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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SEGURIDAD IMPERIO LIMITADA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones laborales entre
SEGURIDAD IMPERIO LIMITADA, identificada con NIT 830.080.581-0, legalmente constituida conforme
a certificacién de la Camara de Comercio de Bogota, y todos sus trabajadores.
Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se
celebren con la empresa, de conformidad con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y la normatividad laboral
vigente.
El empleador asume deberes de proteccién, prevencidn, bienestar y garantia de condiciones de trabajo
digno, seguro y saludable. Los trabajadores, por su parte, asumen deberes de lealtad, diligencia,
obediencia legitima y buena fe contractual, conforme a los articulos 56 y concordantes del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la reforma laboral 2466 de 2025 y las normas laborales vigentes y aquellas que
las modifiquen, adicionen o sustituyan.
ARTICULO 2°. Representantes del empleador. Son representantes del empleador y lo obligan frente a
los trabajadores, ademads de quienes tengan tal caracter por ley, convencidn o reglamento, las personas
que ejerzan funciones de direccién, administracién o representacién, tales como gerentes, directores,
administradores, jefes de drea o quienes tengan facultades decisorias sobre el personal.
ARTICULO 3°. Sucursales y representacion judicial. En caso de existir sucursales o agencias en municipios
distintos al domicilio principal, la empresa designara representante con facultades suficientes para
atender actuaciones administrativas, laborales y judiciales relacionadas con los contratos de trabajo
ejecutados en la respectiva jurisdiccién, conforme a la ley.
CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4°. Proceso de seleccién y documentacion.

Quien aspire a desempeiiar un cargo en la empresa deberd participar en el proceso de seleccién definido
por ésta, el cual se desarrollard bajo principios de igualdad, no discriminacién, mérito, idoneidad y
proteccién de datos personales.

La entrega de documentos no implica obligacién de contratacién ni genera vinculo laboral.

El aspirante podra aportar, segun la naturaleza del cargo:

a) Hoja de vida actualizada

b) Documento de identidad

c) Permiso de trabajo en caso de menores de edad, conforme a la ley

d) Certificados laborales relacionados con experiencia
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e) Certificaciones académicas pertinentes

f) Documentacién migratoria vigente en caso de extranjeros

g) Tarjeta profesional cuando sea exigible legalmente

h) Documentos necesarios para afiliacion al sistema de seguridad social

i) Autorizaciones legales requeridas para cargos que involucren menores o poblacién vulnerable
j) Autorizacién de tratamiento de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012

k) Examen médico ocupacional de ingreso conforme a normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
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PARAGRAFO 1. La empresa no exigira documentos o pruebas que impliquen discriminacién, vulneraciéon
de la intimidad o afectacidn de derechos fundamentales, tales como pruebas de embarazo, VIH,
orientacion sexual, religidn, afiliacién politica o informacidn no relacionada con la idoneidad laboral.
PARAGRAFO 2. Toda informacién suministrada serd tratada bajo reserva y conforme a la legislacién de
proteccién de datos personales. El trabajador autoriza el tratamiento de datos personales necesarios
para la gestion de la relacion laboral, incluyendo datos de contacto, afiliacion a seguridad social,
biometria, imagenes de videovigilancia y demds necesarios para fines administrativos, operativos, de
seguridad y cumplimiento legal. PARAGRAFO 3. La empresa podra verificar la autenticidad de la
informacién aportada por el aspirante. PARAGRAFO 4. La falsedad, adulteracién, ocultamiento o
inexactitud relevante en la informaciéon o documentos suministrados por el aspirante podra dar lugar a
la exclusidn del proceso de seleccién o, si se detecta posteriormente, a las acciones disciplinarias o
legales correspondientes, incluida la terminacion del contrato por justa causa cuando legalmente
proceda.

ARTICULO 5°. Exdmenes de ingreso. El aspirante debera someterse al examen médico ocupacional de
ingreso conforme al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de evaluar su
aptitud para el cargo. Los exdmenes seran pertinentes al riesgo ocupacional y respetaran la dignidad
humana, la confidencialidad médica y la normatividad vigente. En ningln caso se practicaran pruebas
prohibidas por la ley. Los costos de dichos examenes serdn asumidos por el empleador. Los resultados
médicos seran conocidos exclusivamente por el personal autorizado en materia ocupacional,
preservando la reserva de la historia clinica. La empresa Unicamente conocera el concepto de aptitud
laboral.
CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 6°. Naturaleza del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una modalidad
laboral especial a término fijo, regulada por el articulo 81 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (modificado
por la Ley 2466 de 2025) y demas normas que lo reglamenten, adicionen o sustituyan. Su finalidad es el
desarrollo de la formacidn tedrica y préctica de una persona natural en una entidad autorizada, a cambio
de que la empresa facilite los medios para adquirir competencias profesionales y laborales. Dada su
naturaleza laboral especial, el aprendiz tendra derecho a percibir una remuneracién mensual que en
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ningun caso serad inferior al Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV), o proporcional en caso de
jornadas parciales de estudio o practica autorizadas, la cual constituird base de cotizacién al Sistema de
Seguridad Social Integral. Asimismo, el aprendiz causard y tendrd derecho al reconocimiento y pago
proporcional de prestaciones sociales (prima de servicios y cesantias) e intereses a las cesantias,
conforme a las reglas generales del derecho laboral colombiano. La duracién maxima del contrato de
aprendizaje serd la autorizada por la normativa vigente para la respectiva modalidad formativa,
guardando relacién directa con el programa académico del estudiante. PARAGRAFO. E| contrato de
aprendizaje debera celebrarse estrictamente por escrito antes del inicio de labores, indicando la
duracion, la etapa lectiva y productiva, la remuneraciéon pactada, las afiliaciones correspondientes y las
obligaciones de las partes. La omisidn del contrato escrito o la desnaturalizacion de sus fines formativos
dard lugar a que la relacién sea declarada como un contrato laboral ordinario, sin perjuicio de las
sanciones administrativas aplicables por el Ministerio del Trabajo y el SENA.
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ARTICULO 7°. Obligaciones especiales y seguridad social. La empresa dard estricto cumplimiento a las
cuotas obligatorias de contratacién de aprendices fijadas por la ley. Durante toda la vigencia del contrato
de aprendizaje (tanto en etapa lectiva como productiva), la empresa garantizara la afiliacion y el pago
de aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales (ARL), de conformidad
con la legislacion laboral vigente y las directrices del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 8°. Se consideran modalidades de formacidn practica empresarial aquellas autorizadas por la
ley, tales como:

a) Practicas universitarias, técnicas o tecnoldgicas

b) Pasantias académicas

¢) Formacién dual

d) Programas del SENA

e) Otras modalidades educativas reconocidas oficialmente

Estas modalidades no constituyen contrato de trabajo siempre que conserven su naturaleza formativa.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9°. Una vez admitido el trabajador, podra estipularse un periodo de prueba con el fin de
evaluar la adaptacidn al cargo y las condiciones laborales, conforme al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Durante este periodo ambas partes podran verificar la conveniencia de la relacién laboral.

ARTICULO 10°. El periodo de prueba debe pactarse siempre por escrito. En ausencia de estipulacién
escrita, se entenderd inexistente.

ARTICULO 11°. El periodo de prueba no podra exceder:
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* Dos (2) meses en contratos a término indefinido

e La quinta parte del término pactado en contratos a término fijo, sin exceder dos meses

Solo podra pactarse para el primer contrato celebrado entre las partes.

PARAGRAFO. Cualquier modificacién del periodo de prueba deberd constar por escrito y respetar
estrictamente los limites legales aplicables.

ARTICULO 12°. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado el
contrato sin preaviso, sin perjuicio de las garantias reforzadas de estabilidad laboral que legalmente
apliquen. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las garantias laborales, salariales y
prestacionales previstas en la ley. Si vencido el periodo de prueba el trabajador continta prestando
servicios, el contrato se entendera plenamente vigente desde su inicio.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13°. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos vinculados para labores
ocasionales, ajenas a la actividad normal de la empresa y de corta duracion.

Tendran derecho a salario, descanso remunerado y prestaciones sociales proporcionales conforme a la
ley. La empresa garantizara igualdad de trato, seguridad y afiliacion a seguridad social durante su
vinculacion.

CAPITULO VI
CONTRATISTAS DE LA EMPRESA

ARTICULO 14°. No son trabajadores de la empresa los contratistas independientes que ejecuten obras
o servicios con autonomia técnica, administrativa y financiera, por su cuenta y riesgo, sin subordinacién
ni dependencia laboral. La empresa exigira a los contratistas el cumplimiento de sus obligaciones
laborales, de seguridad social y de seguridad y salud en el trabajo respecto de su personal. La celebracién
de contratos civiles o comerciales no podra utilizarse para encubrir relaciones laborales. La empresa
evitara impartir érdenes propias de subordinacidn al personal contratista y limitara su relacionamiento
a la coordinacién contractual necesaria para la adecuada prestacién del servicio.

CAPITULO VII
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15°. La duracién de la jornada ordinaria de trabajo en la empresa sera la maxima legal vigente
conforme a la Ley 2101 de 2021 y sus normas reglamentarias o modificatorias.
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La jornada se distribuird segun las necesidades del servicio, pudiendo organizarse en turnos diurnos,
nocturnos o mixtos, siempre respetando los limites legales. La empresa podra aplicar esquemas de
jornada flexible dentro de los pardmetros permitidos por la ley.
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JORNADA LABORAL PARTE OPERATIVA (Vigilantes, Escoltas y Operadores de Medios):De conformidad
con el articulo 7° de la Ley 1920 de 2018 y las directrices unificadas de la Circular 0040 de 2026 del
Ministerio del Trabajo, la jornada del personal operativo se organizard mediante esquemas de turnos
rotativos de hasta doce (12) horas diarias de trabajo continuo. Los horarios de entrada y salida del
personal seran asignados por la empresa segun el respectivo cuadro de turnos y las necesidades de los
puestos, clientes o instalaciones vigiladas, distribuyéndose principalmente en las siguientes franjas
horarias:

Turno Diurno Ordinario/Suplementario: De 06:00 a.m. a 06:00 p.m. (18:00 horas).Turno Nocturno
Ordinario/Suplementario: De 06:00 p.m. (18:00 horas) a 06:00 a.m. del dia siguiente.

Turnos Intermedios o Especiales: La empresa podra establecer horarios de relevo intermedios (ej. 07:00
a.m. a 07:00 p.m., o viceversa), garantizando que ningun turno de trabajo continuo supere las doce (12)
horas diarias.

Limites de la Jornada Semanal Operativa: La jornada ordinaria base se reducira progresivamente hasta
las 42 horas semanales. El tiempo que exceda dicha jornada ordinaria se reconocera y pagara como
trabajo suplementario o de horas extra con los recargos legales correspondientes. En ningln caso la
sumatoria total de horas laboradas, incluyendo las horas extra, podra exceder el techo absoluto de
sesenta (60) horas semanales, salvo situaciones excepcionales de fuerza mayor previstas en la ley.
PARAGRAFO DE CONTROL (Obligatorio Circular 0040/2026): Para la ejecucidn de las jornadas de doce
(12) horas, la empresa celebrara obligatoriamente un acuerdo escrito individual con cada trabajador
operativo. Asimismo, la empresa llevara un sistema de registro diario de horas suplementarias donde
conste el nombre del trabajador, horas exactas laboradas y discriminacién técnica entre recargos
diurnos y nocturnos.

JORNADA LABORAL PARTE ADMINISTRATIVA

El personal administrativo tendrd una jornada laboral ordinaria maxima de acuerdo con los limites
legales vigentes. La distribucion de los horarios se efectuara bajo un esquema de jornada flexible o de
comun acuerdo, segun las necesidades operativas de la empresa, distribuidos entre cinco (5) y seis (6)
dias a la semana de la siguiente
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Los trabajadores podran laborar jornadas ordinarias de siete (7) u ocho (8) horas diarias de lunes a
viernes. Para el caso en que se pacten ocho (8) horas diarias, se programara la prestacién del servicio

los dias sabados alternos (un sabado cada quince dias), garantizando que la jornada de dicho sabado no
sea inferior a cuatro (4) horas continuas.
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PARAGRAFO 1. La empresa implementara la reduccion progresiva de la jornada laboral conforme a la
Ley 2101 de 2021 o la norma que la modifique, hasta alcanzar el limite legal vigente. PARAGRAFO 2.
Descanso intra-jornada. Los trabajadores tendran derecho a un tiempo de descanso para alimentacion
gue no constituye jornada laboral, el cual sera fijado por la empresa de acuerdo con las necesidades
operativas. PARAGRAFO 3. Pausas activas. La empresa desarrollara pausas activas dentro del Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Estas hacen parte de la jornada laboral y se realizaran conforme a
los programas institucionales. PARAGRAFO 4. Actividades recreativas y de capacitacién. Cuando
legalmente aplique, la empresa garantizard espacios destinados a actividades recreativas, culturales o
de capacitacién conforme a la normatividad vigente. PARAGRAFO 5. Jornada flexible. Empleador vy
trabajador podrdn acordar jornadas flexibles dentro de los limites del articulo 161 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, respetando promedios semanales legales y descansos obligatorios. PARAGRAFO 6. Jornada
familiar. La empresa garantizara la jornada familiar conforme a la legislacion vigente, procurando su
disfrute sin afectar la continuidad del servicio. Una vez implementada en su totalidad la reduccién de la
jornada laboral prevista en la Ley 2101 de 2021 o la norma que la modifique, la jornada familiar se
entenderd incorporada y absorbida dentro de la disminucion legal de la jornada, conforme a la
interpretaciéon normativa vigente, sin que genere reconocimiento adicional de tiempo remunerado.
PARAGRAFO 7. La empresa podra modificar razonablemente horarios, turnos o asignaciones operativas
conforme a las necesidades del servicio y en ejercicio legitimo del poder subordinante, siempre que no
implique desmejora de derechos minimos legales ni afectacién desproporcionada al trabajador.

ARTICULO 16°. Trabajadores excluidos de limitacion de jornada. No estaran sujetos a la jornada maxima
legal quienes desempeien cargos de direccidn, confianza o manejo, conforme a la ley. No obstante,
estos trabajadores tendran derecho al descanso minimo legal y a condiciones dignas de trabajo, sin que
ello implique jornadas abusivas o ilimitadas.

ARTICULO 17°. Interrupciones por fuerza mayor. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito se suspenda
la jornada por un tiempo limitado, podra reponerse dentro de los limites legales sin que constituya
trabajo suplementario.

ARTICULO 18°. Trabajo excepcional por urgencia. En situaciones de urgencia, accidente o fuerza mayor,
la empresa podrd ordenar trabajo adicional estrictamente necesario para evitar perjuicios graves,
registrando las horas trabajadas conforme a la ley.
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ARTICULO 19°. Derecho a la desconexién laboral. La empresa garantiza el derecho a la desconexién
laboral conforme a la Ley 2191 de 2022 y a la Circular 076 de 2023 del Ministerio del Trabajo.. Ningun
trabajador estara obligado a atender comunicaciones laborales fuera de su jornada, salvo situaciones
excepcionales debidamente justificadas como emergencias o imprevistos urgentes donde el apoyo del
trabajador es indispensable para: Garantizar la continuidad del servicio, Solucionar situaciones criticas
u operaciones de urgencia. La empresa adoptard politicas internas para garantizar este derecho. No
constituira vulneracién al derecho de desconexidn el contacto estrictamente necesario derivado de
protocolos de seguridad, novedades operativas, contingencias criticas o situaciones urgentes propias de
la actividad de vigilancia y seguridad privada.

CAPITULO VIII
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO

ARTICULO 20°. Definicion de jornada diurna y nocturna. Conforme a la Ley 2466 de 2025 y las normas
que la modifiquen o sustituyan:

- Se considera trabajo diurno el realizado entre las 06:00 a.m. y las 07:00 p.m.
- Se considera trabajo nocturno el realizado entre las 07:00 p.m. y las 06:00 a.m.

ARTICULO 21°. Recargos legales. La empresa reconocerd los recargos legales vigentes conforme al
Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025 y las normas que la modifiquen o sustituyan:
a) Trabajo nocturno ordinario: 35%

b) Hora extra diurna: 25%

c¢) Hora extra nocturna: 75%

Recargo dominical y festivo progresivo:

- Afio 2025: 80%

- Afio 2026: 90%

- A partir de 2027: 100%

d) Trabajo dominical o festivo nocturno:

Se acumula el recargo dominical progresivo + 35% nocturno

e) Hora extra nocturna en dominical o festivo:

Acumulacién de recargos conforme a la ley

PARAGRAFO 1. Los recargos se actualizardn automaticamente conforme a la ley vigente al momento de
su causacion, sin necesidad de reforma del presente reglamento.

ARTICULO 22°. Autorizacién de horas extras. Solo se reconoceran horas extras previamente autorizadas
por la empresa.

El trabajador no podra laborar tiempo suplementario sin autorizacién expresa.

PARAGRAFO 1. Las horas extras no podran exceder

- 2 horas diarias
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- 12 horas semanales

PARAGRAFO 2. La distribucién de la jornada semanal podra organizarse para permitir descanso en
sabado conforme a la ley, sin que ello constituya trabajo suplementario. PARAGRAFO 3. La empresa
llevard registro de horas extras conforme a la ley.

CAPITULO IX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23°. Son dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los dias festivos
reconocidos por la legislacién laboral colombiana.

Cuando la ley disponga el traslado de un dia festivo, se aplicara el descanso conforme a dicha norma.
PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada no implique trabajo en todos los dias de la semana, el descanso
dominical se remunerara proporcionalmente al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2°. El reconocimiento del trabajo dominical y festivo se efectuara conforme al Cédigo
Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025 y las normas que la modifiquen o sustituyan, aplicando los
recargos progresivos vigentes.

PARAGRAFO 3°. El trabajador podra acordar con el empleador un dia distinto al domingo como descanso
semanal obligatorio, el cual tendra los mismos efectos legales del descanso dominical.

ARTICULO 24°. El trabajador que labore excepcionalmente en dia de descanso obligatorio tendra
derecho a:

- Descanso compensatorio remunerado o

- Pago del recargo legal correspondiente segun lo dispuesto por la ley.

ARTICULO 25°. Los trabajadores que laboren habitualmente en domingos o festivos gozaran de descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio del pago de recargos legales.

ARTICULO 26°. Cuando por razones técnicas o de operacién ciertos trabajadores deban laborar en dias
de descanso obligatorio, su trabajo sera remunerado conforme a la ley, garantizando el descanso
compensatorio correspondiente.

ARTICULO 27°. En labores ocasionales que impidan el descanso semanal, este podra acumularse en la
semana siguiente o compensarse en dinero, conforme al acuerdo entre trabajador y empleador y a la

ley.

ARTICULO 28°. La empresa informard con anticipacién la programacién de trabajo dominical y el
respectivo descanso compensatorio.

Carrera 27 C No. 71 B 45 Bogotd PBX 7424954 - 7424955 gecyur@mpire
) )))) Quejas y Reclamos 6068886 . F

e coL T

v i p er www.seguridadimperio.com

VIGILADO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
segun Resolucién No. 20194100117797 (19-12-2019)

Monitoreo de Alarmas



http://www.seguridadimperio.com/

SFCa,

EHA Seguridad P,

® @

Imperlo Ltda |, :

* Marca Registrada m q

* m ooy

29001:2015 Vigilancia y Seguridad Privada “O%%% m\’&{ooo
iumcf%ﬁﬂcz?o%zai Fija, Movil, Escoltas y Monitoreo de Alarmas. 4(94! g

NIT: 830.080.581-0

ARTICULO 29°. Si la empresa suspende labores en un dia no festivo, pagara el salario correspondiente,
salvo que exista acuerdo de compensacién posterior conforme a la ley.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30°. Todo trabajador que haya laborado un (1) afio tiene derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. La interrupcién justificada no implica pérdida del derecho.

ARTICULO 31°. Las vacaciones se concederan dentro del afio siguiente a su causaciéon. La empresa
informara la fecha con al menos quince (15) dias de anticipacién. PARAGRAFO. Las solicitudes deberan
coordinarse con la empresa para garantizar continuidad del servicio. La fecha definitiva sera
determinada por la empresa teniendo en cuenta las necesidades del servicio y, en lo posible, las
preferencias del trabajador.

ARTICULO 32°. Si hay interrupcion justificada, el trabajador podra reanudar sus vacaciones.

ARTICULO 33°. Compensacién en dinero. Podrd compensarse hasta la mitad de las vacaciones
Unicamente por solicitud escrita del trabajador o cuando legalmente proceda.

ARTICULO 34°. El trabajador gozara minimo seis (6) dias continuos anuales no acumulables.
El resto podra acumularse:

¢ Hasta 2 afios en general

¢ Hasta 4 afios para trabajadores técnicos o de confianza

ARTICULO 35°. Las vacaciones se liquidaran con el salario ordinario vigente o promedio si es variable
conforme a las reglas legales aplicables sobre salario fijo o variable.

ARTICULO 36°. La empresa llevara registro formal de vacaciones. En contratos inferiores a un afio se
pagaran proporcionalmente.

ARTICULO 37°. Los cargos de confianza podran coordinar reemplazos internos con autorizaciéon
empresarial.

ARTICULO 38°. Vacaciones colectivas. La empresa podra decretar vacaciones colectivas. Las vacaciones
anticipadas se imputaran a las causadas.

ARTICULO 39°. Estudiantes en practica y aprendices. Las vacaciones de aprendices o practicantes se
regirdn por la normativa educativa y contractual aplicable.
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CAPITULO XI
LICENCIAS REMUNERADAS OBLIGATORIAS

ARTICULO 40°. Licencias remuneradas obligatorias. La empresa concederd a sus trabajadores las
licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos, garantizando el ejercicio de derechos
fundamentales, siempre que exista aviso oportuno y justificacién razonable.

Se concederan las siguientes licencias obligatorias:

1. Para el ejercicio del sufragio. Media jornada remunerada conforme Ley 403 de 1997. El trabajador
debera acreditar que cumplié con su derecho al voto.

2. Para ejercer como jurado de votacion. Un (1) dia compensatorio remunerado dentro de los cuarenta
y cinco (45) dias siguientes. El trabajador debera acreditar que cumplid con esta delegacién.

3. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién

4. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, 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; la
empresa concedera una licencia remunerada por el tiempo razonable y proporcional que amerite la
situacidn, previa valoracion del empleador. 5. Para desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, o para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad
al empleador o a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa;

6. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagndstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023. El empleador concedera hasta 4 horas para el tiempo
gue se requiera en ir, asistir y regresar de la consulta médica, no obstante, el trabajador procurara
programar citas fuera de jornada cuando sea posible, sin perjuicio de que el derecho ala salud prevalece.
Se exigira constancia médica de la prestacion del servicio

7. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia
del trabajador por requerimiento del centro educativo.

8. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales, cuando exista citacion formal de
autoridad judicial o administrativa.

9. En caso de fallecimiento del cényuge, compariero(a) permanente o familiar hasta segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada de cinco (5) dias habiles
cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. También gozaran de licencia
remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza. El trabajador debera presentar soporte dentro
de los treinta (30) dias siguientes. La grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto que trata
este numeral.
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10. Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que se avise con la debida oportunidad y que el
numero de los que se ausenten no perjudique el funcionamiento de la empresa.
11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una o dos semanas antes de la fecha probable de parto, segin decisién de la futura madre
conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.
12. Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente
la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro
clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado permanente, o requieran cuidados
paliativos para el control del dolor y otros sintomas.
13. Conceder licencia de paternidad conforme a lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021 y sus ampliaciones
automaticas, esto es, derecho remunerado de dos semanas (14 dias calendario) por el nacimiento o
adopcidn de un hijo, cubierto por la EPS, que se disfruta en los 30 dias siguientes al parto. Se aplica a
hijos del conyuge, compafiera permanente o madre adoptante, requiriendo aportes al sistema durante
la gestacién
14. Conceder licencia parental compartida en los términos dispuestos en la ley 2114 de 2021 que
permite a los padres, de comun acuerdo, compartir las Ultimas seis semanas de la licencia de
maternidad, garantizando que la madre tome al menos 12 semanas intransferibles posparto.
PARAGRAFO 1. La empresa podré exigir soportes razonables que acrediten la justificaciéon del permiso.
PARAGRAFO 2. El uso fraudulento de las licencias reconocidas dara lugar a consecuencias disciplinarias
conforme a este reglamento.

Ly
OQIAL (0]

ARTICULO 41°. Permisos no obligatorios. La empresa podrd conceder permisos como beneficio
empresarial y no como derecho adquirido, sujetos a necesidades del servicio:

a) Permiso por matrimonio

b) Permisos académicos

¢) Acompafiamiento escolar adicional

d) Otros permisos especiales

Estos permisos no constituyen obligacién legal, no generan derecho adquirido, podran revocarse,
podran compensarse o descontarse

ARTICULO 42°. Los permisos superiores a tres dias podran requerir autorizacién administrativa sin
afectar derechos legales obligatorios.

ARTICULO 43°. Jornada familiar. La jornada familiar se regira por la Ley 1857 de 2017 y se entenderd
absorbida dentro de la reduccién total de jornada prevista en la Ley 2101 de 2021 o la norma que la
modifique.

CAPITULO XII
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SALARIO MiNIMO, LUGAR, DIiAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN
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ARTICULO 44°. Formas y libertad de estipulacién del salario El salario podra convenirse libremente
entre empleador y trabajador en cualquiera de las modalidades autorizadas por la ley, tales como por
unidad de tiempo, obra, tarea o destajo, siempre respetando el salario minimo legal o convencional
vigente.

Constituye salario todas remuneraciones ordinarias, fijas o variables, que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, cualquiera sea la forma o denominacién que se le dé, conforme a
los articulos 127 y concordantes del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el trabajador, ni los
beneficios o auxilios habituales otorgados expresamente como no salariales, siempre que no remuneren
directamente el servicio y se encuentren pactados por escrito conforme al articulo 128 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

En caso de duda sobre la naturaleza de un pago, prevalecera la realidad sobre las formas, conforme al
principio de primacia de la realidad reconocido por la legislacién y la jurisprudencia laboral.

Cuando el trabajador devengue mas de diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, podra
pactarse por escrito salario integral en los términos de la ley, el cual comprendera la compensacién
anticipada de prestaciones y recargos legales, con excepcidn de las vacaciones.

El salario integral no podra ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes mas el
factor prestacional minimo del treinta por ciento (30%).

El trabajador que adopte salario integral recibird la liquidacién de prestaciones causadas hasta la fecha
del acuerdo, sin que ello implique terminacion del contrato.

ARTICULO 45°. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado
por periodos mayores, conforme a la ley laboral vigente.

ARTICULO 46°. Lugar y medio de pago. El salario se pagara mediante consignacién en cuenta bancaria
del trabajador o por medios electronicos autorizados. El trabajador debera mantener actualizada su
informacién bancaria.

ARTICULO 47°. Periodos y reglas de pago. El salario se pagara por periodos iguales y vencidos.
Jornales: maximo semanal

Sueldos: maximo mensual

Las horas extras, recargos nocturnos, dominicales o festivos se pagardn junto con el salario del periodo
0, a mas tardar, en el siguiente.

La empresa podra fijar periodos quincenales o mensuales garantizando pago oportuno.

El sueldo cubre los dias de descanso obligatorio remunerado.

La remuneracién proporcional aplica para jornadas inferiores legales.

Los aprendices se regiran por su régimen especial.
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PARAGRAFO 1. Naturaleza de beneficios extralegales. Todo beneficio, auxilio o pago extralegal
otorgado por la empresa tendra caracter no salarial cuando:

a) Se pacte expresamente por escrito

b) No remunere directamente el servicio

c) Tenga finalidad asistencial, social o de bienestar

d) No constituya contraprestacién del trabajo

Su otorgamiento no genera derecho adquirido ni modifica la estructura salarial del contrato.
PARAGRAFO 2. No habitualidad. Los pagos ocasionales, bonificaciones extraordinarias o auxilios de
mera liberalidad no generan habitualidad ni incorporan salario, salvo pacto escrito en contrario.
PARAGRAFO 3. Reserva empresarial. La empresa se reserva la facultad de crear, modificar o suprimir
beneficios extralegales, sin que ello implique desmejora salarial, siempre que no afecte derechos
minimos legales.

CAPITULO XIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS, HIGIENE Y
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 48°. Obligaciones del empleador. La empresa garantizara la proteccién integral de la
seguridad y salud de los trabajadores, implementando, manteniendo y mejorando de manera
permanente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la
normatividad vigente.

Para tal efecto debera:

a) Identificar, evaluar y controlar los riesgos laborales

b) Implementar programas de medicina preventiva y del trabajo

c) Desarrollar actividades de higiene y seguridad industrial

d) Garantizar recursos técnicos, humanos y financieros

e) Realizar evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas y de egreso

Las evaluaciones médicas se practicaran respetando la confidencialidad de la historia clinica
ocupacional. PARAGRAFO 1. El empleador realizard una auditoria anual obligatoria al SG-SST y una
rendicién de cuentas formal de todos los niveles jerarquicos, cuyos resultados alimentaran el plan de
mejora continua del afio siguiente. PARAGRAFO 2. La empresa asignara una partida presupuestal de
reserva exclusiva para el area de SST, la cual podrd ser ejecutada de manera inmediata ante
contingencias criticas o riesgos inminentes que amenacen la vida o salud de los trabajadores, sin requerir
tramites administrativos extensos.

ARTICULO 49°. Evaluaciones médicas especializadas. La empresa podra contratar valoraciones médicas
ocupacionales con profesionales licenciados en seguridad y salud en el trabajo.

Toda valoracion médica requerira consentimiento informado del trabajador y sera manejada bajo
estricta reserva médica.
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ARTICULO 50°. Atencién médica de los trabajadores. La atenciéon médica derivada de enfermedad
general correspondera a la EPS y la derivada de accidente de trabajo o enfermedad laboral a la ARL,
conforme al Sistema General de Seguridad Social.

La empresa garantizara la afiliacion oportuna de todos los trabajadores.

ARTICULO 51°. Incapacidad médica. El trabajador deberd informar oportunamente su incapacidad
médica y remitir el soporte expedido por su EPS o ARL dentro de un plazo razonable.

La empresa respetara el derecho a la salud y no podra exigir exdmenes médicos adicionales que vulneren
la intimidad del trabajador.

La ausencia solo se considerara injustificada cuando no exista soporte médico valido o no se informe sin
causa justificada.

ARTICULO 52°. Exdmenes médicos y prevencion. Los trabajadores deberdn participar en los programas
de prevencién y vigilancia epidemioldgica del SG-SST.

La negativa injustificada para participar en actividades de prevencién podra dar lugar a medidas
disciplinarias, respetando el debido proceso.

ARTICULO 53°. Medidas de seguridad. Los trabajadores deberan cumplir las normas de seguridad
industrial y usar los elementos de proteccién personal suministrados. La empresa garantizara
capacitacidén permanente en prevencién de riesgos. El incumplimiento de normas de seguridad sera
investigado bajo el procedimiento disciplinario interno.

ARTICULO 54°. Primeros auxilios y reporte de accidentes. En caso de accidente de trabajo:
a) Se prestaran primeros auxilios inmediatos

b) Se reportard de manera inmediata a la central

c) Se activara la brigada de emergencia

d) Se remitira al trabajador a la IPS correspondiente

e) Se realizara el reporte a la ARL dentro del término legal

ARTICULO 55°. Reporte de accidentes graves y enfermedades laborales. Los accidentes graves o
mortales asi como las enfermedades laborales, se reportardn a la Direccion Territorial del Ministerio del
Trabajo dentro del término legal vigente.

ARTICULO 56°. Registro estadistico. La empresa llevard registro estadistico de accidentes y
enfermedades laborales conforme al SG-SST.

ARTICULO 57°. Investigacion de accidentes. Todo accidente o incidente sera investigado dentro de los
términos legales por el equipo investigador y el COPASST, implementando acciones correctivas.
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PARAGRAFO. En los casos de accidentes de trabajo graves, asaltos o eventos traumaticos sufridos por
el personal operativo en ejercicio de sus funciones, la investigacidn técnica incluird obligatoriamente
una evaluacion del impacto psicorigido y la activacidon de primeros auxilios psicolégicos, coordinados
directamente con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

ARTICULO 58°. Participacion del COPASST. El COPASST participard activamente en la prevencion,
investigacion y control de riesgos laborales.

ARTICULO 59°. Trabajadores en misién. Se aplicaran las reglas del Sistema General de Riesgos Laborales
para trabajadores en misidon conforme a la ley.

ARTICULO 60°. Normatividad aplicable. Este capitulo se rige por: Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley
1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015 y sus actualizaciones, Sistema General de Riesgos Laborales,
Normas SG-SST vigentes, Resoluciones técnicas del Ministerio del Trabajo

ARTICULO 61°. Reconocimiento de incapacidades. La empresa reconocerd incapacidades expedidas por
EPS o ARL. Cuando la incapacidad provenga de médico particular, el trabajador debera adelantar el
tramite de transcripcién ante su EPS conforme a la normatividad. La empresa no podrd desconocer
incapacidades validamente reconocidas por el Sistema General de Seguridad Social.

ARTICULO 62°. Principio de prevencién y corresponsabilidad. La prevencion de riesgos laborales es una
responsabilidad compartida entre la empresa y los trabajadores. La empresa implementara medidas
razonables, técnicas y verificables de prevencidon conforme al SG-SST, y los trabajadores deberan
cumplirlas estrictamente. El incumplimiento de protocolos de seguridad por parte del trabajador sera
investigado conforme al debido proceso. PARAGRAFO 1. Como parte de la corresponsabilidad, la
empresa ejecutard anualmente la bateria de riesgo psicosocial y creara mesas de trabajo técnicas junto
con el COPASST para mitigar el agotamiento laboral (burnout), el estrés crénico por turnos nocturnos y
la fatiga del personal de vigilancia. PARAGRAFO 2. Para el reporte de "condiciones subestandar" y "actos
inseguros" se manejara el formato respectivo que esta dispuesto en todos los puestos de los clientes.

ARTICULO 63°. Capacitacién obligatoria. La empresa garantizard capacitacién periédica en riesgos
laborales. La asistencia a capacitaciones es obligatoria. La inasistencia injustificada constituye falta
disciplinaria. La empresa conservara registros firmados de asistencia como evidencia preventiva.

ARTICULO 64°. Entrega y uso de elementos de proteccion. La empresa suministrarad elementos de
proteccién personal certificados. El trabajador esta obligado a:

a) Usarlos correctamente

b) Conservarlos
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c) Reportar dafios
d) No modificarlos
El uso inadecuado o la negativa injustificada serd falta disciplinaria.

ARTICULO 65°. Investigacion técnica del accidente. Todo accidente serd investigado técnica y
objetivamente conforme a la ley. La investigacidn buscara: a) causas reales; b) factores humanos; c)
factores organizacionales; d) acciones correctivas. La investigacién no constituye presuncién automatica
de culpa patronal.

ARTICULO 66°. Deber de informacion del trabajador. El trabajador debe informar: condiciones
inseguras, incidentes, actos inseguros, fallas de equipos. La omision deliberada sera considerada falta
grave.

ARTICULO 67°. Registro documental preventivo. La empresa llevard trazabilidad documental de: a)
capacitaciones; b) entrega de EPP; c) evaluaciones médicas; d) investigaciones; e) reportes de riesgo
Estos registros constituyen evidencia del deber de prevencion.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 68°. Deber general de buena fe. Todo trabajador debera ejecutar sus labores de buena fe,
con diligencia, lealtad y responsabilidad, conforme a la naturaleza del cargo, respetando la dignidad
humana, los derechos fundamentales y las normas laborales vigentes.

ARTICULO 69°. Deberes del trabajador. Son deberes de los trabajadores:

a) Respeto subordinado a los superiores;

b) Respeto a sus compafieros de trabajo, clientes y usuarios del servicio a los lugares en los cuales se les
asigne.

c¢) Procurar completa armonia con sus superiores y companferos 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,
ético y la disciplina general de la empresa.

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

f) Hacer las observaciones, reclamos vy solicitudes a que haya lugar, utilizando el conducto respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) No comunicar con terceros, salvo autorizacién de la empresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o confidencial.
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h) Guardar absoluta reserva en relaciéon con los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa, de cualquier
indole, o informacidn relacionada con los clientes o usuarios de la Empresa.

i) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionados con el trabajo, el orden y la
conducta en general, con su verdadera intencidn, que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

j) Cumplir rigurosamente el Manual de Etica.

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

[) Permanecer durante 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 companferos.

m) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del reglamento,
acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que impartan los representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

n) Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafio
y perjuicio.

o) Informar ante las autoridades del empleador, de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la
comisidon de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de ésta o a las
normas legales, por parte de o con la participacién de trabajadores o de terceros.

p) Cumplir rigurosamente el Manual de Responsabilidades y Competencias; Los protocolos establecidos
por los entes de control, las consignas generales y particulares de los puestos y las funciones establecidas
en los manuales de funciones, que hace parte integral de su contrato de trabajo.

g) Cumplir con las metas y objetivos que el empleador le fije para cada cargo y funcidon desempefiada,
con base en los presupuestos e indicadores establecidos.

r) Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores o contratistas del empleador y a
sus trabajadores.

s) No revelar las claves de acceso a los equipos, paginas web, correos electrénico, software o cualquiera
gue le sea confiada.

t) Cumplir con el Sistema integrado de Gestidon y Medio Ambiente que hace parte integral de su contrato
de trabajo.

u) Preservar en todo momento la ética, respeto y convivencia laboral, salvaguardando el nombre de la
empresa y protegiendo la dignidad de sus companeros de trabajo, clientes, usuarios y proveedores.

v) Ser flexible y capaz de adaptarse a cambios en el entorno laboral y en las demandas del trabajo.

w) Mantener una comunicacion clara y efectiva con colegas, supervisores y otros miembros del equipo,
evitando en todo momento el mal manejo de las comunicaciones que se presten para la difamacion,
tergiversacion y confusién de la verdad.

x) Cumplir y participar activamente con las actividades, planes y programas del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo y sus comités.
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y) Cumplir con el sistema de autocontrol y gestiéon del riesgo integral de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva
“Sarlaft 2.0” (LA/FT/FPADM) Y de la Politica de Etica y Transparencia Empresarial “PETTE,” que hace
parte integral de su contrato de trabajo.

z) Gestionar de manera efectiva los equipos y medios tecnolégicos, de tal forma que el uso de los
mismos, no afecte la operacién y productividad.

PARAGRAFO 1. Limites del poder subordinante. El ejercicio del poder subordinante del empleador no
podra afectar: dignidad humana, derechos fundamentales, intimidad, libertad personal, salud mental,
igualdad, estabilidad reforzada. PARAGRAFO 2. Legalidad de 6rdenes. El trabajador solo esta obligado
a acatar oOrdenes: legales, relacionadas con el contrato, compatibles con la dignidad humana, no
abusivas, no discriminatorias. PARAGRAFO 3. El incumplimiento de los deberes aqui establecidos podra
constituir falta disciplinaria. La gravedad de la conducta serd valorada en cada caso atendiendo su
naturaleza, intencionalidad, reincidencia, afectacién causada y circunstancias particulares, conforme al
debido proceso disciplinario.

$,
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CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 70°. Estructura jerarquica. La empresa contara con una estructura organizacional jerarquica
definida mediante su organigrama interno, el cual hace parte integral de este Reglamento y podra
actualizarse de acuerdo con las necesidades administrativas y operativas de la empresa.

El organigrama sera comunicado a los trabajadores y estard disponible para su consulta en los medios
internos de la empresa.

PARAGRAFO 1. Facultad de direccién. El empleador ejercera el poder subordinante a través de sus
representantes, directivos, jefes y supervisores, conforme a la estructura jerarquica vigente.

Toda orden impartida dentro de la cadena de mando se entenderd dada en nombre del empleador.
PARAGRAFO 2. Facultad disciplinaria. Tendran facultad para iniciar, adelantar y decidir procesos
disciplinarios:

a) Gerente General y/o suplente del Gerente General

b) Director de Operaciones ( personal operativo)

c) Director de Recursos Humanos ( personal administrativo)

d) Los jefes inmediatos dentro de su ambito de competencia

La empresa podra delegar funciones disciplinarias mediante acto interno escrito. PARAGRAFO 3. Validez
de la delegacion. La delegacion de funciones disciplinarias no exime al empleador de responsabilidad,
pero valida las actuaciones realizadas por los funcionarios autorizados. PARAGRAFO 4. Debido proceso.
Toda actuacién disciplinaria debera respetar: derecho de defensa, contradiccidn, proporcionalidad,
motivacion de la decisién, registro documental. PARAGRAFO 5. Cambios organizacionales. Las
modificaciones del organigrama no afectan la vigencia del presente reglamento ni la validez de la
autoridad jerarquica.
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CAPITULO XVI

PROTECCION ESPECIAL A MENORES DE EDAD Y TRABAJADORES EN CONDICION DE RIESGO

ARTICULO 71°. Principio de igualdad y proteccién especial. La empresa garantizara igualdad de trato y
oportunidades entre hombres y mujeres, sin discriminacion por razén de sexo, edad, origen o condicion
personal. Las restricciones laborales se fundaran exclusivamente en criterios de seguridad, salud y
proteccién del menor trabajador, conforme a la ley.

ARTICULO 72°. Prohibicién de trabajo infantil. Se prohibe la vinculacién laboral de menores de quince
(15) afios, salvo las excepciones previstas por la ley para actividades artisticas, culturales, deportivas o
formativas debidamente autorizadas por la autoridad competente.

ARTICULO 73°. Trabajo de adolescentes autorizados. Los adolescentes entre quince (15) y diecisiete
(17) afios solo podran trabajar con:

a) Autorizacion del Ministerio del Trabajo

b) Jornada compatible con su educacion

c) Proteccion integral de su salud

d) Condiciones seguras y no peligrosas

ARTICULO 74°. Trabajos prohibidos para menores. Los menores de edad no podran desempefiar
labores clasificadas como peligrosas, insalubres o de alto riesgo, entre ellas:
- exposicion a sustancias toxicas

- ambientes contaminados

- mineria subterranea

- radiaciones

- alto voltaje

- explosivos

- maquinaria peligrosa

- hornos industriales

- trabajos con cargas excesivas

- espacios confinados

- temperaturas extremas

- ruidos nocivos

- agentes bioldgicos

- trabajo nocturno

- actividades que afecten su integridad moral

La empresa adoptard la lista oficial vigente del Ministerio del Trabajo.
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PARAGRAFO 1. Proteccion moral. Se prohibe la participacién de menores en actividades que afecten su
dignidad, moralidad o desarrollo integral. PARAGRAFO 2. Jornada de menores. El trabajo de
adolescentes debera respetar limites legales de jornada y prohibicion de trabajo nocturno, salvo
autorizaciones legales expresas. PARAGRAFO 3. Proteccion de maternidad. La empresa garantizara
proteccién especial a la trabajadora gestante o lactante, evitando su exposicion a riesgos que afecten su
salud o la del menor, conforme a la legislacion vigente.

$,
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CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 75°. Obligaciones especiales del empleador. Ademas de las expresamente estipuladas en
los contratos de trabajo, convenciones colectivas o pactos y fallos arbitrales con obligaciones especiales
del empleador (articulo 57 del C.S.T.):

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos adecuados
y las materias primas necesarias para la realizacidon de las labores.

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

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

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

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

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

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidn del contrato, una certificacion en que conste el tiempo
de servicio, indoles de la labor y salario devengado, y enviar al trabajador para que se practique el
examen médico ocupacional de egreso. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificultad
o dilata el examen, cuando transcurrido 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el medico
respectivo para la prdactica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente, por lo que
se le dara la certificacion sobre el particular.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia a una ciudad diferente para la que fue contratado, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde resida anteriormente. En los gastos de traslado el trabajador, se entienden comprendidos
los de familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de las horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados en la ley.
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11. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora durante el periodo de gestacién
ni dentro de la licencia de maternidad en los términos establecidos por el legislador o, que si acude a un
preaviso, éste expire en vigencia de estos.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores que emplee, con indicacién de la
fecha de nacimiento de esta.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte afiliar al Sistema de Seguridad
Social Integral a todos los trabajadores menores de edad que laboren a sus servicios, lo mismo que
suministrarles cada 4 meses en forma gratuita 1 par de zapatos y 1 vestido de labor, teniendo en cuenta
que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57,
C.Sdel T.).

15. Tomar las medidas preventivas que sean necesarias para evitar o remediar aquellas conductas
consideradas como acoso laboral segun el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006 y las normas que la
modifiquen, reglamenten y/o complementen.

16. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en la ley, de forma tal que empiece a disfrutarla una (1) semana antes o dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segun decisién de la futura madre conforme al certificado médico
a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236. (articulo 3 ley 1460/2011).

17. Incluir en los programas de capacitacién y recreacion a todo el personal que preste servicios a LA
EMPRESA, cuando sea pertinente y sin importar su forma de contratacién.

18. Vigilar que cualquiera sea la forma de contratacién del personal que preste servicios a LA EMPRESA,
todos ellos estén afiliados y hagan sus aportes al sistema de seguridad social integral y verificar sus
afiliaciones a los sistemas de salud, pensién y riesgos laborales.

19. Informar a quienes tengan teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, sobre las restricciones de
uso de equipos y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccidon de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las sanciones que puede
acarrear por su incumplimiento.

20. Asumir los costos de dotacién de uniformes para sus trabajadores, en caso de que se autorice tal
medida.

ARTICULO 76°. Obligaciones especiales del trabajador. Son deberes del trabajador:

1. 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 jerdrquico establecido.
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2. Cumplir con los procedimientos, manuales, protocolos, consignas, instructivos y demds normas de la
empresa, asi como las propias de los Sistemas implementados en la EMPRESA.

3. Garantizar y dar estricto cumplimiento al Contrato de Trabajo, Politica de Etica y transparencia
empresarial, Codigo Buen Gobierno, politica de SIPLAFT, Estatuto Anticorrupcion, Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo, politica de Tratamiento de la Informacion, y todas aquellas politicas que
sean implementadas.

4. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre asuntos que sean de naturaleza reservada o confidencial y cuya divulgacién 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.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, equipos y Utiles que
le hayan sido facilitados.

6. Mantener relaciones laborales respetuosas, profesionales y acordes con las politicas de convivenciay
respeto de la empresa.

7. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen a evitarle dafios y perjuicios.
8. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la empresa.

9. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el SG-SST y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o enfermedades profesionales.

10. Atender adecuadamente a los usuarios o clientes, de acuerdo con los cddigos, procedimientos,
manuales e instrucciones del EMPLEADOR.

11. Avisar al empleador especificamente a su inmediato superior en todos los eventos en que se vaya a
incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se causa perjuicio a
la Organizacion.

12. Se establece como obligacién especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes, productos,
valores, dineros, etc. que pertenezcan al empleador y a sus clientes, fruto de la responsabilidad que
asume cada empleado con fundamento en el perfil de su cargo, el contrato de trabajo, el presente
reglamento y demas fuentes normativas, legales y empresariales.

13. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccién, correo electrénico, nimero de
contacto y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (art. 58 CST).

14. Informar de manerainmediata, todo acto de presunto acoso laboral que se ejerza sobre el trabajador
o sobre sus compafieros de trabajo.

15. Abstenerse en todo momento y lugar de ejercer, facilitar o tolerar cualquier conducta que pueda ser
considerada como acoso laboral, segln las normas vigentes.

16. Cumplir rigurosamente el Manual de Responsabilidades, funciones y Competencias.

17. Cumplir con las metas y objetivos para cada cargo y funcién desempeiiada, con base en los
presupuestos e indicadores establecidos por el empleador.

18. No revelar las claves de acceso a los equipos, paginas web, correos electrénico o cualquiera que le
sea confiada.
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19. Cumplir de manera estricta con el horario de trabajo pactado entre las partes.

20. Cumplir con el horario de descanso y almuerzo definidos para ello.

21. Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en
forma general o especifica o que se encuentren dentro del Sistema de Gestidn de Salud y Seguridad en
el Trabajo.

22. Utilizar los elementos de proteccién personal que el empleador suministra de acuerdo con los
factores de riesgo.

23. Participar en los programas preventivos y de capacitacidon que programe el area de Personal.

24. Informar todo incidente por leve que sea, al jefe inmediato o supervisor o al area de Recursos
Humanos

25. Informar al empleador a través de su jefe inmediato o a la gerencia, cualquier acto de indisciplina,
contrario a la moral, a la ética o contrario al reglamento interno de trabajo del que tenga conocimiento,
realizado por sus compafieros de trabajo o de terceros.

26. Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por incapacidad que ordene la
institucion respectiva del Sistema de Seguridad Social a la cual se encuentre afiliado.

27. Utilizar inicamente el software adquirido legalmente por el empleador.

28. No dar o autorizar la clave personal entregada por el empleador, a otros compafieros de trabajo o
terceros, durante la duracién del contrato de trabajo y aun luego de la terminacion del mismo.

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

30. Asistir a todas las capacitaciones programadas de manera fisica o virtual por la ARL y/o el Sistema de
Gestidn en el marco de la Seguridad y Salud en el Trabajo y por la empresa en el marco del plan anual
de capacitacion.

31. Aceptar traslados a otros cargos o lugares, asi como para desempefiar otros oficios, siempre y
cuando no desmejoren sus condiciones laborales.

32. Observar rigurosamente las normas establecidas por la Empresa para la solicitud de permisos y
licencias y para la entrega de documentos que comprueben las ausencias por enfermedad, calamidades
y novedades presentadas. Avisar con suficiente anticipacion las citas a la EPS donde se encuentre afiliado
y las incapacidades médicas deben ser expedidas por dicha EPS.

33. Informar oportunamente al superior inmediato toda irregularidad que observe relacionada con su
trabajo o el de sus compafieros y demas trabajadores o proveedores de la Empresa.

34. El trabajador respondera por los dainos que cause por dolo o culpa grave conforme a la ley. Cualquier
descuento salarial o compensacién econdmica solo podra efectuarse con autorizacidn expresa,
especifica y escrita del trabajador para cada caso, o mediante decision judicial o administrativa
competente, respetando los limites legales aplicables.

35. Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el conducto
regular para interponer peticiones, observaciones, sugerencias, quejas y reclamos
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36. Mantener debidamente actualizados los cursos, permisos y requerimientos de ley que le apliquen
por la naturaleza de su cargo, especialmente credenciales, examenes psicofisicos y aquellos para el
manejo seguro de armas.

37. Abstenerse de realizar cobros por cualquier indole a excepcidn de aquellos que sean propios de sus
funciones y estén debidamente autorizados por su superior jerarquico.

38. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de
este Reglamento, o las que le sean asignadas por LA EMPRESA al trabajador en los Manuales de
funciones, descripcién de oficios, acuerdos de evaluacién y desempefio, comunicados internos y
circulares. PARAGRAFO. Limite disciplinario. El incumplimiento de obligaciones sera evaluado
conforme a: gravedad, proporcionalidad, daifio causado, reincidencia, debido proceso. No todo
incumplimiento constituye falta grave automatica.

ARTICULO 77°. Prohibiciones al empleador. Se prohibe al empleador:
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 Cddigo 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 formay en los casos en que la ley los autorice.
c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacidn, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de 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 gratificacién para que se admita en el trabajo o por otro
motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacién.
5. Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.
6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo signos convencionales que tienden 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. Si lo hiciera ademds de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
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colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacidn de actividades de éstos, serd imputable a aquel
y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.). El empleador no puede deducir, retener o compensar suma
alguna del salario, sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial.
Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicion los descuentos o compensaciones por
concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o utiles de trabajo; deudas del trabajador
para con el empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacion por dafos
ocasionados a los locales, maquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias, provisién de alimentos y precio de alojamiento. Tampoco
se puede efectuar la retencidn o deduccién sin mandamiento judicial, aunque exista orden escrita del
trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del salario
declarada inembargable por la ley.

Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados por sus
trabajadores que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla lo anterior, sera responsable de los
perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.

ARTICULO 78°. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe al trabajador:

1. Sustraer de las instalaciones de la empresa o de sus clientes los utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados sin permiso de la empresa.

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

3. Consumir durante la jornada laboral bebidas embriagantes, narcéticas, drogas enervantes,
alucinégenos o estupefacientes.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal
le hayan sido suministradas para el cumplimiento de sus funciones. Siempre y cuando se cuente, con los
debidos documentos juridicos como el examen de psicofisico vigente.

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 o con excusa médica suficiente.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajador suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo excitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe
o no en ellas.

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.
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9. Usar los utiles, equipos o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S del T.).
10. Solicitar préstamos especiales o ayudas econdmicas a los clientes del empleador aprovechandose de
su cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacién escrita del
empleador.
11. Durante su estadia como empleado no puede participar en actividades comerciales o empresariales
gue generen conflicto de interés, competencia desleal o afectacién de los intereses legitimos del
empleador.
12. Utilizar o entregar informacion confidencial de la empresa ni base de datos de los clientes, ni de
proveedores de servicios para utilizarlos o usufructuarlos a nombre propio o de terceros.
13. Realizar actos contrarios a lo previsto en el manual de responsabilidades, funciones y competencias
14. Ocultar cualquier informacién o accion de sus jefes o compafieros que puedan causar dafios y
perjuicios a las personas, a los bienes, y al buen nombre de la empresa.
15. Realizar sus actividades y funciones incumpliendo con el manual de procedimiento, protocolos,
Consignas, aun con érdenes verbales o escritas de sus jefes.
16. Realizar cualquier conducta considerada como falta grave dentro del presente reglamento, en el
Contrato de trabajo o documento que lo aclare o adicione.
17. Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses del empleador
o negociar bienes y/o mercancias del empleador en provecho propio.
18. Retener dineros o hacer efectivos cheques recibidos para el empleador.
19. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.
20. Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que pueda
afectar en forma nociva la reputacién del empleador.
21. Realizar conductas que perturben de manera injustificada el orden, la concentracién o el ambiente
adecuado de trabajo.
22. Distraer dentro de las instalaciones de la empresa o al personal de la empresa, llamando la atencién
de los trabajadores, causando molestia en los mismos mediante gritos, lanzamiento de objetos, chanzas,
burlas, demostraciones mimicas y demas comportamientos inadecuados que afecten la disciplina el
ambiente laboral y desarrollo de las actividades propias de la empresa.
23. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en publico.
24. Mantener adecuada presentacién personal y cumplimiento de los protocolos de uniforme e higiene
definidos para el cargo.
25. Incumplir la cldusula de confidencialidad incluida en el contrato de trabajo.
26. Utilizar o entregar informacidn confidencial de la empresa, como son: base de datos de los clientes,
de proveedores, o cualquier informacidn por video o audio propios de la empresa, para utilizarlos o
usufructuarlos a nombre propio o de terceros, o para cualquier fin.
27. Realizar conductas que afecten la dignidad, integridad o respeto debido a companieros, clientes o
terceros.
28. Manipular en cualquier forma documentacidon propia del empleador, cliente y usuarios del servicio.
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29. Utilizar el tiempo y los recursos propios de la empresa, para la realizacion de tareas o asuntos

personales que afecten la productividad de la organizacion.

30. Sacar, prestar, fotocopiar o transmitir por medios electrénicos o informaticos, documentos de la

Institucion, sin autorizacidn por escrito del Jefe inmediato.

31. Usar los vehiculos propios de la empresa para fines personales o de cualquier manera ajenos al

objeto de la institucion.

32. Utilizar el equipo informatico o el Servicio de Internet de la empresa, clientes y usuarios, para fines

de entretenimiento o amorales, o fines distintos a la comunicacién oficial o busqueda de informacién u

obtencién de conocimientos relacionados con el trabajo que realiza.

33. Dedicarse en horas de trabajo a juegos de azar, juegos electrénicos, mantener tertulias y atender

visitas no laborales por mas de un tiempo prudencial o que impida el desarrollo de sus actividades de

trabajo.

34. Fumar en las areas de la empresa, areas asignadas por los clientes.

35. El uso indebido de los teléfonos moéviles durante su jornada laboral.

36. Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contrato o de sus cldusulas, de las leyes o de los

reglamentos de la Empresa. PARAGRAFO. El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones por

parte del trabajador constituye una falta grave a sus obligaciones y sera evaluado conforme a los

criterios de proporcionalidad, razonabilidad y gravedad del hecho. Solo aquellas conductas que por su

impacto o naturaleza se califiquen motivadamente como graves tras el debido proceso, podran dar lugar

a la terminacién del contrato por justa causa.

$,
OQIAL Q

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

ARTICULO 79°. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. Antes de imponer una sancién disciplinaria o de
terminar el contrato por justa causa, la empresa garantizara al trabajador el debido proceso, se tendran
en cuenta como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia, indubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. El
procedimiento disciplinario se surtird, como regla general, dentro de los siguientes términos:

1. Conocimiento de los hechos y apertura: una vez la empresa tenga conocimiento formal del presunto
hecho constitutivo de falta, iniciard la actuacion dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, dejando
constancia de apertura y del responsable de adelantarla.

2. Comunicacion de cargos: dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la apertura, se notificara al
trabajador comunicacion escrita de cargos, indicando (i) hechos (modo, tiempo y lugar), (ii) normas
presuntamente vulneradas, (iii) soportes disponibles y (iv) citacién a descargos.
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3. Traslado de pruebas: junto con la comunicacién de cargos, se pondran a disposicién del trabajador
los soportes existentes o se indicard el medio para su consulta. El trabajador podra solicitar o aportar
pruebas dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de cargos.

4. Citacion y descargos: la diligencia de descargos se realizard no antes de tres (3) dias habiles ni
después de diez (10) dias habiles contados desde la notificacién de cargos, para asegurar preparacion
razonable. Podra adelantarse de manera presencial o virtual, dejando constancia.

5. Practica de pruebas adicionales: si se decretan pruebas adicionales, estas se practicaran dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a los descargos. En casos complejos (por ejemplo, auditorias,
peritajes, solicitudes externas), este término podra prorrogarse por una sola vez hasta por diez (10) dias
habiles adicionales, mediante justificacion escrita.

6. Decision motivada: la decision se adoptard dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a:
a) la diligencia de descargos, si no hay pruebas pendientes, o, b) la practica de la Ultima prueba
decretada.

7. Notificacion de la decisidon: la decision se notificara al trabajador dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su expedicion, dejando constancia de la fecha y el medio.

8. Archivo y registro: la empresa conservara el expediente disciplinario con todas las actuaciones,
comunicaciones, pruebas y constancias, y registrara la sancién cuando corresponda. PARAGRAFO 1.
Inmediatez y razonabilidad. La actuacion disciplinaria debera adelantarse con inmediatez razonable
frente al conocimiento de los hechos, considerando la necesidad de verificacién previa y la complejidad
del caso. PARAGRAFO 2. Garantias minimas. En ninglin caso se impondran sanciones sin: (i)
comunicacion de cargos, (ii) oportunidad real de defensa, (iii) descargos, (iv) valoracion de pruebasy (v)
decisién motivada. PARAGRAFO 3. Imposibilidad, fuerza mayor y ajustes razonables en el debido
proceso. Si por razones justificadas el trabajador no puede asistir a la diligencia de descargos
(incapacidad médica, calamidad doméstica, citacién judicial, fuerza mayor u otra situacion debidamente
acreditada), esta podra reprogramarse por una sola vez dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la fecha inicialmente sefalada, dejando constancia escrita en el expediente disciplinario. Cuando se trate
de un trabajador con discapacidad, el empleador garantizard la adopcidn de medidas y ajustes
razonables que aseguren la comunicacion efectiva y la comprension reciproca en el marco del debido
proceso disciplinario, de conformidad con el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
gue lo modifiquen o complementen. Para tal efecto, podran adoptarse, entre otras, las siguientes
medidas segun el caso concreto:

a) Uso de intérprete de lengua de sefas o apoyos comunicativos.

b) Facilitacion de medios tecnoldgicos o formatos accesibles.

c) Acompafiamiento de persona de apoyo cuando sea necesario.

d) Adecuacién del tiempo o modalidad de la diligencia.

e) Explicaciodn clara, suficiente y comprensible de los hechos y cargos imputados.

La adopcién de estos ajustes no implicard trato preferencial indebido, sino la garantia del derecho
fundamental al debido proceso en condiciones de igualdad.
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En ningln caso podra adelantarse la diligencia disciplinaria sin que se hayan implementado las medidas
necesarias para asegurar la participacién efectiva del trabajador con discapacidad. PARAGRAFO 4.
Acompaiamiento. El trabajador podra solicitar acompafiamiento de un representante sindical (si aplica)
o de un acompaiante de confianza, siempre que no se afecte la reserva del proceso ni la buena marcha
de la diligencia.

$,
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ARTICULO 80°. Ineficacia. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
procedimiento o sin respeto de las garantias minimas del debido proceso, conforme al articulo 115 del
C.S.T.

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 81°. Justas causas por parte del empleador. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo las previstas en el articulo 62 del C.S.T. (Decreto 2351 de 1965)
y normas concordantes. Para efectos de este Reglamento, se tendran como referencia, entre otras, las
siguientes:

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

2. Todo acto de violencia, injuria malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores contra el empleador los miembros de su familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo
clientes y usuarios del servicio.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o0 malos tratos en que incurra el trabajador fuera del servicio en
contra del empleador, de los miembros de su familia, representantes y socios.

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

5. Toda conducta gravemente contraria a la convivencia, dignidad, ética empresarial o constitutiva de
infraccion penal que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo o el desempefio
de sus funciones.

6. Cualquier violacidon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador
de acuerdo con los arts. 58 y 60 del cddigo sustantivo del trabajo o cualquier falta grave calificada como
tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente
reglamento.

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

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter
reservado con perjuicio a la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relaciéon con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
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requerimiento del Empleador. De acuerdo con el art. 2 del decreto 1373 de 1965, el empleador debe
requerir previamente al trabajador dos veces cuando menos, por escrito mediando entre uno y otro
aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador
considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentar a este un cuadro
comparativo del rendimiento en promedio en actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho dias siguientes, si el empleador no quedare
conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito dentro de los ocho dias
siguientes.

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

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

12. La renuencia sistemdtica del trabajador de aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas
ordenadas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.
13. El reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacidn o invalidez estando al servicio de la
empresa.

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

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

16. La comision de cualquier falta considerada como grave dentro del presente Reglamento Interno de
Trabajo.

17. Violar el régimen de prohibiciones contemplado en el Cddigo Sustantivo del Trabajo y en el
Reglamento Interno de Trabajo comprobadas en instrumentos validos (contrato, convencion, laudo o
este Reglamento).

18. No cumplir con las obligaciones establecidas dentro del Contrato de Trabajo, en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, en el Reglamento Interno de Trabajo, el Sistema de gestion y Seguridad en el trabajo y
demas reglamentos, cddigos y manuales establecidos por la empresa.

19. La solicitud del cliente de cambio del trabajador por faltas comprobadas a sus funciones cuando
estas sean verificadas por la empresa mediante el procedimiento disciplinario correspondiente.

20. Cuando el trabajador cometa cualquier falta considerada como grave en el contrato de trabajo, en
este reglamento, en el cédigo de ética o cualquier otro reglamento o documento suscrito entre el
trabajador y el empleador.

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

PARAGRAFO. La terminacién por justa causa exige prueba suficiente, inmediatez razonable,
proporcionalidad, y el agotamiento del procedimiento disciplinario previsto en las normas legales
colombianas.
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ARTICULO 82°. Faltas graves especificas. Ademas de las previstas en la ley, se consideran faltas graves,
siempre que sean debidamente comprobadas mediante el procedimiento disciplinario, las siguientes:
1. Suministrar a terceras personas sin autorizacion expresa de la empresa, datos relacionados con la
organizacion de sus sistemas, convenios comerciales, con proveedores o clientes, servicios o
procedimientos internos.

2. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los procedimientos, descubrimientos, informaciones,
inventos o mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencién de él durante la vigencia
del contrato de trabajo.

3. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

4. La ejecucion por parte del empleado de labores remuneradas sin autorizacién previa y escrita del
empleador, al servicio de terceros.

5. El no cumplimiento de las medidas de medicina, higiene y seguridad, asi como el sistema de gestién
de salud y seguridad en el trabajo o en cualquier memorando, o la trasgresiéon de los deberes,
obligaciones y prohibiciones previstas en el reglamento interno de trabajo.

6. Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacién o realizacidon de huelgas, paros, ceses,
suspensiones o disminucion del ritmo de trabajo en la empresa, cuando tales hechos tengan el caracter
deilegales, intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de |a ley, el reglamento
y el cédigo de ética y conducta de la Compaiiia.

7. Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

8. interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de
otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el lugar de trabajo, para que no salga en la
cantidad, calidad y tiempo fijados por la empresa.

9. Causar cualquier dafo en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos y elementos de la empresa.
10.Destruir, daiiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la empresa, sin
autorizacion expresa de esta.

11. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucion del propio trabajo, el
vehiculo, los instrumentos equipos y materiales de la empresa.

12. Vender, cambiar prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de propiedad de la empresa.
13. Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, téxicos, explosivos,
barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

14. Disponer de dineros, letras de cambio, cheques y demds instrumentos negociables, articulos o
valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la empresa o por esta con destino
a sus acreedores, clientes, trabajadores, etc.

15. La omisiéon de comunicar a la gerencia el mal manejo, hurto de dineros con anterioridad a la
investigacion y se compruebe en el resultado de esta, que hubo silencio o complicidad, la
responsabilidad sera asumida también por las personas que no comunicaron el hecho.
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16. Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacién laboral

para utilizarlos en su beneficio personal.

17. Recibir de terceras personas, sean clientes de cualquier naturaleza, mayoristas o minoristas

nacionales o extranjeros, ningun tipo de dadivas, comisiones o retribuciones, en dinero, o en especie

originadas en la ejecucion de su trabajo, salvo que tenga para ello la autorizacién expresa y por escrito

de la gerencia general o gerencia comercial de la empresa quien la expedird en casos particulares,

cuando tales retribuciones obedezcan a premios que se ofrezcan en igualdad de condiciones, siempre

con su visto bueno. Los ofrecimientos de ventajas de cualquier indole que formulen terceros para

motivar al trabajador deberan ingresar a la empresa, para que esta los distribuya entre sus trabajadores,

a titulo de incentivo o de premio por cuenta del proveedor, en las

condiciones que previamente se establezcan y notifiquen, con base a lo descrito en el codigo de éticay

conducta, asi como la encuesta de ética que del cddigo se deriva.

18. Desviar la clientela de la empresa hacia otras empresas del sector. Salvo autorizacién expresa de la

Gerencia General en casos justificados.

19. Suministrar a terceros informacién reservada o confidencial de la empresa, o informacidn privada

de cualquier companero de trabajo.

20. Todas las demas actuaciones que se califiquen como faltas graves en el presente Reglamento Interno

de Trabajo y demas manuales, cddigos y reglamentos de la empresa.

PARAGRAFO 1. La calificacién de “falta grave” no implica despido automatico: la empresa valorara

proporcionalidad, circunstancias y antecedentes y decidird entre sancién o terminacidn,

motivadamente. PARAGRAFO 2. DE COMPUTO DE TERMINOS. Para efectos de este Reglamento: Los

términos se contaran en dias habiles, salvo que se indique expresamente lo contrario. La notificacion

podrd hacerse por escrito fisico o por canal institucional (correo corporativo / plataforma interna,

WhatsApp, dejando constancia. Cuando el ultimo dia sea no habil, el término se entendera prorrogado

al siguiente dia habil.

$,
OQIAL Q

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83°. Régimen general. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de deberes,
obligaciones y la violacién de prohibiciones previstas en la ley, el contrato, este Reglamento y politicas
internas validas y comunicadas.

Para imponer sanciones se debera agotar el procedimiento del art. 115 CST (modificado por Ley 2466
de 2025 y las normas que la modifiquen o sustituyan) y el procedimiento interno previsto en este
Reglamento. PARAGRAFO. La empresa no impondrd sanciones no previstas en la ley, en este
Reglamento, en instrumentos colectivos o en el contrato (art. 114 CST).

REGIMEN ESPECIAL SST
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ARTICULO 84°. Faltas y medidas disciplinarias en SST. El incumplimiento de normas de Seguridad y

Salud en el Trabajo se sancionara atendiendo riesgo generado, gravedad, intencionalidad, reincidencia

y daio, y priorizando medidas preventivas.

Se consideran conductas relevantes, entre otras:

a) Incumplir normas de higiene y seguridad industrial.

b) Presentarse a laborar bajo influencia de alcohol o sustancias que afecten seguridad o desempefio,

especialmente en tareas criticas.

¢) Uso inadecuado de dotacién/EPP/uniforme.

d) No usar, perder, modificar, destruir, vender o prestar EPP/dotacidn.

e) Fumar en zonas prohibidas o donde exista riesgo.

f) No reportar incidentes/accidentes de manera oportuna sin causa justificada.

g) Desconocer de forma reiterada protocolos del SG-SST.

h) Alterar u ocultar informaciéon o documentos en investigaciones de

incidentes/accidentes/enfermedad laboral.

i) Incumplir medidas SST generando riesgo grave para si o terceros.

j) No asistir sin justa causa a inducciones/capacitaciones obligatorias SST.

k) Ocultar dolosamente informacion relevante que comprometa la seguridad en el trabajo (sin vulnerar

intimidad ni historia clinica).

I) Desatender recomendaciones médicas ocupacionales relacionadas con reintegro, restricciones o

reubicaciéon, debidamente comunicadas.

m) Incumplir restricciones de incapacidad o recomendaciones que comprometan seguridad o

recuperacion, sin causa justificada.

n) Presentar tardiamente incapacidades sin causa justificada.

0) Omitir reportar peligros/riesgos conocidos que puedan causar dafio grave.

Medidas aplicables:

- llamado de atencién verbal o escrito,

- amonestacion escrita,

- suspension disciplinaria,

- en casos graves, terminacion por justa causa solo si se configuran requisitos legales y probatorios, con

debido proceso.

PARAGRAFO 1. La empresa podra disponer medidas preventivas adicionales (reinduccién,

reentrenamiento, reubicacién temporal, acompafamiento de SST), sin que sustituyan el debido proceso

disciplinario. PARAGRAFO 2. La suspensién disciplinaria respetara los limites del articulo 112 CST: hasta

ocho (8) dias la primera vez y hasta dos (2) meses en reincidencia. PARAGRAFO 3. Se consideran faltas

disciplinarias por incumplimiento en SST, adicionales a las ya enumeradas, las siguientes conductas del

personal operativo y administrativo: Manejo inseguro del armamento: Portar, manipular, limpiar o

desenfundar el arma de dotacidn asignada por la empresa por fuera de los protocolos técnicos de

seguridad establecidos, o en lugares no autorizados del puesto, cliente o instalacion vigilada .

Vencimiento imputable de credenciales legales: Omitir con culpa o negligencia la renovacion oportuna,

$,
OQIAL Q
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asistencia a capacitaciones, o presentacidon a los examenes psicofisicos obligatorios exigidos por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada para el uso seguro de armas. Abandono o descuido
de la salud mental: Negarse de manera injustificada a participar en las intervenciones, talleres o
evaluaciones periddicas de riesgo psicosocial (baterias de riesgo) disefiadas para prevenir el
agotamiento laboral (burnout), el estrés postraumatico o la fatiga créonica derivada de turnos nocturnos
rotativos. Incumplimiento de la ergonomia en el puesto: Modificar, alterar o rehusarse a utilizar los
ajustes ergondmicos suministrados para las estaciones de control, sillas de monitoreo de medios o
recepcion de vigilancia, generando riesgos de enfermedades osteomusculares crénicas. Manipulacion
indebida de sistemas de bioseguridad y emergencias: Obstruir, cambiar de lugar, dafiar o utilizar para
fines Iudicos o personales los extintores, botiquines, camillas, salidas de emergencia, alarmas o cdmaras
de videovigilancia destinados a la atencidon de siniestros o control de riesgos. Auto-medicacidon que
comprometa la operacién: Omitir el deber de informar de manera inmediata al area de SST y al jefe
directo sobre el consumo de medicamentos bajo prescripcién médica que generen somnolencia,
alteracion de los reflejos o disminucidn de la capacidad cognitiva, especialmente cuando se deba ejercer
la conduccidn de vehiculos de la empresa, escolta o manipulacion de armas. Incumplimiento del auto-
cuidado en entornos digitales: Realizar actividades que vulneren la desconexién laboral en tiempos de
descanso, promoviendo el agotamiento mental del equipo de trabajo, o ignorar las pausas activas
visuales y cognitivas obligatorias durante los turnos frente a pantallas de monitoreo de medios
.Ocultamiento de preexistencias o condiciones de salud: Suministrar informacion falsa, incompleta o
inexacta en las evaluaciones médicas ocupacionales (ingreso, peridédicas o de egreso) respecto a
condiciones fisicas o patologias previas que puedan agravarse con la ejecucion de las labores operativas
de seguridad. Negligencia en el reporte de siniestros de terceros: Presenciar un acto inseguro, una
condicién de riesgo grave en las instalaciones del cliente, o un incidente de salud de un compaiiero o
usuario del servicio y omitir deliberadamente su reporte inmediato a la central o al drea de SST. Uso de
uniformes de proteccién fuera del servicio: Portar las prendas de dotacidn de alta visibilidad, blindajes
corporativos o elementos de identificacidn técnica de SST por fuera de la jornada laboral o en actividades
ajenas a las funciones contratadas, exponiendo la seguridad de la empresa o del propio trabajador.
PARAGRAFO 4. Reincidencia Especifica en SST: La comisién de una misma falta de Riesgo Medio o Bajo
dentro de un periodo de seis (6) meses calendario provocara la escalacién automatica de su gravedad al
nivel inmediatamente superior, aplicdndose las sanciones correspondientes a la reincidencia del Articulo
88 de este reglamento. PARAGRAFO 5. Obligacién de Concurrencia a Re-entrenamiento Técnico: Toda
sancién disciplinaria de suspensién motivada por el incumplimiento de protocolos de SST o mal uso de
EPP llevara implicita la obligacion del trabajador de asistir de forma presencial o virtual a una jornada
obligatoria de re-induccion y re-entrenamiento en riesgo ocupacional antes de su reincorporacion al
turno, coordinada por el drea de SST. La inasistencia injustificada a esta jornada se tramitara como
insubordinacion grave. PARAGRAFO 6. Constituye falta grave en SST para el personal de direccion,
supervisores, coordinadores o jefes de area: a) Tolerar, cohonestar o permitir de forma expresa o tacita
que un trabajador bajo su subordinacion ejecute labores operativas sin los elementos de proteccién
personal (EPP) completos o adecuados para el puesto de trabajo. b) Omitir el inicio inmediato del
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procedimiento de reporte y aislamiento de riesgos cuando un subalterno manifieste de manera fundada
un peligro inminente para su vida o salud en el puesto asignado. c) Presionar a los trabajadores a exceder
los techos maximos legales de horas de trabajo continuo (12 horas diarias) o semanales (60 horas totales
incluyendo extras) consagrados en el Articulo 15 de este reglamento, poniendo en riesgo la seguridad
ocupacional por fatiga extrema.

Ly
OQIAL (0]

GRADUACION DE LA FALTA

ARTICULO 85°. Para la imposicién de cualquier medida correctiva o sancién disciplinaria, la empresa
aplicara el principio de proporcionalidad, evaluando y graduando la conducta y acatando los
siguientes criterios:

a) grado de culpabilidad

b) afectacion del servicio

c) jerarquia/rol del infractor

d) trascendencia de la falta

e) perjuicio ocasionado

f) reiteracion

g) modalidades y circunstancias

h) existencia de medidas preventivas previas y advertencias formales

ARTICULO 86°. Faltas leves. Son faltas leves aquellas que, cometidas por primera vez y sin generar
perjuicio relevante o riesgo grave, afecten la disciplina o el normal desarrollo del trabajo.

a) El retardo hasta de 20 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la empresa, implica, por primera vez, llamado de atencidn verbal; por la
segunda vez, llamado de atencién escrito; por la tercera vez, suspension en el trabajo en la mafiana o
en la tarde y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafana o en la tarde, sin excusa suficiente y cuando no cause perjuicio de
consideracion ala empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo por un (1) diay por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

c) La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por tres (3) dias y,
porsegunda vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias; por tercera vez, suspensién en el
trabajo hasta por quince (15) dias

d) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica,
por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y, por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por cinco (5) dias.

e) Presentar fallas en la realizacidn de sus labores ocasionando inconvenientes y afectando la calidad
del servicio prestado implica por primera vez suspension al trabajador hasta por cinco (5) dias; por
segunda vez se suspendera al trabajador hasta por dos (2) meses.
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f) La desatencion de las medidas y precauciones prescritas por LA EMPRESA o por el contrato de trabajo

para el manejo de los instrumentos de trabajo, materias primas y mercancias, siempre y cuando no

afecte los intereses de LA EMPRESA implica por primera vez, suspension al trabajador hasta por cinco

(5) dias; por segunda vez se suspendera al trabajador hasta por ocho (8) dias.

g) El incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores para la

realizacién o ejecuciéon normal del trabajo que no afecte los intereses de LA EMPRESA implica por

primera vez, suspension al trabajador hasta por ocho (8) dias; por segunda vez se suspendera al

trabajador hasta por quince (15) dias.

h) El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios

informaticos, equipos de comunicacidn, tecnolégicos o del correo electréonico (e-mail) asignado por LA

EMPRESA o de uso personal durante la jornada de trabajo; implica por primera vez llamado de atencidn

escrito; por segunda vez se suspenderd al trabajador hasta por tres (3) dias; por tercera vez se

suspendera al trabajador hasta por ocho (8) dias.

i) La omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado; implica por

primera suspension al trabajador hasta por cinco (5) dias; por segunda vez se suspendera al trabajador

hasta por quince (15) dias.

j) La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo, siempre y cuando no

afecte los intereses de LA EMPRESA implica por primera vez un llamado de atencion escrito, por segunda

vez se suspendera al trabajador hasta por tres (3) dias; por tercera vez se suspenderad al trabajador hasta

por ocho (8) dias.

k) Retirarse del lugar del trabajo sin permiso implica por primera vez hacerle un llamado de atencion

escrito al empleado; por segunda vez la Empresa podra sancionar hasta con tres (3) dias de suspension

al trabajador; por tercera vez se suspenderad al trabajador hasta por cinco (5) dias.

PARAGRAFO: En caso de reincidencia en la conducta el empleado incurrird en una falta grave cuando la

misma tenga una afectacién directa en el servicio.

Ly
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ARTICULO 87°. Faltas graves. Son faltas graves las que afecten de manera seria el servicio, impliquen
riesgo importante, dafio significativo, fraude, violencia, acoso, grave indisciplina, o reiteracién de faltas
leves.

1. El retardo mayor a veinte (20) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.

2. El incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de LA EMPRESA que afecte la
operatividad normal de las actividades de LA EMPRESA.

3. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, que
afecte la operatividad normal de las actividades de LA EMPRESA.

4. Falsificar certificados, incapacidades, formulas, agendas, certificados personales o cualquier clase de
certificados de la compaiiia.

Carrera 27 C No. 71 B 45 Bogotd PBX 7424954 - 7424955 gecyur@mpire
) )))) Quejas y Reclamos 6068886 . F

e coL T

v i p er www.seguridadimperio.com

VIGILADO Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
segun Resolucién No. 20194100117797 (19-12-2019)

Monitoreo de Alarmas


http://www.seguridadimperio.com/

h ] AIFICA
2~ Seguridad Py O

Imperio Ltda

[

Marca Registrada #‘
Vigilancia y Seguridad Privada %O%QQ

Fija, Movil, Escoltas y Monitoreo de Alarmas. 4{94!" g

NIT: 830.080.581-0

5. La desatencidn de las medidas y precauciones prescritas por LA EMPRESA o por el contrato de trabajo

para el manejo de los instrumentos de trabajo, materias primas y mercancias, que afecte los intereses

de LA EMPRESA

6. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso de LA EMPRESA;

7. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por

segunda vez.

8. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente y cuando cause grave

afectacién de la operacion por primera vez.

9. La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el respectivo jefe para el

manejo de los instrumentos, recursos y equipos de trabajo.

10. No informar oportunamente a LA EMPRESA sobre cualquier circunstancia que pueda producirle

graves perjuicios.

11. El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por sus superiores

para la realizacion o ejecucién normal del trabajo.

12. Atemorizar, coaccionar o intimidar a un compafiero de trabajo dentro o fuera de las dependencias

de la compaiiia cualquiera sea la causa para dicha conducta.

13. No atender al personal de LA EMPRESA, proveedores, contratistas y al publico en general con el

cuidado, respeto, esmero y agrado que requieran los servicios que presta LA EMPRESA;

14. Sustraer o permitir que sean sustraidos objetos de las dependencias de la compaiiia, clientes y

usuarios, sin autorizacion correspondiente, sean estos de sus trabajadores o del empleador.

15. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas

enervantes,

16. Tomar bebidas alcohdlicas o hacer uso de sustancias psicotropicas dentro de las instalaciones de la

compafiia o durante el horario de trabajo. Ingresar al lugar de trabajo bajo el efecto de bebidas

alcohdlicas o sustancias psicotropicas

17. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidn de las que con autorizacion

legal pueda llevar el personal de vigilancia;

18. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de

sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos, edificios, talleres

o salas de trabajo;

19. El reiterado uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telemdticos y los equipos y

medios informaticos, equipos de comunicacion, tecnolégicos o del correo electrénico (e-mail) asignado

por LA EMPRESA o de uso personal durante la jornada de trabajo;

20. Suministrar a extrafios y sin autorizacién expresa de sus superiores datos relacionados con la

organizacion, produccidn o cualquiera de los sistemas y procedimientos de LA EMPRESA;

21. La sistematica omisidn de la utilizacién de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.

22. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo, que afecte los

intereses de LA EMPRESA.
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23. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones y procedimientos, dafios a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, utiles, herramientas, materias primas,
discusiones, indisciplina y actos de mala fe.

24. Provocar, instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de la Empresa.
Esta conducta incluye cualquier acto de rebeldia o insubordinacién injustificada en contra de las érdenes
emitidas por el empleador.

25. Acoso laboral probado y determinado por el comité de convivencia laboral.

26. Fumar dentro de las dependencias de la compaiiia.

27. Participar en sabotaje, espionaje o practicas de corrupcion.

28. Recibir por parte del empleador dos o mas solicitudes de mejoramiento presentadas por los clientes,
proveedores y contratistas en relacion con la forma y trato recibido por parte del colaborador.

29. Incumplir en forma reiterada el régimen de horario laboral impuesto por parte del empleador.
Incumplir en forma reiterada con las directrices o instrucciones dadas al trabajador por parte de su jefe
inmediato o de cualquier trabajador que se encuentre en rango de superioridad jerdrquica del
trabajador, sin que exista una causal objetiva para rehusarse a su cumplimiento.

30. Faltar al respeto, gritando, haciendo gestos obscenos, o cualquier clase de manifestacidn verbal o
fisica que atente contra la moral y dignidad de los trabajadores de la entidad, en especial con aquellos
de orden superior jerarquico.

31. Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones y prohibiciones contractuales o
reglamentarias.

$,
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SANCIONES APLICABLES

ARTICULO 88°. Clases de sanciones disciplinarias. Las sanciones aplicables son:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita para las faltas leves.

Suspension, para las faltas leves y graves. (Las suspensiones serdn en dias habiles).

La amonestacién escrita se anotard en la correspondiente hoja de vida.

La suspensién por faltas leves, por la primera vez, no serd superior a ocho dias o proceder a una
amonestacion escrita o llamado de atencién. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension se
podra incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

La suspensién por falta grave por la primera vez no sera superior a diez dias; en caso de reincidencia, no
podra ser superior a dos meses

LA EMPRESA escogerd y tasard la sancién aplicable de acuerdo a la gravedad o levedad de la falta.
PARAGRAFO 1. La empresa a su juicio, podra darle aplicacién al articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en los casos previstos en la normatividad legal y/o aquellas conductas que constituyan faltas
graves. La empresa escogerd la sancién conforme a proporcionalidad y criterios del art. 79. PARAGRAFO
2. La suspension disciplinaria se sujetara al art. 112 CST. PARAGRAFO 3. La empresa podra terminar el
contrato por justa causa Unicamente cuando se configure causal legal y se demuestre con pruebas,
previa observancia del debido proceso del art. 115 CST (modificado). PARAGRAFO 4. Protocolo ante
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Sospecha de Afectacion por Sustancias: De conformidad con el Articulo 84 literal b) y en consonancia
con la politica de cero riesgo del Articulo 118, cuando el personal operativo (vigilantes, escoltas u
operadores de medios) se presente a laborar con signos manifiestos o indicios razonables de estar bajo
la influencia del alcohol o sustancias psicoactivas, la empresa retirara preventivamente al trabajador del
puesto de manera inmediata para salvaguardar la seguridad de terceros y del propio operario. El
supervisor levantard un acta detallada de signos sintomaticos junto con un testigo antes de iniciar el
procedimiento formal de descargos del Articulo 79. La negativa injustificada sera valorada como indicio
grave dentro del procedimiento disciplinario, sin constituir por si sola causal automatica de despido
salvando la responsabilidad de la empresa. PARAGRAFO 5. Blindaje del Registro Documental de
Sanciones de SST: Con el fin de dar cumplimiento al Articulo 67 de este reglamento, toda sancién
ejecutoriada en materia de SST (desde el llamado de atencidn escrito) deberd quedar indexada tanto en
la hoja de vida del trabajador como en el registro estadistico anual del SG-SST . Estos soportes serviran
como evidencia técnica e institucional ante auditorias de las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL)
o inspecciones de la Direccién Territorial del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO XX
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE LOS RECLAMOS Y SU TRAMITACION

ARTICULO 89°. Presentacién y tramite de reclamos. Los reclamos individuales o colectivos relacionados
con condiciones de trabajo, aplicacion del Reglamento, jornada, ndmina, permisos, convivencia o
cualquier situacion laboral se presentaran por escrito o por el canal institucional definido por la empresa
ante:

a) Gerencia General o quien haga sus veces,

b) Jefe de recursos Humanos o

c) la persona designada formalmente por el empleador.

El reclamo serd escuchado y tramitado con criterios de justicia, equidad, confidencialidad y no
represalia, dejando constancia del radicado y respuesta.

ARTICULO 90°. Apoyos, comités y canales internos. Para la gestién de reclamos, el trabajador podra
apoyarse en los mecanismos internos pertinentes, segun el caso:

-Comité de Convivencia Laboral (cuando exista componente de convivencia o acoso)

-COPASST / SG-SST (cuando el reclamo sea de SST)

-Canales de ética y transparencia (cuando involucre fraude, corrupcién o conflictos de interés)
PARAGRAFO. La presentacidon de reclamos o quejas de buena fe no podra ser objeto de sancién,
represalia o trato discriminatorio.

CAPITULO XXI
PREVENIR, CORREGIR Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL, VIOLENCIA, ACOSO Y
DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO.
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ARTICULO 91°. Objeto y alcance. LA EMPRESA implementa mecanismos para prevenir y gestionar el
acoso laboral, la violencia y la discriminacion, garantizando un entorno seguro, digno y protegido, en
cumplimiento con el Convenio 190 de la OIT, la Ley 1010 de 2006 y el Decreto 1072 de 2015. Estos
procedimientos, que incluyen la gestién del riesgo psicosocial segin la Resolucion 2764 de 2022,
protegen la dignidad, intimidad y salud mental de los trabajadores, sin perjuicio de las competencias de
las autoridades competentes. Para mejorar el cumplimiento, se recomienda adoptar la versidn técnica
gue incluye explicitamente la sancién de conductas y la normativa actualizada.

ARTICULO 92°. Principios rectores del tramite interno. Toda actuacién relacionada con quejas o reportes
se regira por los principios de: debido proceso, celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, no
discriminacidn, enfoque de género y no revictimizacion, garantizando la proteccién frente a represalias
y el respeto de los derechos de todas las personas involucradas.

ARTICULO 93°. Medidas preventivas obligatorias. LA EMPRESA, a través de Recursos Humanos y SG-SST,
implementara como minimo las siguientes medidas:
Politica expresa de prevencion del acoso laboral, violencia, acoso y discriminacidn, con compromiso de
alta direccion.
Manual(es) de convivencia y definicion de conductas no aceptables.
Capacitaciones y sensibilizacidn periddicas (acoso laboral, no discriminacidn, resolucién de conflictos,
comunicacién asertiva y habilidades sociales), incluyendo perspectiva de género, diferencial e
interseccional.
Evaluacidn y seguimiento del clima laboral y vigilancia del acoso laboral, garantizando confidencialidad.
Actividades para fomentar apoyo social, trabajo en equipo y relaciones laborales positivas.
Conformaciéon y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral y procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo.
Coordinacidon con la ARL para primeros auxilios psicolégicos y socializacion de rutas de atencién en salud
mental, cuando aplique.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
ARTICULO 94°. Conformacién del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral es
una instancia preventiva, bipartita (empleador —trabajadores) y contard con principales y suplentes, asi:
a) Empresas con menos de cinco (5) trabajadores: un (1) representante de trabajadores y un (1) del
empleador.
b) Empresas con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores: un (1) representante de
trabajadores y un (1) del empleador, con suplentes.
¢) Empresas con mas de veinte (20) trabajadores: dos (2) representantes de trabajadores y dos (2) del
empleador, con suplentes.
Cuando existan dos (2) o mas centros de trabajo, se conformara comité de nivel central y los comités
adicionales que correspondan segun la organizacion interna.
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PARAGRAFO 1. Los representantes del empleador seran designados por este. Los representantes de los
trabajadores seran elegidos por votacién secreta conforme al procedimiento que defina LA EMPRESA,

asegurando publicidad, transparencia y participacion. PARAGRAFO 2. El Comité podra adoptar un
numero mayor de representantes siempre que se mantenga la igualdad entre las partes.

$,
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ARTICULO 95°. Reglamento de funcionamiento, periodo y custodia. Una vez conformado, el Comité
elaborard y adoptara su reglamento interno, incluyendo acuerdos de confidencialidad, manejo de
informacién sensible y protocolos de reserva antes, durante y después del cierre de casos. El periodo
del Comité sera de dos (2) afios contados desde la comunicacién de la eleccién y/o designacion. Al
finalizar, debera realizar entrega formal y reservada de documentacién al nuevo Comité.

ARTICULO 96°. Naturaleza del Comité y alcance de su actuacién. El Comité es una instancia preventiva,
orientadora, conciliadora y canalizadora. No determina la existencia de acoso laboral ni sustituye la
competencia de la autoridad administrativa o judicial.

ARTICULO 97°. Funciones y términos (plazos obligatorios). EI Comité cumplird las funciones dentro de
los términos establecidos en la Resolucion 3461 de 2025, garantizando debido proceso y los principios
del articulo 92:

Recibir y dar tramite a la queja: dentro de cinco (5) dias calendario.

Examinar confidencialmente el caso y verificar si corresponde al ambito de convivencia laboral: dentro
de cinco (5) dias calendario, prorrogables por diez (10) dias calendario adicionales mediante justificacion
escrita; en todo caso el término maximo sera de quince (15) dias calendario.

Escuchar a las partes en forma individual y promover espacios de didlogo para compromisos de
convivencia (en el marco del procedimiento preventivo).

Formular recomendaciones a Gestién Humana/SG-SST y hacer seguimiento.

PARAGRAFO 1. El seguimiento de compromisos se realizard de forma mensual. PARAGRAFO 2. El
tramite interno del Comité es confidencial y la documentacion se conservard como dato sensible, con
acceso restringido.

ARTICULO 98°. Reuniones. El Comité se reunira:

a) Ordinariamente de forma mensual para actividades administrativas, seguimiento vy
recomendaciones. Sesiona con la mitad mas uno de sus integrantes.

b) Extraordinariamente cada vez que se reciba una queja, para activar el procedimiento preventivo.

ARTICULO 99°. Presidente y Secretaria Técnica. El Comité elegird por mutuo acuerdo Presidente(a) y
Secretario(a), quienes ejercerdn las funciones previstas en la Resolucién 3461 de 2025. El rol de
Secretaria podra ejercerse de forma alterna, previa designacién formal.
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ARTICULO 100°. Canales de reporte y radicacién de quejas. LA EMPRESA habilitara canales claros para
reportes y quejas (formato fisico/digital, correo institucional u otros), garantizando confidencialidad y
proteccion frente a represalias. PARAGRAFO. La queja debe describir hechos, fechas aproximadas,
presuntos involucrados vy, si existen, medios de prueba o indicios; la ausencia de pruebas directas no
impide el tramite preventivo.

ARTICULO 101°. Medidas correctivas y articulacién con SG-SST. Recursos humanos y SG-SST deberdn
implementar acciones de intervencién y control sobre factores de riesgo psicosocial asociados a
violencia en el trabajo; podran recomendar medidas como reubicacién/traslado temporal cuando exista
recomendacién médica o del Comité, sin que ello implique sancién o desmejora injustificada.

ARTICULO 102°. Relacién con autoridades y cierre del tramite interno. Cuando no se logre acuerdo, la
conducta persista o se incumplan compromisos, el Comité remitira recomendaciones a la alta direccién
y el trabajador podrd acudir a los mecanismos previstos en la Ley 1010 de 2006 ante autoridad
competente (inspector de trabajo o juez), sin que el tramite interno sea obstaculo para ello.

ARTICULO 103°. Caducidad/temporalidad de acciones. Sin perjuicio de la oportunidad interna de
reporte, se deja constancia de que las acciones derivadas del acoso laboral caducan en tres (3) aiios
contados desde la ocurrencia de las conductas, conforme a la modificaciéon legal vigente.

CAPITULO XXII
PREVENCION DE VIOLENCIA Y ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 104°. Politica de prevencion de violencia y acoso laboral. La empresa adopta una politica de
tolerancia cero frente a toda forma de violencia y acoso en el mundo del trabajo, en cumplimiento de
la Constitucién Politica, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Convenio 190 de la Organizacion Internacional
del Trabajo — OIT, asi como las normas concordantes que protegen la dignidad humana en el &mbito
laboral. Se entiende por violencia y acoso en el trabajo el conjunto de comportamientos, précticas o
amenazas, Unicas o repetidas, que tengan por objeto, causen o sean susceptibles de causar dafo fisico,
psicoldgico, sexual, moral o econdmico, incluyendo la violencia y el acoso por razén de género, que
ocurran con ocasion o como consecuencia del trabajo, cualquiera sea la modalidad de vinculacién
laboral o contractual.

Esta proteccidn se extiende a:

a) El lugar de trabajo fisico o virtual.

b) Desplazamientos, viajes o eventos relacionados con el trabajo.

c) Espacios de descanso, capacitacion o actividades sociales laborales.

d) Comunicaciones electrdnicas y entornos digitales asociados al trabajo.

1. Constituyen, entre otras, conductas prohibidas:
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. Comentarios, insinuaciones o propuestas sexuales no consentidas.

. Contacto fisico indebido.

. Chantaje sexual o condicionamiento laboral.

. Hostigamiento por género, orientacion sexual o identidad de género.

. Represalias contra denunciantes o testigos.

. Difusion de contenido intimo o humillante.

. Conductas descritas como acoso laboral en la Ley 1010 de 2006.

. Cualquier comportamiento que genere un entorno intimidante, degradante o humillante.

10. Estas conductas constituyen faltas gravisimas y daran lugar a la activacidn inmediata del protocolo
interno de atencidn e investigacion, sin perjuicio de las acciones disciplinarias, laborales, administrativas
o penales correspondientes, pudiendo configurar justa causa para la terminacidon del contrato de
trabajo.

La empresa garantiza:

. Canales confidenciales de denuncia accesibles a todos los trabajadores.

. Proteccion contra represalias.

. Debido proceso.

. Presuncién de inocencia.

. Medidas preventivas inmediatas para proteger a la presunta victima.

. Investigacién objetiva, imparcial y oportuna.

. No revictimizacion.

. Enfoque de género y respeto por la diversidad.

. Confidencialidad de la informacién.

Todos los trabajadores, directivos, contratistas y terceros vinculados estan obligados a contribuir
activamente a un ambiente laboral libre de violencia y acoso. El incumplimiento de esta politica
constituye falta grave disciplinaria. La empresa integrara esta politica en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, desarrollard programas de capacitacién periddica y articulard su
implementacion con el COPASST y los mecanismos legales de proteccién vigentes. PARAGRAFO: La
empresa adopta politica de prevencion, atencidn y sancidn del acoso sexual en el ambito laboral,
conforme a la Ley 2365 de 2024 y la Circular 026 de 2024 del Ministerio del Trabajo. Toda persona
trabajadora podra presentar quejas mediante los canales internos establecidos, garantizando
confidencialidad, no revictimizacion, proteccidn contra represalias y debido proceso.

2
3
4
5
6
7
8
9

O OoONOOTULD WN -

ARTICULO 105°. Procedimiento de denuncia. Toda persona que considere estar siendo victima de
violencia o acoso en el trabajo podra presentar denuncia de manera verbal o escrita a través de los
canales confidenciales dispuestos por la empresa. La denuncia podra presentarse directamente por la
persona afectada o por un tercero que tenga conocimiento de los hechos.

La empresa garantizara:

a) Recepcién inmediata de la denuncia.

b) Registro confidencial de los hechos.

OQIAL Q
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c) Proteccién de la identidad de las partes.

d) Orientacion a la presunta victima sobre sus derechos.

La denuncia no requiere formalidades especiales y su presentaciéon no podra generar represalias de
ninguna naturaleza. La empresa promovera la resolucidn temprana de conflictos cuando sea
procedente, sin perjuicio de la investigacién formal cuando la gravedad de los hechos lo exija.

ARTICULO 106°. Medidas de proteccién inmediata. Recibida la denuncia, la empresa adoptard de
manera inmediata medidas preventivas proporcionales destinadas a proteger a la presunta victima y
evitar la continuidad del riesgo, tales como:

a) Separacion preventiva de las partes involucradas.

b) Modificacidn temporal de funciones o turnos.

c) Teletrabajo o reubicacién provisional.

d) Acompafiamiento psicosocial o institucional.

e) Cualquier otra medida razonable para preservar la integridad de las personas.

Estas medidas no constituyen sancidn anticipada ni prejuzgamiento y se adoptaran respetando la
dignidad y los derechos de todas las partes.

ARTICULO 107°. Investigacion interna. La empresa adelantard investigacion interna imparcial,
confidencial y oportuna, garantizando el debido proceso, la presuncién de inocencia y el derecho de
defensa.

La investigacion debera:

1. Recoger pruebas y testimonios pertinentes

2. Permitir a las partes presentar descargos.

3. Emitir conclusiones fundamentadas.

4. Respetar la confidencialidad del procedimiento.

El tramite se desarrollard dentro de un plazo razonable y serd documentado formalmente. Cuando los
hechos puedan constituir delito o infraccion administrativa, la empresa informard a las autoridades
competentes sin perjuicio del tramite interno.

ARTICULO 108°. Sanciones. Comprobada la ocurrencia de violencia o acoso laboral, la empresa
impondra las sanciones disciplinarias correspondientes conforme al reglamento interno, la ley laboral y
el principio de proporcionalidad.

Las sanciones podran incluir:

a) Amonestacidn escrita.

b) Suspensidn disciplinaria.

¢) Terminacion del contrato por justa causa.

Lo anterior sin perjuicio de las acciones civiles, penales o administrativas a que haya lugar.

Toda sancién sera motivada, notificada por escrito y respetara el debido proceso.
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ARTICULO 109°. Articulacién con el Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
actuara como instancia preventiva y orientadora en materia de violencia y acoso laboral, conforme a la
Ley 1010 de 2006 y las normas que lo regulan. Cuando la denuncia corresponda a conductas de acoso
laboral susceptibles de intervencién conciliatoria, el caso podra ser remitido al Comité de Convivencia
Laboral para adelantar actuaciones preventivas, restaurativas y de mediacion, siempre que la naturaleza
de los hechos lo permita y no comprometa la seguridad o integridad de la presunta victima.

El Comité debera:

a) Garantizar confidencialidad absoluta.

b) Actuar con imparcialidad.

c) Evitar la revictimizacion.

d) Proponer medidas correctivas y preventivas.

e) Recomendar acciones institucionales para mejorar el clima laboral.

En casos de violencia grave, acoso sexual o riesgo inminente, la empresa adelantard directamente el
procedimiento disciplinario sin perjuicio de informar al Comité para efectos preventivos.

ARTICULO 110°. Integracion con el COPASST, Recursos humanos y el Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo. La prevencion de la violencia y el acoso laboral hace parte del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El COPASST participara en:

a) Identificacidon de riesgos psicosociales.

b) Disefio de medidas preventivas.

c) Programas de capacitacion.

d) Seguimiento a indicadores de clima laboral.

e) Recomendaciones para la mejora del entorno de trabajo.

El COPASST no investigara casos individuales ni conocera informacidn confidencial de denuncias, salvo
en lo estrictamente necesario para la prevencion institucional.

ARTICULO 111°. Programas de prevencién y capacitacién. La empresa desarrollard programas
permanentes de sensibilizacion, formacidon y prevencién de violencia y acoso laboral dirigidos a
trabajadores, directivos y contratistas.

Estos programas incluirdn:

a) Formacion en respeto y convivencia laboral.

b) Enfoque de género y diversidad.

c) Identificacion temprana de conductas de riesgo.

d) Uso de canales de denuncia.

e) Cultura de cero tolerancia.

La capacitacion hard parte del plan anual del SG-SST y Talento Humano.
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ARTICULO 112°. Proteccién contra represalias. Queda prohibida cualquier forma de represalia contra
guien denuncie de buena fe, participe como testigo o colabore en una investigacion.

Cualquier represalia constituird falta gravisima disciplinaria. La empresa adoptard medidas inmediatas
para proteger a las personas involucradas y garantizar un entorno laboral seguro.

Ly
OQIAL (0]

CAPITULO XXl
AJUSTES RAZONABLES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 113°. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 15, numeral 13, de la Ley 2466 de 2025,
en concordancia con el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y demds normas que las
modifiquen, adicionen o complementen, el empleador garantizara la implementacion de ajustes
razonables dirigidos a asegurar el goce y ejercicio efectivo de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con los demds trabajadores.

1. Definicidn: Se entenderan como ajustes razonables las modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas del entorno laboral, que no impongan una carga desproporcionada o indebida al empleador,
cuando se requieran en un caso particular para garantizar a las personas con discapacidad el acceso,
permanencia, desarrollo y promocidn en el empleo en condiciones de igualdad.

2. Alcance: Los ajustes razonables podran comprender, entre otros:

a) Adecuacion de espacios fisicos y eliminacion de barreras arquitectdnicas.

b) Adaptacion de herramientas, equipos y tecnologias de trabajo.

c¢) Modificacidn de horarios o jornadas cuando sea necesario.

d) Reasignacion o ajuste de funciones que no afecten la naturaleza del cargo.

e) Implementacion de apoyos tecnoldgicos, comunicativos o humanos.

f) Ajustes en procesos de evaluacion, capacitacion y formacion.

Lo anterior sin que implique desmejoramiento salarial, afectacién de la dignidad del trabajador ni
discriminacion alguna.

3. Procedimiento para la solicitud: El trabajador que requiera ajustes razonables podra presentar
solicitud escrita ante el area de Talento Humano o quien haga sus veces, indicando las necesidades
especificas derivadas de su situacion.

El empleador podra solicitar, cuando sea estrictamente necesario y respetando la confidencialidad, los
soportes médicos o técnicos pertinentes que permitan evaluar la solicitud.

Recibida la solicitud, el empleador:

a) Analizara el caso concreto de manera individualizada.

b) Evaluara la viabilidad técnica, administrativa y econdmica del ajuste.

c) Definira las medidas a implementar dentro de un plazo razonable.

La decision serd comunicada por escrito al trabajador.

4. Principios aplicables: La implementacion de ajustes razonables se regira por los siguientes principios:
-lgualdad y no discriminacion.

-Dignidad humana.
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-Inclusién y accesibilidad.

-Confidencialidad de la informaciéon médica o personal.

-Participacion del trabajador en la definicién del ajuste.

5. Seguimiento y revisidn. Los ajustes razonables implementados podran ser objeto de seguimiento y
revision periddica para verificar su eficacia y realizar las modificaciones necesarias.

6. Prohibicion de represalias. La solicitud o implementacion de ajustes razonables no podra dar lugar a
represalias, trato desfavorable, desmejoramiento de condiciones laborales ni terminacién del contrato
por dicha causa.

ARTICULO 114°. COMITE INTERNO DE INCLUSION Y AJUSTES RAZONABLES

Con el fin de garantizar la implementacion efectiva de los ajustes razonables y promover un entorno
laboral inclusivo, el empleador crea el Comité Interno de Inclusidn y Ajustes Razonables, como instancia
técnica y consultiva encargada de analizar, recomendar y hacer seguimiento a las medidas necesarias
para asegurar la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad.

1. Naturaleza. El Comité tendra cardcter consultivo y técnico, y actuard bajo los principios de
confidencialidad, imparcialidad, enfoque diferencial, respeto por la dignidad humana e igualdad de
trato.

2. Integracion: El Comité estara conformado como minimo por:

a) Un (1) representante del empleador, quien lo presidira.

b) Un (1) representante del area de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

¢) Un (1) representante del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

d) Un (1) representante de los trabajadores.

e) Cuando se requiera, podra invitarse a profesionales de apoyo (médico laboral, psicélogo, terapeuta
ocupacional, asesor juridico u otros expertos), quienes participaran con voz, pero sin voto.

Los miembros seran designados por el empleador para periodos de dos (2) afios, prorrogables.

3. Funciones: Son funciones del Comité:

a) Analizar las solicitudes de ajustes razonables presentadas por los trabajadores.

b) Evaluar las barreras fisicas, actitudinales y comunicativas existentes en el entorno laboral.

c) Recomendar las medidas técnicas, administrativas u organizacionales necesarias.

d) Conceptuar sobre la razonabilidad y proporcionalidad de los ajustes solicitados.

e) Hacer seguimiento a la implementacidn y eficacia de los ajustes adoptados.

f) Promover politicas internas de inclusion laboral y no discriminacion.

g) Proponer programas de sensibilizacidn y capacitacién en materia de discapacidad e inclusion.

h) Elaborar actas y mantener registro confidencial de las actuaciones realizadas.

4. Procedimiento: Recibida una solicitud de ajuste razonable, el area de Talento Humano la remitird al
Comité dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

El Comité se reunira dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a la recepcion del caso y podra:
-Solicitar informacion adicional estrictamente necesaria.

-Escuchar al trabajador solicitante.
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-Solicitar concepto técnico cuando se requiera.

El Comité emitira recomendacion escrita al empleador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a

la reunién. La decision final corresponderd al empleador, quien la comunicard formalmente al

trabajador.

5. Reuniones: El Comité sesionara de manera ordinaria al menos una (1) vez por semestre y de manera

extraordinaria cuando se requiera analizar solicitudes especificas.

Habra quérum con la mitad mas uno de sus integrantes con derecho a voto. Las decisiones se adoptaran

por mayoria simple.

6. Confidencialidad: Toda informacion médica, personal o sensible conocida por el Comité serd tratada

como confidencial y solo podra utilizarse para los fines propios del andlisis del caso, en cumplimiento de

la normativa sobre proteccién de datos personales.

7. Articulacién institucional: El Comité articulard sus actuaciones con el Sistema de Gestion de Seguridad

y Salud en el Trabajo (SG-SST), el Comité de Convivencia Laboral y demas instancias internas, cuando

resulte pertinente.

8. Prohibicién de represalias: La participacién del trabajador ante el Comité o la solicitud de ajustes

razonables no podra generar represalias, discriminacidn ni afectaciéon negativa en sus condiciones

laborales.

$,
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ARTICULO 115°. ACCIONES PARA LA ELIMINACION DE BARRERAS Y PROMOCION DE EMPLEO
INCLUSIVO. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 15, numeral 14, de la Ley 2466 de 2025 y
demds normas que la modifiquen o complementen, el empleador implementard, acciones guiadas por
la Unidad del Servicio Publico de Empleo, orientadas a eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia en el empleo y a propiciar la colocacidn laboral sin ningun tipo de discriminacion.

1. Enfoque y poblacién prioritaria: Las acciones estaran dirigidas especialmente a promover la
vinculacion, permanencia y desarrollo laboral de: Mujeres, Jovenes, Personas migrantes, Victimas del
conflicto armado, Personas provenientes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial (PDET), Personas provenientes de Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC),
Personas en condicion de vulnerabilidad econdmica o social.

Lo anterior sin perjuicio de la garantia general de igualdad de oportunidades para todos los aspirantes y
trabajadores.

2. Eliminacidon de barreras: El empleador adelantard acciones tales como:

a) Revisidn y ajuste de perfiles y requisitos laborales que puedan generar exclusiones injustificadas.
b) Implementacidn de procesos de seleccidn basados en criterios objetivos de mérito y competencias.
c) Publicacion amplia y accesible de vacantes a través de los canales del Servicio Publico de Empleo.
d) Adecuacién de procesos de induccidon y capacitacion para facilitar la permanencia laboral.
e) Sensibilizacién interna en materia de diversidad, equidad e inclusion.

f) Prevencién de practicas discriminatorias en cualquier etapa del vinculo laboral.

3. Articulacion con la Unidad del Servicio Publico de Empleo. El empleador:
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a) Participard en programas, estrategias o lineamientos emitidos por la Unidad del Servicio Publico de
Empleo.
b) Reportara las vacantes conforme a la normativa vigente.
c) Atendera recomendaciones técnicas orientadas a mejorar la inclusion laboral.
d) Facilitara, cuando sea pertinente, jornadas de intermediacion laboral o ferias de empleo inclusivas.
4. Permanencia y seguimiento: Las medidas implementadas deberan contemplar no solo el acceso al
empleo sino también la permanencia en condiciones dignas, lo cual incluira:
-Evaluacién periddica de clima laboral inclusivo.
-Acceso equitativo a formacién y promocidn interna.
-Mecanismos de prevencion del acoso o discriminacion.
El drea de Talento Humano realizard seguimiento anual a las acciones implementadas y presentara
informe interno sobre avances y oportunidades de mejora.
5. Principios rectores: Las actuaciones derivadas de esta obligacién se regirdn por los principios de:
lgualdad y no discriminacidn, Enfoque diferencial y territorial, Transparencia en los procesos de
seleccion, Mérito y competencias, Responsabilidad social empresarial.
6. Prohibiciéon de discriminacién: Queda expresamente prohibido cualquier acto de discriminacién
directa o indirecta por razones de sexo, edad, origen nacional, situacion migratoria regular, condicién
de victima, procedencia territorial, situaciéon socioecondmica u otra condicién de vulnerabilidad
protegida por la ley.

CAPITULO XXIV

PROHIBICION DE MANIOBRAS DE ELUSION Y GARANTIA DE PRIMACIA DE LA REALIDAD.

ARTICULO 116°. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 59A del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
en aplicacién del principio de primacia de la realidad, el empleador se abstendra de realizar cualquier
maniobra de elusidn, simulacién o uso fraudulento de prerrogativas legales diferenciadas otorgadas a
determinados sectores productivos, a microempresas o pequefias empresas, o a cualquier régimen
especial, cuando dichas actuaciones tengan como propdsito desconocer, limitar o menoscabar los
derechos laborales reconocidos a los trabajadores, En consecuencia:

Las condiciones laborales se regiran por la realidad de la prestacion personal del servicio, la
subordinacién y la remuneracion efectivamente existentes, independientemente de la denominacion
contractual que se utilice.

No se adoptaran estructuras organizacionales, contractuales o societarias artificiosas con el fin de
reducir obligaciones laborales, salariales o prestacionales.

La empresa garantizara que la aplicacion de beneficios, exenciones o tratamientos especiales previstos
en la ley corresponda estrictamente a su naturaleza juridica, tamafo empresarial y actividad econdmica
real.

Cualquier actuacidn contraria a lo aqui dispuesto sera objeto de revisidn interna inmediata, sin perjuicio
de las responsabilidades legales a que haya lugar.
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El empleador reafirma su compromiso con el respeto pleno de los derechos laborales, la transparencia
en la gestion empresarial y la observancia de los principios de buena fe, legalidad e igualdad.
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CAPITULO XXV
POLITICA PARA LA PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS PSICOACTIVAS,
FARMACODEPENDENCIA Y TABAQUISMO (INCLUIDOS VAPEADORES)

ARTICULO 117°. OBJETO, ALCANCE Y PRINCIPIOS. SEGURIDAD IMPERIO LIMITADA., adopta la politica
interna con Cddigo GR-PL-002 como medida preventiva de seguridad y salud en el trabajo, orientada a
proteger la vida, integridad, salud y seguridad de trabajadores, contratistas, proveedores, visitantes y
terceros, y a prevenir incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales asociadas al consumo
de alcohol, sustancias psicoactivas o a la exposicién al humo/vapor de tabaco y sucedéneos.

Esta politica se integra al SG-SST y se aplica a: (i) trabajadores vinculados por contrato de trabajo; (ii)
trabajadores en mision y contratistas cuando se encuentren en instalaciones, frentes de trabajo,
vehiculos, equipos o bajo coordinacién de la Empresa; y (iii) visitantes y terceros durante su permanencia
en areas de trabajo.

Son principios rectores: prevencion, proporcionalidad, debido proceso, confidencialidad, no
discriminacidén, enfoque de riesgo y proteccion de terceros.

Esta politica se armoniza con la regulacion de espacios libres de humo (Ley 1335 de 2009 y su
modificacidn por Ley 2354 de 2024) y con las reglas sobre pruebas de alcoholimetria/alcoholemia y
sustancias psicoactivas en el marco de evaluaciones médicas ocupacionales (Resoluciéon 1843 de
2025, art. 24), y la linea constitucional que admite sancidén en entornos de alto riesgo cuando el
consumo compromete la seguridad (p. ej. T-306 de 2024 y comunicado institucional).

ARTICULO 118°. PROHIBICIONES Y REGLAS DE CONDUCTA (CERO RIESGO EN LABORES CRITICAS).
Se prohibe, dentro de las instalaciones, frentes de trabajo, vehiculos corporativos, en comisién o durante
la jornada y/o ejecucién de funciones:

Ingresar, consumir, portar, distribuir, ofrecer o vender bebidas embriagantes o sustancias psicoactivas
ilegales.

Presentarse o permanecer bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o medicamentos que alteren
las capacidades psicomotoras o cognitivas cuando ello comprometa la seguridad, en especial en
cargos/actividades de alto riesgo (operacidn de maquinaria, conduccion, trabajo eléctrico, alturas,
espacios confinados, sustancias peligrosas, izaje, energizacion/desenergizacion, etc.).

Fumar en areas cerradas, lugares de trabajo, zonas sefalizadas como libres de humo vy, en general,
donde esté prohibido por norma. Esta prohibicion incluye cigarrillos, tabaco calentado, vapeadores,
cigarrillos electrénicos con o sin nicotina y sistemas similares.

PARAGRAFO 1° El incumplimiento de estas reglas se evaluara conforme al debido proceso disciplinario,
la gradacion de la falta y el nivel de riesgo, sin perjuicio de medidas inmediatas de control del riesgo
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(retiro preventivo de la actividad peligrosa).PARAGRAFO 2° La Empresa promoverd acciones de
prevencion, capacitacién y divulgaciéon permanente dentro del SG-SST.

ARTICULO 119°. PRUEBAS DE ALCOHOLIMETRIA/ALCOHOLEMIA Y DETECCION DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS.

Finalidad preventiva y de control del riesgo: Las pruebas podran implementarse Gnicamente cuando
exista justificacion técnica en la matriz de peligros y evaluacidn de riesgos del SG-SST y/o cuando el
cargo o actividad implique riesgo para terceros o alta responsabilidad que lo haga necesario.

No son medidas punitivas automaticas: Un resultado positivo no implica por si solo terminacion del
contrato. La Empresa evaluara: (i) el riesgo asociado al cargo; (ii) la afectacion del desempenio; (iii) la
ocurrencia de incidentes/accidentes; (iv) la reincidencia; y (v) el cumplimiento del debido proceso.
Personal competente y confidencialidad: La toma de pruebas deberd realizarse conforme a la
regulacién vigente, por personal médico con licencia en SST y bajo criterios de aseguramiento de
calidad, custodia y reserva de resultados, en los eventos en que aplique.

Eventos tipicos de procedencia (enfoque de riesgo):

a) Pre-operacional o aleatorio en cargos de alto riesgo, debidamente definidos por la Empresa.
b) Post-incidente o post-accidente y durante investigaciones de SST, cuando sea pertinente para
esclarecer factores de riesgo.

¢) Cuando existan indicios razonables y verificables de afectacidn (signos externos, reporte formal del
jefe, riesgo inminente).

Garantias del trabajador: En todo caso se garantizara informacidn previa sobre la finalidad, el manejo
confidencial del dato, y se adoptaran protocolos internos de cadena de custodia y acceso restringido a
resultados (Gestion Humana/SST, solo para fines preventivos y disciplinarios cuando proceda).
PARAGRAFO 1° Ante un indicio razonable o resultado preliminar, la Empresa podra retirar
preventivamente al trabajador de la actividad de alto riesgo y reubicarlo temporalmente en tareas
seguras, mientras se verifica el caso, sin prejuzgar responsabilidad. PARAGRAFO 2° La negativa
injustificada a someterse a un procedimiento definido y técnicamente justificado para labores de alto
riesgo podra constituir incumplimiento grave de deberes de SST, previa evaluacidn del caso concreto y
agotamiento del procedimiento disciplinario, evitando sanciones automaticas.

ARTICULO 120°. TABAQUISMO Y VAPEADORES: ESPACIOS LIBRES DE HUMO Y VAPOR. La Empresa
declara sus instalaciones y frentes de trabajo como espacios libres de humo y vapor en los términos de
la normatividad vigente. Se prohibe fumar o vapear en dreas cerradas de trabajo y en las zonas
sefializadas, incluyendo el uso de vapeadores y dispositivos similares, con o sin nicotina.
La Empresa podra habilitar, cuando sea legalmente procedente, zonas externas sefializadas, sin
interferir con la operacidén y sin exponer a terceros.

ARTICULO 121°. MEDIDAS PREVENTIVAS, RUTA DE ORIENTACION Y ENFOQUE NO ESTIGMATIZANTE.
La Empresa implementara campafias de prevencion, capacitacion y sensibilizacidn, e incluira este riesgo
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dentro del SG-SST. Cuando el caso lo amerite, la Empresa podra orientar al trabajador hacia rutas
institucionales de apoyo (por ejemplo, canales de SST/Gestion Humana vy, si corresponde, atencién a
través del sistema de salud), sin divulgar informacion sensible a terceros.

ARTICULO 122°. CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS Y BLINDAIJE JURIDICO. La infraccién a esta politica
serd tramitada por el procedimiento disciplinario del Reglamento Interno (debido proceso,
contradiccidn, pruebas, motivacién y proporcionalidad).

Las sanciones se aplicaran segun gravedad, riesgo, reincidencia, dafio o puesta en peligro, y conforme
a la escala de faltas del RIT.

En especial, serdn consideradas faltas graves (segun el caso):

a) Ejecutar o intentar ejecutar labores de alto riesgo bajo presunta afectacidn por alcohol/sustancias.
b) Introducir, distribuir o vender alcohol o sustancias en el lugar de trabajo.
c) Alterar u obstaculizar investigaciones de SST (informes, pruebas, reportes).

Terminacion con justa causa: Solo procederd cuando, ademads del incumplimiento, se acredite la
gravedad y su impacto en el servicio/seguridad o la reiteracién, y se cumpla el procedimiento
disciplinario.

PARAGRAFO. CONTROL DE RIESGO LEGAL. Los resultados, reportes y soportes se tratardn como
informacion reservada, con acceso limitado a quienes intervienen por necesidad funcional (SST/Gestion
Humana), evitando divulgaciones indebidas que puedan generar reclamaciones por vulneracién de
derechos, estigmatizacioén o trato discriminatorio.

ARTICULO 123°. DIVULGACION Y VIGENCIA. La Empresa divulgard esta politica a todo el personal y la
incorporarad en inducciones/reinducciones, capacitaciones del SG-SST y comunicaciones internas. La
politica se entendera vigente desde su publicacién interna y podra actualizarse cuando cambie la
normatividad aplicable.
CAPITULO XXVI
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, INFORMACION LABORAL Y SEGURIDAD DIGITAL

ARTICULO 124°. Marco legal. La empresa realizara el tratamiento de datos personales conforme a:

Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, Decreto 1074 de 2015, normas de la Superintendencia de
Industria y Comercio, legislacién sobre seguridad digital normativa de seguridad y salud en el trabajo y
disposiciones concordantes. La empresa actla como responsable del tratamiento de datos personales.

ARTICULO 125°. Finalidad del tratamiento. Los datos personales de los trabajadores podran ser tratados
exclusivamente para: a) Gestidn laboral y contractual; b) Afiliaciones a seguridad social; c) Némina y
pagos; d) Gestidn disciplinaria; e) Seguridad y salud en el trabajo; f) Evaluaciones médicas ocupacionales;
g) Videovigilancia; h) Control de acceso; i) Seguridad fisica y digital; j) Prevencién de riesgos; k)
Cumplimiento legal; I) Investigaciones internas; m) Auditorias; n) Gestién administrativa; o) Proteccion
de activos; p) Evidencia en procesos judiciales; q) Cumplimiento normativo
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ARTICULO 126°. Datos sensibles. La empresa podra tratar datos sensibles del trabajador Gnicamente
cuando sea necesario para: a) seguridad y salud en el trabajo; b) evaluaciones médicas ocupacionales;
c) prevencion de riesgos; d) emergencias; e) cumplimiento legal.

Estos datos tendran proteccion reforzada y acceso restringido.

ARTICULO 127°. Datos biométricos y videovigilancia. La empresa podra utilizar: a) cdmaras de seguridad;
b) controles biométricos; c) sistemas de acceso; d) monitoreo de instalaciones; e) registros de ingreso y
salida, exclusivamente para:

- seguridad

- control laboral

- prevencion de riesgos

- proteccidn de bienes

- investigacion disciplinaria

- evidencia judicial

El trabajador reconoce que estos sistemas hacen parte del entorno laboral.

ARTICULO 128°. Seguridad de la informacién. Los trabajadores deberan:
- proteger informacion confidencial

- no divulgar datos internos

- no copiar bases de datos

- no sustraer informacion

- usar sistemas corporativos adecuadamente

- cumplir protocolos digitales

- proteger claves de acceso

- evitar fuga de informacién

El incumplimiento podrd generar sanciones disciplinarias.

ARTICULO 129°. Correo corporativo y herramientas digitales. El correo electrénico corporativo, equipos,
software y plataformas: a) son herramientas de trabajo; b) son propiedad de la empresa; c) pueden ser
monitoreadas; d) pueden auditarse; e) pueden revisarse en investigaciones internas sin que ello
constituya violacién de la intimidad, siempre dentro del marco legal.

ARTICULO 130°. Confidencialidad. Toda informacién laboral, técnica, administrativa o comercial: a) es
confidencial; b) no puede divulgarse; c) no puede copiarse; d) no puede transferirse a terceros; e) no
puede usarse para fines personales incluso después de terminado el contrato.
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ARTICULO 131°. Derechos del trabajador. El trabajador tiene derecho: a) conocer sus datos; b)
actualizarlos; c) rectificarlos; d) solicitar informacién; e) presentar reclamos; f) ejercer habeas data
conforme a la ley.

Ly
OQIAL (0]

ARTICULO 132°. Procedimiento de reclamaciones. Las solicitudes de proteccién de datos se tramitaran
ante: a) area de recursos humanos; b) oficial de proteccion de datos; c) canal interno definido por la
empresa en los términos legales vigentes.

ARTICULO 133°. Seguridad digital y ciberseguridad. Queda prohibido: a) hackear sistemas; b) instalar
software ilegal; c) extraer informacidn; d) manipular bases de datos; e) sabotear equipos; f) compartir
credenciales; g) usar sistemas para fines ilicitos. Estas conductas podran constituir falta grave.

ARTICULO 134°. Conservacion de la informacién. La empresa conservard informacion laboral: a) durante
la vigencia del contrato; b) por los términos legales posteriores; c) para fines probatorios; d) para
cumplimiento legal

ARTICULO 135°. Vigencia. La politica de proteccién de datos: a) es obligatoria; b) se entiende aceptada
con la vinculacion laboral; d) hace parte del contrato de trabajo; e) integra el Reglamento Interno y
estara disponible para consulta permanente.

CAPITULO XXVII
CIBERSEGURIDAD LABORAL Y USO SEGURO DE TECNOLOGIA

ARTICULO 136°. Objeto. La presente politica tiene como finalidad proteger: a) informacion de la
empresa; b) datos personales; c) propiedad intelectual; d) sistemas informaticos; e) evidencia digital; )
activos tecnologicos; g) operaciones empresariales y prevenir riesgos derivados del uso indebido de
tecnologia.

ARTICULO 137°. Alcance. Aplica a: trabajadores, contratistas, practicantes, terceros autorizados,
teletrabajo, trabajo remoto, dispositivos moéviles, equipos personales usados para trabajo, plataformas
digitales, correo electrdnico corporativo, almacenamiento en la nube

ARTICULO 138°. Propiedad de los sistemas. Todos los sistemas, equipos, redes, correos, software y
plataformas: a) son propiedad de la empresa; b) son herramientas de trabajo; c) no generan expectativa
de privacidad absoluta; d) pueden ser auditados; e) pueden ser monitoreados; f) pueden ser revisados
por seguridad siempre dentro del marco legal.

ARTICULO 139°. Monitoreo legitimo. La empresa podra realizar: a) auditorias digitales; b) monitoreo de
trafico; c) revision de correos corporativos; d) andlisis forense digital; e) recuperacidén de archivos; f)
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trazabilidad de accesos; g) control de uso de equipos, para: seguridad informatica, investigaciones
internas, proteccién de activos, cumplimiento legal, procesos disciplinarios, procesos judiciales
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ARTICULO 140°. Confidencialidad digital. Estd prohibido: copiar bases de datos, enviar informacion a
cuentas personales, usar USB no autorizados, fotografiar informacidn interna, compartir archivos
sensibles, descargar datos sin permiso, transferir informaciOn a terceros incluso después de terminado
el contrato.

ARTICULO 141°. Uso indebido de tecnologia. Constituye falta grave: Hackear sistemas internos,
Manipular bases de datos, Alterar registros digitales, Sabotear equipos, Instalar software ilegal, Usar
redes para fines ilicitos, Acceder sin autorizacién, Borrar evidencia, Suplantar identidades, filtrar
informacién, Espionaje industrial, Uso indebido de inteligencia artificial corporativa

ARTICULO 142°. Dispositivos personales (BYOD). Cuando el trabajador use equipos personales para fines
laborales: a) acepta protocolos de seguridad; b) acepta controles empresariales; c) protege informacion
corporativa; d) evita mezclar datos personales y laborales; e) permite auditoria en caso de incidente
limitada exclusivamente a informacion laboral.

ARTICULO 143°. Teletrabajo y trabajo remoto. El trabajador debe: a) usar redes seguras; b) evitar WiFi
pUblico; c) proteger contrasefias; d) bloquear dispositivos; e) actualizar software; f) evitar acceso de
terceros; g) proteger documentos fisicos y digitales

ARTICULO 144°. Contrasefias. Queda prohibido: compartir claves, anotar contrasefias visibles, usar
claves débiles, reutilizar claves corporativas

ARTICULO 145°. Inteligencia artificial. El uso de herramientas de IA: debe ser autorizado, no puede
exponer informacion sensible, no puede subir bases de datos, no puede transferir secretos
empresariales, no puede divulgar datos personales

ARTICULO 146°. Incidentes de seguridad. Todo trabajador debe reportar inmediatamente: hackeo,
pérdida de equipos, correos sospechosos, fuga de informacidn, accesos no autorizados, malware,
ransomware, phishing

ARTICULO 147°. Evidencia digital. La manipulacién o destruccién de evidencia digital podra constituir
justa causa de terminacion del contrato, previa verificacion y debido proceso, sin perjuicio de las
acciones legales a que haya lugar.
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ARTICULO 148°. Sanciones. El incumplimiento de esta politica podra: a) activar proceso disciplinario; b)
generar suspension; d) generar despido con justa causa; e) activar acciones legales; f) generar denuncias
penales, segln gravedad.

ARTICULO 149°. Vigencia. Esta politica: es obligatoria, integra el contrato de trabajo, hace parte del
Reglamento Interno, es aceptada con la vinculacion laboral

CAPITULO XXVIII
ETICA, TRANSPARENCIA Y CUMPLIMIENTO EMPRESARIAL

ARTICULO 150°. Principio rector. SEGURIDAD IMPERIO LIMITADA, adopta como principio fundamental
de su gestidn el cumplimiento estricto de normas éticas, legales y empresariales, orientando todas sus
actividades bajo criterios de integridad, transparencia, honestidad, equidad, responsabilidad social y
respeto por la dignidad humana.

El comportamiento ético constituye un deber funcional obligatorio para directivos, trabajadores,
contratistas y terceros que actien en nombre de la Empresa. No es una conducta opcional, sino una
condicién esencial del ejercicio laboral.

ARTICULO 151°. Deberes éticos obligatorios. Todos los trabajadores deberan: Actuar con honestidad y
buena fe, Evitar conflictos de interés personales o econdmicos, Proteger el buen nombre de la Empresa,
Cumplir la ley, reglamentos y politicas internas, Abstenerse de recibir beneficios indebidos, No participar
en actos de corrupcién o fraude, Respetar a clientes, proveedores y compafieros, Proteger informacion
confidencial, Reportar irregularidades conocidas, Cumplir programas de ética y cumplimiento.

ARTICULO 152°. Prohibiciones. Se prohibe expresamente: soborno, fraude, lavado de activos,
financiamiento del terrorismo, trafico de influencias, colusién, apropiacién indebida de recursos,
manipulacién de informacién, ocultamiento de irregularidades, conflicto de interés no declarado

ARTICULO 153°. Responsabilidad individual. Cada trabajador responde por: sus decisiones, sus actos,
el uso de recursos empresariales, la proteccion de la reputacion corporativa. La empresa garantizara la
divulgacién vy socializacién de las politicas internas. Su desconocimiento no exime responsabilidad
cuando se acredite que fueron oportunamente comunicadas.

ARTICULO 154°. Deber de reporte. Todo trabajador debera informar irregularidades éticas o legales a
través de los canales internos establecidos. La Empresa garantiza: confidencialidad, proteccidn contra
represalias, investigaciOn imparcial
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ARTICULO 155°. Consecuencias disciplinarias. El incumplimiento de este capitulo podra constituir:
falta grave, causal de despido con justa causa, responsabilidad patrimonial, investigacién interna,
denuncia ante autoridades, segun la gravedad de la conducta.

ARTICULO 156°. Cultura de integridad. La Empresa promueve una cultura organizacional basada en:
respeto, transparencia, confianza, responsabilidad social, servicio a la comunidad, sostenibilidad,
legalidad como pilares de su actuacion empresarial.

CAPITULO XXIX
MODALIDADES FLEXIBLES DE TRABAJO

ARTICULO 157°. Modalidades flexibles de prestacién del servicio. La empresa podra implementar
modalidades flexibles de trabajo tales como teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa y esquemas
hibridos, conforme a la Ley 1221 de 2008, Ley 2088 de 2021, Decreto 555 de 2022, Ley 2191 de 2022, la
reforma laboral vigente y demds normas concordantes.

Estas modalidades no modifican la naturaleza del contrato de trabajo, la subordinacién juridica ni los
derechos laborales, salariales, prestacionales y de seguridad social del trabajador, quien conservara
igualdad de trato frente a los trabajadores presenciales.

La adopcidn de estas modalidades se realizara por acuerdo entre las partes, respetando los principios
de voluntariedad, reversibilidad, igualdad y no discriminacidn.

ARTICULO 158°. Jornada, disponibilidad y derecho a la desconexién. El trabajador en modalidad flexible
estard sujeto a la jornada legal o contractual pactada. La empresa respetara el derecho a la desconexion
laboral fuera de dicha jornada, conforme ala Ley 2191 de 2022.

Queda prohibida la exigencia permanente de disponibilidad fuera del horario de trabajo, salvo
situaciones excepcionales previamente definidas por la ley o por necesidades operativas justificadas.

ARTICULO 159°. Condiciones de seguridad y salud en el trabajo. La empresa integrara las modalidades
flexibles al Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El trabajador debera:

a) Cumplir las recomendaciones ergonémicas.

b) Permitir evaluaciones técnicas del puesto de trabajo remoto.

c) Reportar accidentes o incidentes laborales.

d) Participar en capacitaciones preventivas.

La empresa adoptard medidas de prevencion de riesgos fisicos, psicosociales y tecnolégicos.

ARTICULO 160°. Herramientas, gastos y medios tecnoldgicos. La empresa definira las condiciones de
suministro o compensacién de equipos, herramientas tecnolégicas y conectividad necesaria para el
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trabajo remoto, conforme a la normatividad vigente. El uso de equipos corporativos se destinara
exclusivamente a fines laborales.

ARTICULO 161°. Protecciéon de datos y confidencialidad. El trabajador deberd preservar la
confidencialidad de la informacién empresarial y cumplir los protocolos de seguridad informatica,
proteccién de datos personales y ciberseguridad. La violacién de estas obligaciones constituye falta
disciplinaria grave.

ARTICULO 162°. Evaluacién del desempefio y supervisién. Las modalidades flexibles no impiden la
supervisién empresarial. La empresa podrd implementar mecanismos razonables de seguimiento del
desempeiio, respetando la intimidad del trabajador y la legislacién sobre proteccion de datos.

ARTICULO 163°. Igualdad de derechos. Los trabajadores en modalidades flexibles gozaran de los mismos
derechos colectivos, sindicales, salariales y prestacionales que los trabajadores presenciales, sin
discriminacion alguna.

ARTICULO 164°. Accidentes de trabajo en modalidad remota. Se considerard accidente de trabajo aquel
gue ocurra con ocasidon o como consecuencia directa de la ejecucion de labores en modalidad remota,
siempre que exista relacién causal con la actividad laboral, conforme al Sistema General de Riesgos
Laborales.

El trabajador debera informar de manerainmediata cualquier incidente o accidente. La empresa activara
el procedimiento de reporte ante la ARL y adelantarad las investigaciones correspondientes.

No se consideraran accidentes laborales aquellos ocurridos por actividades personales ajenas a la
jornada o a la ejecucion del trabajo.

La empresa desarrollara protocolos de prevencidn de riesgos domésticos asociados al trabajo remoto.

ARTICULO 165°. Reversibilidad de la modalidad flexible. Las modalidades flexibles de trabajo son
reversibles por decision de la empresa o por solicitud justificada del trabajador, previo aviso razonable.
La reversidon no constituye desmejora laboral ni modificacidn sustancial del contrato, siempre que se
respeten las condiciones esenciales pactadas.

La empresa podra ordenar el retorno a la modalidad presencial cuando existan razones operativas,
técnicas, disciplinarias o de seguridad.

ARTICULO 166°. Control de horas extras y registro de jornada. El trabajador remoto deberd registrar su
jornada conforme a los mecanismos definidos por la empresa. Las horas extras solo se reconocerdn
cuando hayan sido previamente autorizadas por el empleador. La realizacidn no autorizada de horas
adicionales no genera derecho automatico a pago, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria
correspondiente. La empresa implementara sistemas de control horario compatibles con el derecho a
la desconexién laboral.
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ARTICULO 167°. Prohibicién de abuso de disponibilidad. Ningtin trabajador en modalidad flexible podra
ser obligado a mantener disponibilidad permanente fuera de su jornada.

La exigencia sistematica de conexién fuera del horario laboral constituye falta disciplinaria para el
superior jerarquico responsable.

La empresa adoptara medidas correctivas frente a cualquier practica que vulnere el derecho a la
desconexion.

ARTICULO 168°. Protocolo de ciberseguridad. El trabajo remoto se regira por las politicas internas de
seguridad informatica y proteccién de datos.

El trabajador debera:

a) Utilizar unicamente redes seguras.

b) Proteger contrasefias y accesos.

c) Evitar el uso de dispositivos no autorizados.

d) Reportar incidentes de seguridad digital.

e) Cumplir protocolos de manejo de informacidn confidencial.

El incumplimiento a disposicion podra constituir justa causa de terminacién del contrato, previa
verificacion y debido proceso, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar. La empresa
implementara programas de capacitacién en ciberseguridad y proteccién de datos personales.

CAPITULO XXX
PUBLICACION Y DIVULGACION

ARTICULO 169°. Publicacién. El empleador publicara el presente Reglamento Interno de Trabajo en
lugar visible de la empresa y en medios fisicos o electrdnicos institucionales de facil acceso para todos
los trabajadores. En la misma fecha se informara formalmente a los trabajadores sobre su contenido,
garantizando su conocimiento y disponibilidad permanente. El reglamento entrara en vigencia desde su
publicacion, de conformidad con el articulo 119 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, y normas que lo modifiquen o sustituyan. La divulgacién podra
realizarse mediante: cartelera fisica, intranet corporativa, correo institucional, plataforma digital,
entrega electrénica certificada, sin perjuicio de otros mecanismos que garanticen su publicidad.

CAPITULO XXXI
VIGENCIA

ARTICULO 170°. Entrada en vigencia. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir
de la fecha de su publicacidn conforme al articulo anterior. Desde ese momento sustituye integralmente
cualquier reglamento anterior expedido por la Empresa.
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CAPITULO XXXII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 171°. Derogatoria. A partir de la entrada en vigencia del presente reglamento quedan
derogadas todas las disposiciones internas que le sean contrarias. Las situaciones no previstas en este
reglamento se regiran por: la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, normas laborales
vigentes, jurisprudencia aplicable, principios de derecho laboral, favorabilidad al trabajador

CAPITULO XXXIII
CLAUSULAS INEFICACES Y PREVALENCIA NORMATIVA

ARTICULO 172°. Ineficacia. No produciran efecto las clausulas del presente reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador frente a lo establecido en: |a ley, contratos individuales, pactos colectivos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales, normas mas favorables al trabajador.

Las disposiciones mas favorables prevaleceran automaticamente, de conformidad con el articulo 109
del Codigo Sustantivo del Trabajo y el principio constitucional de favorabilidad laboral.

ARTICULO 173°. Salvaguarda editorial: Los errores formales de numeracidén, referencias cruzadas o
titulacion que no afecten el contenido sustancial de las normas aqui previstas no invalidan el presente
Reglamento, el cual se interpretara conforme a su finalidad protectora y a la normatividad laboral
vigente,

ARTICULO 174°. Actualizacién normativa automatica. Todas las referencias legales contenidas en el
presente reglamento se entenderan hechas a la normatividad vigente al momento de su aplicacién,
incluyendo reformas, adiciones o sustituciones posteriores, sin necesidad de modificar formalmente
este documento.

Fecha: 8 de junio de 2026
Direccidn: Carrera 27¢ 71b 45
Ciudad: Bogota

Teléfono: 6017424954-60160688
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