si ratifica, revoca o modifica la decision inicialmente notificada.

PARAGRAFO 1. El despido o terminacion del contrato con justa causa o sin justa
causa no es una sancion disciplinaria y, por ende, para que proceda dicha decision
unilateral, no se tendra previamente que haber cumplido con el trdmite incluido en
el presente capitulo, aclarando que, en caso de realizarse el respectivo tramite,
dicha accion no invalida la decision de dar por terminado el vinculo laboral
unilateralmente por parte del empleador, sea con justa o sin justa causa.

PARAGRAFO 2. INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE
DESCARGOS: Cuando el trabajador previamente citado no se presente a la fecha
y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos o incumpla con la
contestacion de la solicitud de explicaciones, se entendera que el mismo no quiso
ejercer su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso disciplinario, teniéndose
como ciertos los hechos que constituyen faltas disciplinarias.

CAPITULO XV
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA PREVENIR Y CORREGIR EL ACOSO
LABORAL

ARTICULO 50. Definicion. Para efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo, se entendera por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. (Articulo 2 ley 1010 de
2006)

ARTICULO 51. Modalidades. El acoso laboral puede darse entre otras bajo las
siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado
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o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una
relacion de trabajo de tipo laboral. (Articulo 2 Ley 1010 de 2006).

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propédsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacioén laboral. (Articulo 2 Ley 1010 de 2006)

Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion
social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.
(Articulo 2 Ley 1010 de 2006)

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacidon, ocultacion o inutilizacién de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos. .
(Articulo 2 Ley 1010 de 2006).

. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
(Articulo 2 Ley 1010 de 2006).

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador. (Articulo 2 Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 52. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las

siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social;
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c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional
expresados en presencia de los comparieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparnieros de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo;

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

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona,;

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

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

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion
de deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por

n)

enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo, intimidatorio o el sometimiento a una situacion
de aislamiento social.
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PARAGRAFO 1. En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si
constituye o no acoso laboral.

ARTICULO 53. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a)

b)

d)

¢))

h)

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional,

La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacioén de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

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

Las actuaciones administrativas 0 gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo;

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

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos
55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan
los articulos 59 y 60 del mismo Cadigo.

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

ARTICULO 54. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

La empresa proveera mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral, estableciendo un procedimiento interno confidencial y conciliatorio, a tener
lugar entre las partes involucradas.
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ARTICULO 55. Procedimiento interno en caso de queja por conducta de acoso
laboral. Esto se entendera como una medida correctiva mientras se investiga la
conducta de acoso laboral.

1.

El comité de convivencia laboral estudiara la queja para determinar si se
encuentra en las causales de acoso laboral consagradas en la Ley 1010 de
2006.

Se llamara a diligencia de ampliacion y ratificacion de la queja a la presunta
victima de acoso laboral.

Se pondré en conocimiento a la parte activa (el infractor) de la queja para
gue ejerza su derecho de defensa mediante escrito que debe contener sus
descargos y las pruebas correspondientes.

El comité de convivencia laboral, practicara las pruebas a que haya lugar,
siempre garantizando el debido proceso y el derecho de defensa,
posteriormente celebrard una Audiencia de conciliacion con las partes
involucradas.

Una vez celebrada la audiencia (sujeto activo y sujeto pasivo de la queja), se
suscribird un ACTA DE ACUERDO Y COMPROMISO, en caso que no haya
acuerdo, y el comité de convivencia haya encontrada probada la infraccién lo
hara saber por escrito a la GERENCIA, para la toma de las decisiones a que
haya lugar, no sin antes advertir que las partes en caso de no existir ACOSO
LABORAL o no comprobarse la infraccién, estan en libertad de acudir ante la
justicia ordinaria en procura de defender sus intereses.

CAPITULO XVI

LINEAMIENTOS FRENTE AL USO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y EL

INTERNET CORPORATIVO

ARTICULO 57. Solo se podran utilizar programas o software legalmente adquiridos
por EL EMPLEADOR en sus equipos de cOmputo; por lo que se encuentra
estrictamente prohibido instalar cualquier elemento sin la autorizacion
correspondiente.

ARTICULO 58. Los computadores y teléfonos celulares asignados por EL
EMPLEADOR soélo podran ser asignados para el desempeiio de las funciones de
los TRABAJADORES.

ARTICULO 59. Esta estrictamente prohibido suministrar los archivos y el software
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del EMPLEADOR a personas o0 entidades no autorizadas; por lo que LOS
TRABAJADORES no podran introducir en las instalaciones corporativas, y sin
previa autorizacion cualquier elemento de almacenamiento que ponga en riesgo la
seguridad de la informacion.

ARTICULO 60. El acceso a Internet no es una obligacion de EL EMPLEADOR; es
un privilegio de EL TRABAJADOR, y, sobre todo, NO ES UN DERECHO; el cual se
presta Unica y exclusivamente como una herramienta de apoyo tecnoldgico al
trabajo de sus servidores.

ARTICULO 61. Uso no Aceptable del Internet. El mismo incluye el almacenamiento,
la difusion y/o la incitacion de actos ilegales, inmorales, politicos, religiosos, de
mercadeo al interior de otras empresas y/o establecimientos, fraudulentos; asi como
también la busqueda y difusion de actuaciones de caracter ilegal, ofensivas a EL
EMPLEADOR, obscenas, pornograficas, racistas y discriminatorias. Asi mismo,
transmitir, propagar o solicitar intencionalmente programas de computo dafiinos,
virus, codigos maliciosos, spyware, malware, entre otros.

CAPITULO XVII
TELETRABAJO.

ARTICULO 62. Incorporacion: Incorpérese al Reglamento Interno de Trabajo
vigente en la EMPRESA, las siguientes disposiciones relacionadas con el
teletrabajo.

a) Definicion de Teletrabajo: El Teletrabajo, constituye una modalidad de trabajo
en LA EMPRESA, libremente determinada por esta y consistente en la
prestacion del servicio en el marco de una relacion laboral, utilizando como
soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para el
contacto entre el trabajador y el empleador sin requerirse su presencia fisica.

i) Definicion de Teletrabajador: Es Teletrabajador quien, teniendo vinculo
laboral con la empresa de conformidad con la legislacion vigente, preste sus
servicios a través de tecnologias de la informacion y la comunicacién por
fuera de las sedes de la empresa en una de las siguientes modalidades:

e Permanentes: Los que por convenio con LA EMPRESA prestan sus
servicios permanentemente de forma remota, utilizando las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones vy
ocasionalmente, previo requerimiento de LA EMPRESA, asisten a las
sedes de éste a prestar el servicio.

e Suplementarios: Los que, por convenio con LA EMPRESA, prestan
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sus servicios de forma remota, parcialmente durante la semana o el
mes, utilizando las Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones, pero que el resto de los dias de la semana o el mes,
desempeiian sus funciones en las sedes de LA EMPRESA o en sedes
de terceros por disposicion de ésta.

e Moviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de
trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar
sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacion, en dispositivos moviles.

ARTICULO 63. Naturaleza y alcance. El TELETRABAJO, como modalidad de
ejecucion de las labores por cuenta de LA EMPRESA, no constituye ni obligacion
de ésta NI| DERECHO ADQUIRIDO DEL TRABAJADOR.

ARTICULO 64. Supervision. Previo aviso al trabajador, la EMPRESA podréa efectuar
visitas programadas al lugar de ejecucion del teletrabajo para verificar las
condiciones en que se desarrolla el mismo y realizar auditorias o adecuaciones
técnicas.

PARAGRAFO: Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio
en la modalidad de Teletrabajo el de la residencia permanente o temporal del
trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo, este debera informar a la EMPRESA
con antelacion NO INFERIOR A UN MES el cambio de residencia o de lugar fijo
designado para la prestacién del servicio en la modalidad de teletrabajo, asi el
cambio sea ocasional.

ARTICULO 65. Reuniones virtuales. La EMPRESA podra instalar a su cargo o exigir
al trabajador la instalacion de software gratuito en los equipos con los que
desarrollara sus funciones en la modalidad de Teletrabajador, de suerte que pueda
establecerse comunicacion en tiempo real o realizarse reuniones virtuales con otros
trabajadores de la empresa o con terceros.

PARAGRAFO: La no asistencia del Teletrabajador a las reuniones virtuales o a las
sesiones de comunicacion en tiempo real previamente informadas a él por cualquier
medio, constituye un incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador
le incumben.

ARTICULO 66. Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de
Teletrabajador, el trabajador debera suscribir con la EMPRESA la modificacion
contractual correspondiente en la cual debera constar, cuando menos:

a) Duracion de la etapa del teletrabajo.
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b) Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes
de LA EMPRESA.

c) Politica de seguridad informéatica aplicable al periodo de teletrabajo.

d) Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso de que la empresa
entregue elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.

ARTICULO 67. Equipos, instrumentos y herramientas. Salvo expresa y escrita
manifestacion en contrario por parte de la EMPRESA, los equipos, herramientas y
demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacion
del servicio en la modalidad del teletrabajo, DEBERAN SER UTILIZADOS
UNICAMENTE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO; y tendran que ser
devueltos inmediatamente asi lo requiera LA EMPRESA en las mismas condiciones
en que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en
condiciones normales y se sujetara, en lo no previsto en este reglamento, a las
instrucciones o indicaciones que sobre el particular indique LA EMPRESA.

ARTICULO 68. Jornada. La jornada del Teletrabajador se sujetara a lo establecido
en su contrato de trabajo, los reglamentos de la empresa, instrucciones del
empleador o manuales de funciones segun sea el caso.

ARTICULO 69. Seguridad y Salud en el Trabajo. Las recomendaciones o
indicaciones de la administradora de riesgos laborales sobre higiene, salud y
seguridad para los teletrabajadores seran de obligatorio cumplimiento por estos, asi
como las instrucciones verbales o escritas al respecto.

CAPITULO XVl
POLITICAS DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 70.- La empresa acatara integralmente las disposiciones contenidas en
la Ley 2191 del 6 de enero del afio 2022; garantizando que sus trabajadores puedan
disfrutar plenamente su tiempo de descanso, sus licencias, permisos, vacaciones;
y en general, de su vida personal y familiar con las excepciones que indica la ley.

ARTICULO 71.- No estaran sujetos a las disposiciones legales de desconexion
laboral los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo;
aguellos que por la naturaleza de sus funciones deban tener una disponibilidad
permanente al interior de la entidad; y en las situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito; salvo que se requiera cumplir deberes extra de colaboracion empresarial
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio, para solucionar
situaciones dificiles y/o de urgencia en su operatividad; siempre y cuando se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.
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CAPITULO XIX
VIGENCIA

ARTICULO 72. El presente Reglamento entrara a regir desde el momento de su
publicacion y quedara en firme luego de agotar las instancias previstas en la ley
1429 de 2010.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 73. Conforme a lo establecido en el articulo 22 de la Ley 1429 de 2010,
transcurridos quince (15) dias de la fijacion de este reglamento en cartelera de la
empresa y sin que se hubiese presentado objeciones por parte de los trabajadores,
el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la publicacion debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 74. No producen ningln efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, las
cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador.

Dado en Ibagué — Tolima, al 01 dia del mes de marzo del afio 2024

Atentamente,

Mo Mihdo\.

ADRIANA MILENA PARDO VINA
Representante Legal
PROMOVER S.A.S.
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