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ZURICH COLOMBIA SEGUROSS.A.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULOI

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo elaborado por ZURICH COLOMBIA
SEGUROSS.A,, sociedad identificada con el NIT 860.002.534-0 con domicilio principal enla Calle 116
No. 7-15 interior 2 de la ciudad de Bogota D.C., y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
Empresa comotodos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
gue sin embargo sdlo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa deberd surtir el proceso de
seleccion previstopor la Empresay presentar los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad, Cédula de Extranjeria o Visa de Trabajo, seguin sea
el caso.

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

c) Certificadodel ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio,
la indole de la labor ejecutaday el salario devengado.

d) Paraaquellos cargos en los cuales se requiere ser profesional y el ejercicio de la profesion de
manera legal implique la expedicién de una tarjeta profesional, se debera presentar fotocopia
de la tarjeta profesional y del acta de grado respectiva.

e) Certificado de estudios emitido por la respectiva entidad aprobada por el Ministerio de
Educacion.

f) Todos aquellos que se consideren necesarios de acuerdo al perfil del cargo a desempeniar.

Ademas, el aspirante deberd someterse a los exdamenes, pruebas de aptitudes o conocimientos, y/o
controles exigidos en los manuales y politicas de seleccidon de la Empresa. De considerarlo necesario
y previo consentimiento del candidato, podra hacer pruebas como el poligrafo, la visita domiciliaria,
entre otras, a efectos de corroborar la informaciéon que el candidato manifieste en el proceso de
seleccion.
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PARAGRAFO 1. El empleador podra establecer en el reglamento ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién
en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimeros
de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 12. Ley
13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen
de sida (Decretoreglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150
de 1995).

PARAGRAFO 2. Cualquier inexactitud de los datos suministrados a la Empresa para el ingreso o
cualquier modificacién, alteracidn o falsificacion de los certificados e informacién general de que
trata el articulo anterior, se tendrd como engafio para la celebracién del contrato de trabajo, con
las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual, en los términos del
articulo 64° del Cédigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.) (modificado por el Art. 72 del Decreto 2351 de
1965, literal a), numeral 1°).

PARAGRAFO 3. Salvo disposicion legal en contrario, la Empresa tiene el derecho exclusivo de
contratar personal que considere adecuado, de acuerdo con sus necesidades. La aceptacidn o no
del candidato queda sujeta Unicamente a la decisidon de quienes estan a cargo de la seleccidn, sin
gue la documentacién presentada o los examenes que pudieran exigirse, cualquiera sea su
resultado, signifiquen obligacién o compromiso de parte de la empresa para la contratacion del
postulante.

El procesode seleccidonse sujetard, ademas de las normas laboralesvigentes, a las politicas internas,
en especial los pardmetros establecidos en la politica de conflicto de intereses y conducta en
general.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajadory
por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escritoy en caso contrariolos servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral
primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. Enlos contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podrd sersuperiora
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
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sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
séptimo Ley 50 de 1.990).

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

CAPITULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duraciéon no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos e igualmente a todas las prestaciones de ley (articulo 6, C.S.T.).

CAPITULO IV
HORARIO DETRABAJO

ARTICULO 8. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, pero seran modificados
tomando en consideracion las necesidades particulares de La Empresa de acuerdo a su objeto social
y tal como se establece en los contratos de trabajo. La Empresa podra fijar diferentes horarios para
ciertos cargos, haciendo una distribucion técnica de la jornada y adecuando el horario mas
conveniente para el servicio, consujecién a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo.
Deigual maneraseresalta la posibilidad establecida por la Ley 789 de 2002 sobre la jornada laboral
flexible tal como se establece en el presente capitulo.

Para todos los efectos, el horario de trabajo que deberan cumplir los trabajadores de ZURICH
COLOMBIA SEGUROSS.A.es el siguiente:

PRIMERHORARIO: De 7:00AM a 4:00 PM
SEGUNDO HORARIO: De 8:00 AM a 5:00 PM
TERCER HORARIO: De 9:00 AM a 6:00 PM

Con una hora de almuerzode acuerdo a la programacién de laempresa. El cual serd de 12:00a 1:00
y de 1:00a 2:00 segun coordinacion entre las dreas garantizando prestacién del servicio. Lo anterior
sin perjuicio de los cambios que por motivos de declaratorias de emergencia sanitaria o situaciones
excepcionales deba implementar la Empresa.

PARAGRAFO 1. Cuandola empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta
y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas
o de capacitacion (articulo 21, Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO 2. La jornada ordinaria de trabajo serala que el trabajador se obligue a laborar, para
el cargo estipulado, en los turnos y dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo este
hacer ajustes o cambios de horario de acuerdo con las necesidades comerciales como condiciones
del sitio de trabajo donde preste el servicio personal el trabajador. Jornada Laboral Flexible. (L
789/2002, ARTICULO. 51) Modificé el inciso primero del literal C), incluyé el d) ARTICULO 161 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 3. El empleador podra implementar el uso de sistemas biométricos de huella digital o
cualquier mecanismo electrénico semejante para controlar el horario de trabajo de las personas
que laboran al servicio del empleador.

PARAGRAFO 4. JORNADAS ESPECIALESY ORGANIZACION :

e El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
soluciéon de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treintay seis (36) ala semana. En este casono habra
lugar al recargo nocturno ni al previsto por el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador
devengard el salariocorrespondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un (1) dia de descansoremunerado.

e La Empresano podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién
de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccidn, confianza o manejo.
(Ley 789 de 2002, articulo 51, modificé elinciso primero del (literal c) del articulo 161 del C.ST.,
subrogado por el articulo 20 de la Ley 50 de 1990 e incluy¢ el literal d).

e Mecanismo o herramienta de organizacion de la jornada laboral: La Empresa podra ampliar
la duracion de la jornada de trabajo en mas de ocho (8) horas diarias o en mas de cuarenta y
ocho (48) semanales cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a
cabo por turnos de trabajadores, siempre que el promedio de horas de trabajo calculadoen un
periodo de tres (3) semanas no pase de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) horas
semanales. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo
165 C.S.T.).

PARAGRAFO 5. JORNADA FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajodiario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada
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ordinaria de 6:00a.m. a 09:00 p.m. (articulo 1 Ley 1846 de 2017, que modificé el literal d) del articulo
161 del C.S.T.).

PARAGRAFO 6. DESCANSO EN DiA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las
partes, perocon el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado.
Esta ampliacién no constituye trabajosuplementarioo de horas extras.

PARAGRAFO 7. Las horas de trabajo diarias estaran divididas en dos (2) secciones con lapsos de
descanso que se adapten a la naturaleza de la labor que desempeiia el trabajador y a sus
necesidades. Eltiempo de descansono se computa dentro de la jornada.

PARAGRAFO 8. La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de la labor fijado por sus
superiores jerarquicos.

PARAGRAFO 9. Los trabajadores que realicen turnos de trabajo podran ser rotados periédicamente
paralo cual se les debe informar con antelacion, sin lugar a que puedan presentarse reclamaciones
por la modificacién en las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO 10. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el limite de
la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, peroen tales casos las
horas de trabajono pueden exceder de cincuentay seis (56) por semana.

CAPITULOV
LAS HORAS EXTRASY TRABAJONOCTURNO

ARTICULO 9. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 1846 del 18 de Julio de 2017 que
modificd el articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, quedarad asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 A.M.) y las veintitn horas (9:00
P.M.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiiin horas (9:00 P.M) y las seis horas (6:00
A.M.).

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

ARTICULO 11. El trabajosuplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del C. S. T., sdlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto
13 de 1.967).

ARTICULO 12. Tasasyliquidaciéon de recargos.
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1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargodeltreinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la
Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno (Articulo 168, Numeral 2 del C.S.T.).

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno (Articulo 168, Numeral 3 del C.S.T.).

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sinacumularlo
con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1: La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO 2: La presente disposicion se entendera ajustada a las disposiciones vigentes en la
normatividad laboral vigente en Colombia, que regulen las tasas de liquidacion de recargos.

ARTICULO 13. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 11 de este Reglamento.

PARAGRAFO 1: Enningun casolas horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10)
horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

Esta restriccion no aplica en el esquema de turnos de trabajo del articulo 165 del C.S.T., en
consideracion a que el trabajo de mas de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) semanales
no configura trabajo suplementario.

PARAGRAFO 2: El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, Numeral

2del C.S.T.).

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.
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1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christiy
Sagrado Corazénde Jesus (Articulo 177, Numeral 1 del C.S.T.).

2. Pero el descansoremunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefor, Corpus Christiy Sagrado
Corazdnde Jesus, cuando no caiganen dia lunes se trasladardnallunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladard allunes (Articulo 177, Numeral 2 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajoen los dias festivos, se
reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior
(Articulo 177, Numeral 3 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO 1. DESCANSO DOMINICAL PROPORCIONAL. Cuando la jornada de trabajo convenida
por las partes, endias u horas no implique la prestacidn de servicios en todos los dias laborables de
la semana, eltrabajador tendrd derechoa la remuneracién del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (articulo 26, numeral 52, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICALY FESTIVO.

1. El trabajoen domingo y festivos se remunerard con un recargo del setentay cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcién alas horas laboradas (Articulo 177, Numeral 1
del C.S.T.).

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el

trabajador, sitrabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptUa el casode la jornada de treinta yseis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literalc) de la Ley 50 de 1990 (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO 2.1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral
en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio (Paragrafo 1° articulo 26 Ley
789 de 2002).

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también
el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).
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ARTICULO 15. El descansoen los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo178 C.S.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

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

PARAGRAFO. Enlos contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tienen derecho
en proporcién al tiempo de servicio, cualquiera que este sea (Articulo 46, paragrafoC.S.T.).

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

ARTICULO 19. Sise presentainterrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 20. Se prohibe compensar la totalidad las vacaciones en dinero, sin embargo, el
trabajador podra solicitar que le sean compensadas hasta la mitad de las vacaciones, siempre y
cuando haya mutuo acuerdo entre las partes, de acuerdo con los términos previstos en el articulo
20 de la ley 1429 de 2010. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base
el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

PARAGRAFO. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de ano. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se
tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 21. En todo casoel trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
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Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. La
acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos de los de la residencia de sus familiares (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacidn de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorioy el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuandoel salariosea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el aifio inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan (Articulo 192, CS.T.).

ARTICULO 23. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingresode cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracién
de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo 5).

CAPITULO VIII
PERMISOS

ARTICULO 24. La empresaconcederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizaciony para asistir al entierro de sus compaiieros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la empresa ya sus representantes y que en los dos ultimos casos,
el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesién de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada por el empleado, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir éste, segunlo permitan las circunstancias, pero el empleado debe tener presente
su compromiso y responsabilidad con la empresa a fin de tratar de ser lo mds oportuno
posible para no causar perijuicios.

Por grave calamidad doméstica se entiende el hecho imprevistoy/o irresistible en el entorno
del nucleo familiar del trabajador que no puede ser atendido por un terceroy requiere de la
dedicacién del trabajador para atender la urgencia. El trabajador se obliga a suministrar las
pruebas correspondientes tan pronto se presentey entodo caso, debera dar avisoinmediato
al empleador.

2. En caso de servicios funerarios (velacion, servicios religiosos, inhumacion o cremacién) de

compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso se
concederd hasta el 10% de los trabajadores.
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3. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y

concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. No obstante, se procurara que la solicitud se tramite con no menos
de tres (3) dias de anticipacion en relacion a la fecha en que se hara efectivo el permiso.
Salvo convencién en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a
opcion de la empresa (numeral 6, articulo 57, C.S.T).

4. Licencia por luto. La empresa concederad al trabajador por ley, en caso de fallecimiento de su
conyuge, compainero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por luto de cinco
(05) dias habiles, cualquiera que sea sumodalidad de contratacion o de vinculacién laboral. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Articulo 57, numeral 10, C.S.T.).

5. Licencia por paternidad. La empresa concederd al trabajador (esposo o compafero
permanente) por ley, ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad siempre y
cuando el trabajador cumpla con los requisitos y condiciones que establezca la ley. Sin perjuicio
de lo anterior, antes del tiempo estimado del parto, el trabajador debera comunicar a su jefe
inmediato tal acontecimiento, junto con las fechas tentativas de la licencia para los relevos y
programaciones de trabajo a que hubiere lugar. Para tal efecto el trabajador debera dar aviso
con minimo siete (7) dias de antelacién y en caso de omitir dicho deber sera considerado como
faltagrave.

6. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto tomara las 18
semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley (Ley 1822 DE 2017). El empleador
qgueda obligado a reconocer la licencia de maternidad con por lo menos una semana de
anticipacion a la fecha de parto conforme certificacion médica expedida por el especialista
(Articulo 57 numeral 11 C.S.T.).

7. Elpermiso para concurrir a los servicios médicos debera solicitarse conantelacidonalacitay sélo
se concederd cuando la programacién de tales servicios no pueda efectuarse en horarios
distintos de las horas de trabajo. No se requerira permiso previo cuando la cita o servicio
obedezca a una urgencia de salud debidamente soportada.

8. Sin perjuicio de la obligacién de solicitar autorizacién previa para atender servicios médicos que
no representen una urgencia de salud, el trabajador debera obtener constancia del médico
tratante en la cual se estipule hora de ingreso y salida del respectivo servicio, a efectos de
verificar que la cita médica coincidid con el dia y la hora del respectivo permiso.

El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de

maternidad o paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud, debera ser
adelantado, de manera directa, por el empleador ante las entidades promotoras de salud, EPS.
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Para efectos laborales, serd obligacién de los afiliados informar por cualquier medio y entregar
por escritoal empleador el certificado de una incapacidad o licencia dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al momento de inicio del periodo de incapacidad o licencia, salvo que medie
imposibilidad fisica para tal efecto.

No obstante lo anterior, el trabajador debera informar a la empresa el mismo dia en que sea
expedida, y para el efecto podra hacer uso de cualquier medio idoneo como el correo
electrénico, WhatsApp, o cualquier otro medio que le permita comunicar dicha novedad.

9. Las incapacidades médicas que sean expedidas y que no sean transcritas por la EPS, por
cualquier causa no imputable al empleador, no daran derecho al pago de la prestacion
econdémica respectiva, circunstancia también aplicable en el caso de licencias no reconocidas
por el sistema integral de seguridad social.

Ademas, se reconocerantodos los permisos obligatorios establecidos en la normatividad laboral
colombiana.

CAPITULO IX

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOSY PERIODOS QUELO
REGULAN

ARTICULO 25. Formasy libertad de estipulacion:

1. Elempleadory el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra o a destajoy por tarea, etc., perosiempre respetandoel
salariominimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21 y 340 del C.S.T. y las normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un salarioque ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantiasy sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y en general, las que seincluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

3. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencidn en la fuente y de impuestos, en los términos del articulo 96 de la
Ley 223 de 1995 y de acuerdo con el procedimiento de depuracién de salario establecido.

4. Estesalariono estara exentode las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,

ICBFy Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

INTERNAL USEONLY



Z,

ZURICH

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantiay demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, C.S.T.).

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

PERIODOS DE PAGO: Mensual.

ARTICULO 28. El salariomensual se pagarden un solo contado al trabajador directamenteo a la
persona que él autorice por escritoasi:

1. El salarioendinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago paralos
jornales no puede ser mayor de una semanay para sueldos no mayor de un mes.

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

3. El salario se pagarda mediante transferencia electrénica a la cuenta de nédmina informada
mediante certificacidon bancaria por el empleado.

CAPITULO X
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOSEN
CASO DEACCIDENTES DETRABAJO, NORMAS SOBRE LABORESEN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN ELTRABAJO

ARTICULO 29. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementary ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 30. Los servicios médicos que requieranlos trabajadores se prestaranporlaE.P.S, A.R.L,
atravésde la I.P.S, a la cual estén asignados de conformidad con lo dispuesto por los articulos 156

y 157 de laLey 100 de 1993, y demas normas concordantes y reglamentarias.

ARTICULO 31. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la empresa, en
su calidad de empleador, debera:
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Inscribir en alguna Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna
vinculacién laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La afiliacidn colectiva en
ningun caso podra coartar la libertad de eleccidn del trabajador sobre la Entidad Promotora
de Salud a la cual prefiera afiliarse.

En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al financiamiento del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones como las siguientes:

a. Pagarcumplidamente los aportes que le corresponden por ley,

b. Descontardelos ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los trabajadores
a suservicio; vy,

c. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de Salud, de
acuerdo con la reglamentacién que al efecto ha expedido el Gobierno.

Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la cual estan afiliados, en
materias tales como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de los
trabajadores. Asi mismo, informar a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que
les asisten en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajoy
enfermedad laboral, mediante la adopcién de los sistemas de seguridad industrial y la
observancia de las normas de salud laboral y seguridad social.

ARTICULO 32. Son deberes de los trabajadores de la empresa y sus beneficiarios legales, en su
calidad de afiliados y beneficiarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud, los siguientes:
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Procurar el cuidado integralde su salud y la de la comunidad.
Afiliarse con sufamilia al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Facilitar el pago y pagar cuando le corresponda, las cotizaciones y pagos obligatorios a que
haya lugar.

Suministrar informacion veraz, clara y completa sobre su estado de salud y los ingresos base
de cotizacion.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el empleador, alas que serefiere la
Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de las instituciones profesionales que le
prestenatencion en salud.
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7. Cuidar y hacer uso racional de los recursos, las instalaciones, la dotacién, asi como de los
servicios y prestaciones sociales y laborales.

8. Tratar con dignidad al personal humano que lo atiende y respetar la intimidad de los demas
pacientes. (Articulo 161 Ley 100 de 1993).

9. Atender las responsabilidades establecidas enel decreto 1072 capitulo 6 art2.2.4.6.10 asi:

9.1 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiénde la Seguridad y
Salud en el Trabajode laempresa;

9.2 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en susitio de trabajo;

9.3 Participar en las actividades de capacitacidonen seguridady salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacion del SG-SST; y

9.4 Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestiénde la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 33. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajoy en su casodetermine laincapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 34. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. Eltrabajador que sinjusta causa
se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 35. La incapacidad es un documento Unico oficial que expide una EPS o ARL a la cual el
trabajador se encuentra afiliado a través de sus médicos y odontélogos, en el cual se hace constar
la inhabilidad fisica y/o mental en que se encuentra un afiliado para desempefiar durante el término
gue en el documento se indica, su profesién y oficio habitual.

ARTICULO 36. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
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empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y
demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevenciéon de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Salud Laboral de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultanalempleador para la terminacidn del vinculo o relacidn laboral por
justa causa, tanto paralos trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion
del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

DELOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 37. En caso de accidente de trabajo, el EMPLEADO en el evento que sea viable debera
informar inmediatamente al Jefe de la respectiva dependencia, o su representante, quien a su vez
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios a los integrantes de la brigada de
emergencia y reportara el accidente de trabajo a la ARL respectiva, quien le dara las indicaciones
pertinentes. Si el evento es de gravedad y no se puede seguir el protocolo mencionado, se buscara
por cualquier medio la intervencion de la brigada de emergencia.

ARTICULO 38. En casode accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard a su jefe inmediato, las consecuencias del accidentey la fecha en que cese
la incapacidad.

ARTICULO 39. Los trabajadores dependientes, nacionales, o extranjeros, vinculados mediante
contratode trabajoconla empresa, estaran afiliados por parte de éste al Sistema General de Riesgos
Laborales, talcomolo dispone la Ley 100 de 1993, las demds normas reglamentarias y concordantes
y especialmente el Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 40. La empresa sera responsable:

1. Del pagode la totalidad de los trabajadores a suservicio.

2. De trasladar el monto de las cotizaciones a la entidad administradora de riesgos laborales
correspondiente, dentro de los plazos que para el efecto sefiale la ley.

3. Procurarel cuidado integral de la salud de los trabajadores yde los ambientes de trabajo.

4. Programar, ejecutary controlar el cumplimiento del programa de salud laboral de la empresa
y procurar su financiacion.

5. Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado, los accidentes de trabajo
y las enfermedades laborales.
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Facilitar la capacitacidon de los trabajadores a su cargoen materia de salud laboral.

Informar a la entidad administradora de riesgos laborales a la que esté afiliado, las novedades
laborales de sus trabajadores, incluidas el nivel de ingresoy sus cambios, las vinculaciones y
retiros.

Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral 1010 del 23 de enero del 2006 y realizar las

conductas preventivas de acoso establecidas en este reglamento. (Articulo 21 del Decreto
1295 de 1994).

Las demas legalmente establecidas.

PARAGRAFO. La empresa no respondera por accidentes provocados deliberadamente o con culpa
grave de la victima. En este caso, solamente estard obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas

por

cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno

correspondiente o haberlo demorado sin justa causa. (Articulo 21 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 41. Obligaciones de los trabajadores:

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Colaborary velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestién de salud y seguridad
del trabajo de salud laboral de la empresa.

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de salud
laboral, o como vigias ocupacionales.

Los pensionados por invalidez por riesgos laborales, deberdn mantener actualizada la
informacion sobre su domicilio, teléfono y demds datos que sirvanpara efectuar las visitas de
reconocimiento.

Los pensionados por invalidez por riesgos laborales, deberdn informar a la entidad
administradora de riesgos laborales correspondiente, del momento en el cual desaparezca o
se modifique la causa por la cual se otorgd la pension. (Articulo 22 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 42. Todas las empresasy las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedady la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.
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Por ello de todo accidente se llevara registroen el formato de investigacion de accidente de trabajo,
con indicacion de la fecha, hora, lugar y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos
especiales, silos hubiera, y un relatosucinto de lo que pueden declarar.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 43. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos profesionales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida por el Ministeriodel Trabajoy las
demads que con talfin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 o normas que regulen el
Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 44. Todo el personal estd obligado a ejecutar de buena fe, con respetoy subordinacidn,
las labores correspondientes al cargo u oficio que desempefian. La ejecucidon de buena fe supone
realizar el trabajo cifiéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo
y al conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se
impartieren, para desarrollarlo en la mejor forma y en el menor tiempo posible. Los trabajadores
tienen como deberes los siguientes:

a) Respetoy subordinacion alos superiores.
b) Respetoasus compafieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

g) Recibiry aceptarlas érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con

suverdaderaintencién que es en todo casola de encaminary perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.
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h) Observarrigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para
el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Presentarse en sulugar de trabajo siempre que sea requerido por su supervisor, asi como
presentar explicaciones siempre que sea requerido del motivo de su ausencia al lugar de
trabajo.

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

k) Hacerel uso adecuado de los elementos de seguridady proteccion.
[) Cumplir con las normas, protocolos y directrices de bioseguridad.
m) Las demads que pertenezcana la naturaleza del cargo.

CAPITULOXII
ORDENJERARQUICO

ARTICULO 45. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

Presidente.

Vicepresidentes.

Gerentes.

Directores

Jefes y coordinadores de area
Analistas

ousWNRE

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores de la empresa:

1. Presidente.
2. Vicepresidentes.
3. Gerentes.

CAPITULO XIlI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 46. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los
menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni
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en generaltrabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales
2y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

ARTICULO 47. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, entre otros, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad

fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

4, Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,

rayos X, o que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radio frecuencia.

5. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje.
6. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

7. Trabajos en cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

8. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

9. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

10. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacién o la gasificacion.

11. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

12. Trabajos submarinos.

13. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patdgenos.

14. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
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Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
magquinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,

trabajoen locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

Trabajos en fabrica de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en
las prensas y hornos de ladrillos.

Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturasy
humedad.

Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen altoriesgo para la salud.

Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo,
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gue a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefiados singrave riesgo parala saludo la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamientoy la aplicacidn de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a
los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial
les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 — Ley 1098
de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la infancia y la adolescencia-y Resolucién 1677 de mayo 16 de
2008).

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna
madxima de 6 horas diarias y 30 horas ala semana hasta las 6:00 p.m.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores; no obstante, los mayores de
diecisiete (17) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche, quedando
a cargo del empleador velar por las garantias minimas de salud, seguridad social y educacién del
adolescente (articulo 114 Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XIV
OBLIGACIONESESPECIALES PARA LA EMPRESAY LOS TRABAJADORES

ARTICULO 48. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridady
la salud.

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

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

5. Guardarabsoluto respetoa la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Concederal trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
Reglamento.

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

Pagaral trabajador los gastos razonables de venida y regreso, sipara prestar suservicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados
legales, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora durante el periodo de gestacion
ni dentro de la licencia de maternidad en los términos establecidos por el legislador.

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizard el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboraly concedera licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera. Serad también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatromeses enforma gratuita un par de zapatos
y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracidon mensual sea hasta dos veces el
salariominimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

Cumplir con lo estipulado por la ley en relaciéon al sistema de gestion, salud y seguridad en el
trabajo (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 49. Son obligaciones especiales del trabajador:

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatary cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

A cumplir con los procedimientos, manuales, instructivos y demas normas del empleador.
No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para

INTERNAL USEONLY



10.

11.

12.

13.

14.

INTERNAL USEONLY

ZURICH

denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

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

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

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafos y perijuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro oriesgoinminente que afecten o amenacen
las personas o las cosas de la empresa.

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

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

Registrar enlas oficinas de la empresa su domicilioy direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

Avisar a la empresa 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 perijuicio ala Organizacion.

Como consecuencia de lo anterior, el empleado cuenta con un (1) dia habil para reportar y
comprobar las razones de su incumplimiento laboral por impuntualidad o inasistencia;
cumpliéndose asila posibilidad de que ejerza su derecho de defensa y en caso contrario se
consolidara la violacidn a sus obligaciones laborales y la empresa procedera a realizar los
descuentos por ausentismoy las acciones disciplinarias que considere viables.

Se establece como obligacidon especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes,
productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a la
responsabilidad que asume cada empleado confundamento en el perfil de sucargo, el contrato
de trabajo, el presente reglamentoy demds fuentes normativas, legales y empresariales.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia de maternidad por
lo menos una semana antes de la fecha probable de parto, para lo cual debera presentar al
empleador, certificado médico en el cual conste el estado de embarazo de la trabajadora, se
indique la fecha probable de parto e igualmente el dia a partir del cual debe empezar a disfrutar
de la licencia de maternidad.
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Cumplir con las funciones contenidas en los procedimientos disefiados por el empleador de
acuerdo al cargo desempefiado.

Atender dentro del plazo estipulado las capacitaciones programadas por el empleador.

Seguir fielmente los principios de conducta y actuaciéndel grupo.

Se hard el examen médico de ingresoy retiroigualmente. Se considerara que el trabajador, por
su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando al momento de realizar la gestion del
ingresoa la empresa no se realiza el mismo o cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su
retirono se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

Cumplir las politicas internas establecidas por la empresa.

A cumplir con los procedimientos, manuales, instructivos y demas normas del empleador.

Las demas que resultende la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, de la

descripcion de oficios, convencidn colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral e informes de cartas
ocirculares.

PARAGRAFO: Elincumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente articulo
constituye justa causa para dar por terminado el contratode trabajodel trabajador.

ARTICULO 50. Se prohibe ala empresa:
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Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones endinero
gue corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de estos, para cada caso o
sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

a) Respectode salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del C.S.T.

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
gue establezcala empresa.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o por
otro motivo cualquiera que serefieraa las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.
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Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del C.S.T. 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 seanseparados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademads de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que
dure cerradala empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de estos, serd imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

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

ARTICULO 51. Se prohibe alos trabajadores:

INTERNAL USEONLY

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados, sin permiso de la empresa.

Presentarse altrabajo en estado de embriaguez, con aliento a licor —tufo- o en condiciones de
alicoramientoo, de haber ingerido oingerir, o poseer bebidas embriagantes, drogas enervantes
o de cualquier otro tipo de sustancias psicoactivas, estimulantes o téxicas en el sitiode trabajo
o llegar a prestar sus servicios aun bajo el efecto de alguna de estas sustancias, o presentarse
de cualquier forma en un estado inadecuado aun por la primera vez, esto en razén al manejo
constantey atencion directa de clientes de acuerdo al objeto social de la empresa.

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

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.
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Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas deltrabajo e incitar a sudeclaracién o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

Hacer colectas, ventas no autorizadas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar onotrabajar, o para afiliarse o noa un sindicato, o permanecer
en él o retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S.T.).

Dedicarse enhoras de trabajoa actividades distintas a sus labores.

Revelarinformacién sobre los procedimientos, secretoindustrial, bases de datos, informacién
de los clientes o circunstancia andlogas pertenecientes al EMPLEADOR.

Expresamente se prohibe a los empleados que dispongan de la mercancia y los elementos
propios de la organizacidon en aquellos eventos que contrarien a los procedimientos
establecidos; se resalta de manera especial la prohibicidon de buscar beneficios personales de
cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo anterior representa un conflicto de
intereses, salvo que haya autorizacion escrita del empleador. De manera especial se hace
mencién a las politicas comerciales que benefician a los clientes.

Todo hecho u omisidn que afecte la disciplina de la organizacidon o que perturbe en cualquier
forma el orden, ritmo y efectividad del trabajo.

Realizar trabajos adicionales en otras empresas, con personas particulares de cualquier otro
ramo que interfieran en el desempeno laboral y el rendimiento, hecho que podra tratarse de

comun acuerdo con el empleador.

Retirarse del puesto de trabajo durante la jornada de trabajo sin permiso del jefe inmediato
abandonando el sitiode trabajo.

Violar la confidencialidad y exclusividad pactada con el empleador.

Realizar actos de agresion fisica o verbal contra otros empleados o terceros.

Apropiarse y/o retener dineros, titulos valores, escrituras publicas o privadas, documentos,
valores, bienes, equipos, maquinas y/o vehiculos de propiedad de laempresa.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.
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No prestar la adecuada atenciéna sus labores en suhorario de trabajo.

Retirar de los archivos o dara conocer documento algunoa cualquier persona, sin autorizacién
escrita de la persona autorizada por laempresa para darla.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la
empresa, a terceros bien sea personas juridicas o naturales o, para provecho indebido del
mismo trabajador.

Solicitar de sus inferiores en categoria o empleo préstamo de dinero.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencidon, durante la

vigencia del contrato de trabajo y relacionados con las labores o funciones que desempefie.

Rechazarsinjusta causa justificada la realizacién de trabajos extraordinarios o suplementarios
solicitados por la empresa.

Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para disminuir el trabajo propio
o el de otro u otros trabajadores, para que no se produzcan las labores en la calidad, cantidad
y tiempo que determina la empresa.

Ejecutar negligentemente o defectuosamente el trabajo.

Incumplir con las instrucciones dadas por sus superiores directos para el cabal cumplimiento
de las funciones laborales asignadas a sucargo.

Causar dafios enla labor confiada, o en los equipos, herramientas, vehiculos oinstalaciones de
la empresa.

Usar medios de distraccionen el trabajo, tales como juegos, etc.
Rifar, cambiar, vender o negociar en cualquier forma objetos durante el trabajo.
Usar el carné o documento de identificacion de otro trabajador, en cualquier caso.

Realizar actividades distintas a las contratadas que afecten o pudieren afectar la normal
operacion de las actividades laborales.

Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la empresale

haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de la empresa, sinque
exista una justificacién valida.

Superar el tiempo asignado para el almuerzo, sin causa justificada.
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Botarlas basuras y sobrantes fuera de los sitios indicados y mantener sucio y desordenado su
puesto de trabajo.

No vestir la ropa de trabajo o no usarla en la forma indicada, en aquellos casos en que se
imponga una ropa de trabajo.

No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad o negarse a usarlos.

Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados o adulterados o no cefiidos a la
estricta verdad para cualquier efecto durante surelacion laboral.

Dar datos o informaciones no ciertas sobre la organizacidn, ventas, sistemas y procedimientos
de la empresa.

Darinformacion no cierta en cuanto al subsidio familiar, de transportey otros beneficios.

Distribuir periddicos, hojas, volantes, circulares, o porta afiches o cartelones no ordenados o
autorizados por la empresa, dentro o fuera de sus instalaciones.

Fijar papeles, circulares o panfletos en cualquiera de las carteleras cuando ataquen la dignidad
de las personas, las entidades o la empresa, y cuando no tengan firma autorizada.

Sacar de la empresa, o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de ésta sin la
correspondiente autorizacion.

Entrar o sacar paquetes, bolsas u objetos semejantes y/o de las instalaciones o lugares de la
empresa donde esto esté prohibido, sin mostrar el contenido al representante de la empresa

o0 a los celadores o vigilantes.

No acatar las 6rdenes o instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones de la
empresa.

Irrespetar o dar mal trato al personal de vigilancia, aseo y otros servicios, sean estos o no
trabajadores de la empresa.

Entrar o salir de las instalaciones de la empresa en horas distintas a las de trabajo sin causa
justificada o sin autorizacién expresa.

Entrar o salir de las instalaciones de la empresa para sitios diferentes a los asignados para tal
fin.

Tomar drogas o instrumentos médicos de los botiquines sin causa justificada.

Portar armas durante el trabajo, salvo quienes durante el mismo deban tenerlas.
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Mantener desordenado intencionalmente el sitiode trabajo o hacerloriesgosoy propenso para
accidentes de trabajo.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a un compafero de trabajo dentro de las dependencias de
la empresa.

Sustraer de las dependencias de la empresa sin la autorizacidon correspondiente, objetos de
esta o de sus trabajadores.

Provocar, instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de la
empresa.

Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior siempre que ellas no lesionen su
dignidad.

Participar en espionaje o sabotaje en contra de la empresa.

Cualquier actode violencia, injuria o mal tratode palabra o de obra o faltas de respetoen que
incurra el trabajador dentrode las dependencias de la empresa, contra superiores jerarquicos,
demas trabajadores, clientes de la misma o contra terceros que se encuentren en tales
dependencias.

Referir o aportar en cualquier etapa del proceso de seleccion, datos falsos o no cefiidos a la
verdad y ocultar informacion solicitada en el mismo documento.

El desperdicio de recursos de informacién y la transmisién o almacenamiento de material
impropio o ilegal en cualquier forma de comunicacidén (Computadores de escritorio o portatiles,
correo electronico, grupos de noticias, chats, etc.)

La divulgacion, propagacion o almacenamiento para propdsitos personales de informacion de
la empresa, secretos del negocio o cualquier otra informacion confidencial y/o sensitiva de la
empresa, sus empleados o clientes.

Acceder al servicio de internet por conexiones distintas a las entregadas por la empresa.

La utilizaciéon del servicio de internet en cualquier forma relacionada con pornografia,
solicitudes ilegales, falta de ética, racismo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso, amenaza,
intimidacion, entrega de informacion no autorizada, vandalismo o acceso a otros sitios

restringidos por la empresa.

Publicar en cualquier sitio web de la empresa informacidon que pudiera ser utilizada por
personas no autorizadas.

Hacer usodel correo electrénico para propdsitos que constituyan un conflicto con los intereses
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de la empresa.

Enviar informacién confidencial o secreta de la empresa fuera de la misma sin la proteccién
adecuada (criptografia).

Utilizar el correo electrénico o el internet para facilitar propdsitos comerciales privados o la
violacién de politicas de seguridad de la informacion.

Comprar, copiar, distribuir o instalar en los equipos de la empresa, software no suministrado
por la empresa.

Cualquier violacidn a las politicas de seguridad industrial de la empresa, o a cualquiera de sus
politicas internas.

Incumplir las normas sobre manejo de dinero y en general cualquier obligacidn o instruccion
relacionada con la actividad financiera, el Estatuto Organico del Sistema Financiero y/o
actividades del ramo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones, y que, a
juicio de la empresa, ponga en entredicho la moralidad de la empresa, subuen nombre, o que
no corresponda a la delicadeza y pulcritud que deben caracterizar la actividad bancaria,
financiera y la conducta de sus agentes.

Llevar fuera de las oficinas de la empresa, sin autorizacidn previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la empresa, o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacion.

Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en lugar distinto a las carteleras
existentes, tales como paredes, vitrales o ventanas de las dependencias o sucursales de la

empresa, sinautorizacién previa de la empresa.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes y usuarios de la
empresa.

Todo lo demas que resulte de la naturaleza del contratoo de sus cldusulas.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en el presente
articulo por parte del trabajador, constituye justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajocon el trabajador.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS YSANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 52. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador y por lo tantodard lugara la
imposicidn de la sancidn correspondiente, el incumplimiento de las obligaciones y la incursion en
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las prohibiciones consignadas en la ley, la convencidn, el reglamentoy las directivas, érdenes de
modo particulary politicas internas de la Empresa. La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en contratode trabajo (articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 53. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y sus sanciones disciplinarias,
asi:

1. Elretardoenla hora deentrada o el retiro prematuroen la hora de salida sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de la
décima parte del salariode un dia; por la segunda vez, suspensionen el trabajo en la mafiana
o en la tarde segun el turno en que ocurra y por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
tres (3) dias.

2. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez
suspensionen el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspensién en el trabajo hasta
por ocho (8) dias.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién a la empresa, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias y por segunda vez, suspensionen el trabajo hasta por dos (2) meses.

4. Laviolacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez
suspensidonen el trabajo hasta por dos (2) meses.

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

PARAGRAFO 2: Para la medicién y verificacién de la acumulacién de la faltay la aplicacién de la
sancién se tendra en cuenta los antecedentes disciplinarios.

PARAGRAFO 3 -Agravantes: Cuando las conductas descritas en el presente Reglamento configuren
un perjuicio de consideracidon a la empresa, o pongan en alto riesgo el orden econdmico o
administrativo de la organizacion, la falta serd considerada delicada o grave al momento de imponer
cualquier sancidn disciplinaria a la que haya lugar.

PARAGRAFO 4: Cuando se logre comprobar que las conductas anteriormente descritas fueron

realizadas por el trabajador con la intencidn de ocasionar algun perjuicio econdmico o
administrativoa la organizacion, la falta sera considerada como Grave.
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ARTICULO 54. Se establecen las siguientes FALTAS DE IMPACTO DELICADO y sus sanciones
disciplinarias, asi:

El retardoen la hora de entrada, o el retiro prematurode su turno de trabajo sin autorizacion,
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa por cuarta (42)
vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracioén a la empresa implica, por primera y segunda vez la suspensién en el trabajoy
por terceravez, la terminacién del contratode trabajo.

La violacidon delicada por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias y/oinstrucciones impartidas por el empleador implica suspensién en el trabajo.

Cualquier otra falta delicada en el desarrollo de las funciones propias de cada cargo segun
consideraciones del jefe inmediato.

PARAGRAFO 1-Agravantes: Cuando las conductas descritas en el presente Reglamento configuren
un perjuicio de consideraciéon a la empresa, pongan en alto riesgo el orden econdmico o
administrativo de la organizacién, o sea cometida por el trabajador conla intencién de causar algin
perjuicio a la organizacion, la falta serd considerada como grave.

ARTICULO 55. Constituyen FALTAS GRAVES, suficientes para dar por terminado el contrato de
trabajo unilateralmentey por justa causa:
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El retardoen la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.

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

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentariasy/o
de cualquier tipo de instruccion impartida por el empleador.

Ejecutar cualquier acto o comportamiento contrario a las normas, estandares, politicas,
funciones, responsabilidades de Seguridad y Salud Laboral, gestion Ambiental de la empresa
gue ponga en riesgo el medio ambiente, la vida e integridad fisica propia, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, enla empresa, el sitiode trabajoy/o
en actividades realizadas enrepresentacién de la empresa.

La violacién del Procedimiento definido por la empresa cuando se ha reincidido y/o el nivel de
sancion lo establece como falta Grave, de conformidad con el nivel de sancion establecido en
el Reglamento Internode Trabajo.
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La violacidn e incumplimiento grave por parte del Trabajador de la politica de Prevencion del
Consumo de Alcohol y Drogas de la empresa, cuyo nivel de sancién se dard de la siguiente
forma:

a) Posesion, ocultamiento, transporte, promocion y/o comercializacion de drogas ilicitas,
sustancias psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos en el sistema
nervioso sin formula médica, y bebidas embriagantes en la empresa, el sitio de trabajo
y/o en actividades realizadas en representacion de la empresa sera considerada como
faltagrave.

b) Presentarse en la empresa, el sitio de trabajo y/o en actividades realizadas en
representacionde la empresa con olor a tufo y/o bajo la influencia del alcohol y/o drogas
ilicitas, narcéticos sustancias psicoactivas o quimicas controladas y medicinas con efectos
en el sistema nervioso sin formula médica, cuando los resultados de los examenes
respectivos permitan establecer positivo en el consumo, sera considerada como grave.

Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que produzca
alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los
efectos de estas mismas sustancias, conforme al C.S.T. yal decreto 1108 de 1994.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los bienes de la
empresa o de los bienes de terceros confiados a la misma.

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

Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores u otros
bienes que, por razén de su oficio en la empresa, tenga que manejar, o lleguen a sus manos, o
sean elementos de trabajo; o usar para fines personales el Internet, sistemas de
comunicaciones y vehiculos, de propiedad o al servicio de la empresa.

Permitir voluntariamente o por su culpa que personas no autorizadas tenganaccesoa datos o
hechos de conocimiento privativo de la empresa, de los clientes de esta o de los usuarios del
servicio.

Aprovechar indebidamente, para si o para terceros, la relacién con proveedores, clientes o
usuarios del servicio, en su condicidon de trabajador de la empresa.

Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares, oa realizar actividades de
comercio conotros trabajadores de la empresa o con terceros, cualquiera que sea sufinalidad.

Realizar operaciones o desempenar funciones cuya ejecucién esté atribuida expresa e
inequivocamente a otro trabajador de la empresa, salvo el caso de necesidad efectiva e
inaplazable, y previa orden superior.
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Engafiarala empresa con relacién al usoy/ojustificacion de incapacidades, permisos, licencias,
anticipos de cesantia, créditos, o demas beneficios que ésta otorgue a los trabajadores.

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

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

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

Incurrir en conductas que impliquen agresion, desavenencia, injuria, falta de respetoo ultraje
fisico, verbal o moral con relacidn a los superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, clientes
o usuarios de los servicios, proveedores o las personas que dependan de estos.

Permitir o facilitar, por accidon u omisién, operaciones irregulares.

Tolerar el incumplimiento de las politicas y normas de la empresa en cuanto a uso adecuado
de EPP y seguridad en el trabajo por parte de los empleados a su cargo.

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

Retener injustificadamente en su poder informacién (en cualquier medio, sea fisico o
electronico), archivos o solicitudes que haya recibido para el normal desempefio de sus
funciones.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electrénicamente o por cualquier otro medio,
programas, archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia de la empresa, sin
previa autorizacion.

Descompilar, usaringenieria de reversa, desensamblar, o por cualquier otro medio reducir el
software de la empresa a una forma humanamente perceptible, sin la autorizacién expresa de
ésta.

Arrendar, prestar, vender o crear trabajos derivados basados en el software de la empresa o
en cualquier parte de ellos.

Modificar, adaptar otraducir el software de la empresa sin el previo consentimiento escrito de
ésta.
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Prestar o informar las claves de accesoa los programas de sistemas, biensea las personales o
las de otros empleados, que se conozcan en razon del oficio.

Borrar los archivos del sistema que afecten la prestacion de servicio.

Afectar el servicio de los equipos de cémputo en ambiente de produccion o en ambiente de
desarrollo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones de la
empresa, y que a juicio de ésta ponga en entredicho la moralidad de la Institucidon y su buen
nombre.

Demorar en forma injustificada la contabilizacién de operaciones o negocios de la empresa, u
ocultarlos contablemente.

Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracion o archivo de documentos, aun por la
primera vez, cuando a juicio de la empresa se haya causado perjuicio operativo y/o econémico
grave.

Afectarindebidamente las cuentas de la empresa o de los clientes de las empresas usuarias.
Acreditar o debitar en forma equivocada las cuentas de los clientes de las empresas usuarias,
aun por la primera vez, cuando a juicio de la empresa se produzca perjuicio de caracter

econdmico grave.

Destruir, mutilar, alterar o hacer desaparecer documentos de la empresa, de las empresas
usuarias o de sus clientes.

Omitir datos o consignar datos inexactos en los informes, relaciones, balances o asientos que
presente a los superiores jerarquicos o que seansolicitados por éstos.

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

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

Pedir y/o recibir propinas de cualquier clase a los proveedores o a cualquier persona o entidad
gue tenga negocios con la empresa.

Cualquier falta grave adicional pactada en los contratos de trabajo, manuales, procedimientos
o politicas establecidas por la organizacion.

Se entiende que las faltas que no estén consideradas en este Reglamento como leves o
delicadas son faltas graves.
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Cualquier otra falta grave en el desarrollo de las funciones propias de cada cargo cuando
contravenga injustificadamente las érdenes del jefe inmediato.

ARTICULO 56 - Integracion Normativa. Sin perjuicio de lo contenido en el presente capitulo,
también hardn parte de la escala de faltas y sanciones del Reglamento Interno todas aquellas
conductas y sanciones establecidas en los contratos de trabajo, manuales, procedimientos,
instrucciones y politicas expedidas por la organizacion.

CAPITULO XVI

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS

SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 57. Toda medida o decisidn que configure un uso de la facultad disciplinaria por parte del
empleador, debera estar precedida de un debido proceso mediante el cual el Trabajador pueda
ejercer plenamente suderecho de defensa. Este procedimiento debe realizarse de manera oportuna
a partir del momento en el cual se conoce la falta por parte del Empleador.

El procedimiento disciplinario estard regulado por las siguientes etapas:
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Dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a la fecha en que la empresa tenga
conocimiento de la comision de una presunta falta, a través de Recursos Humanos notificara al
trabajador por escrito o via correo electrénico corporativo o al ultimo email personal
registrado, sobre la apertura del proceso disciplinario, y lo citard a diligencia de descargos
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion. La citacién contendra:

(i) Lugar, fechay hora de la diligencia de descargos.

(ii) Imputacién de los hechos que dan lugar al inicio del procedimiento disciplinario.

(iii) Imputacién de las posibles obligaciones incumplidas o faltas en las cuales incurrié el
trabajador.

(iv) Pruebas con las que cuenta el empleador, que deberanser trasladadas al trabajador.

El trabajador podra aportar en su defensa las pruebas con las que cuente, tres (3) dias habiles
antes de la celebracién de la diligencia de descargos, lo anterior para efecto que la compafiia
pueda proceder al analisis de las mismas.

En la diligencia de descargos, se procedera arealizar altrabajador preguntas, las cuales debera
responder de manera clara yveraz, conel dnimo de proporcionarle al empleador los elementos
de juicio reales y suficientes para calificar su conducta. En esta diligencia el trabajador podra
controvertir las pruebas aportadas, aportar las pruebas que considere conducentes y explicar
su version de los hechos imputados, asi como cualquier explicacion o aclaracidn necesaria.
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Los representantes del sindicato -si existiera- y/o los testigos que asistan a la diligencia de
descargos del presuntoresponsable, segun el caso, seran oidos al final de la diligencia y dejaran
por escrito en la correspondiente acta de descargos sus puntos de vista respecto al caso
tratado.

En casode ser necesario, se podra suspender la diligencia de descargos, dejdndose constancia
en la correspondiente acta, de la fecha hora y lugar de la continuacion de la diligencia. El
término de suspension serd fijado en la diligencia de descargos, siendo el razonablemente
necesariosegunlas razones que dieran lugar ala suspension de la diligencia.

Igualmente, EL EMPLEADOR podrd posteriormente y dentro de un término razonable, citar a
una ampliacion de la diligencia de descargos.

La empresa una vez analizadas las pruebasy el acta de descargos, se pronunciara sobre el caso
ante el trabajador involucrado, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes ala diligencia de
descargos, enhorario laboral, en donde se dara a conocer la decisién empresarial.

En caso que proceda alguna sancion disciplinaria o la terminacién del contratode trabajo con
justa causa conforme lo establecido en el contrato individual de trabajo, el Reglamento Interno
de Trabajo y/o el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la decisién debe estar motivada, explicando
los hechos que danlugar a la misma, asicomo las obligaciones incumplidas y/o las faltas en que
seincurrio.

Contra la decisién impuesta por la empresa, procederan los recursos de reposicion ante el
Responsable de Recursos Humanos y en subsidio el de apelacién ante la Presidencia. Para la
interposicidon de estos recursos la empresa debera otorgar al trabajador dos (2) dias habiles
contados a partir de la notificacién de la sancidn, transcurridos los cuales, de no interponerse
recurso alguno, se entenderd que no fue objeto de reclamo por parte del empleado. Los
recursos se concederan en el efecto devolutivo.

La empresa tendrd ocho (8) dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la interposicion
de cualquier recurso por parte del empleado, para dar respuesta de fondo al mismo. Bien sea
modificando la decisidn inicialmente adoptada o confirmandola.

La empresa realizara las diligencias de descargos de los trabajadores durante horas laborales.
El procedimiento descrito en este documento podrd efectuarse totalmente por escrito o

utilizando los medios tecnoldgicos legalmente validos para tal efecto; sin que sea necesaria una
entrevista fisica con el trabajador.

PARAGRAFO 1: El procedimiento descritoen este articulo podra ser reglamentado por la Empresa,
en cuyo caso las disposiciones particulares seran las contempladas en politica o documento
adicional que se establezca para tal efecto, que en todo casoobservard lo dispuestoen el presente
articulo.
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PARAGRAFO 2: Se entiende por dias habiles, para efectos de todo lo anterior, los comprendidos de
lunes a viernes; si entre estos dias se presenta un dia festivo, el mismo no sera contabilizado como
dia habil.

PARAGRAFO 3: Todos los procesos disciplinarios deberan surtirse respetando las etapas antes
mencionadas.

ARTICULO 58. No producira efectoalgunola sancién disciplinaria impuesta conviolacién del tramite
sefialadoen el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XVII
RECLAMOS: PERSONASANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSEY SU TRAMITACION

ARTICULO 59. Los reclamos de los trabajadores se haran considerando los conductos regulares que
la empresa ha establecido. Ejemplo: Reclamos de Salud Ocupacional seran escuchados y resueltos
por el COPASST, Reclamos de acoso laboral seran escuchados y resueltos por el Comité de
Convivencia, otros reclamos a nivel laboral podranrealizarse ante la direccién de recursos humanos,
quien los oird y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 60. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores podran asesorarse del sindicato en el cual en
el trabajador se encuentre afiliado, siexistiere.

CAPITULO XVIII
LEY 1010 DE 2006 MECANISMOS DE PREVENCION DELACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 61 - Definicion de acoso laboral. Para efectos de la Ley 1010 de 2006 se entendera por
acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador
por parte de la empleadora, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contextodel inciso primero de este articulo, el acosolaboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

ARTICULO 62 - Modalidades. Se consideran modalidades de acosolaboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato laboral, la persecucion laboral, la

discriminacion laboral, el entorpecimiento laboral, la inequidad laboral y la desproteccién laboral.

ARTICULO 63. Conductas que constituyenacosolaboral. Se presumira que hay acosolaboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresidnfisica, independientemente de sus consecuencias.
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Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacidn de palabras soeces o
con alusidén a laraza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus
social.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia
de los companfieros de trabajo.

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

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

La descalificaciéon humillante y en presencia de los compafieros de trabajode las propuestas u
opiniones de trabajo.

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

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

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

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

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

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimientoa una situacién de aislamientosocial.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard, segun las
circunstancias del casoy la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acosolaboral.
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Excepcionalmente un sdélo acto hostil bastara para acreditar elacosolaboral.

La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada
y sucapacidad de ofender por sisolala dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual
y demas derechos fundamentales.

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

ARTICULO 64. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:
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Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen
la fuerza publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

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

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa o la institucion.

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

La solicitud de cumplir los deberes de la personay el ciudadano, de que trata el articulo95 de
la Constitucion.

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

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

los contratos de trabajo.
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10. Laexigencia de cumplir con las obligaciones, deberesy prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable alos servidores publicos.

ARTICULO 65. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresay proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo. Como parte de los mecanismos de prevencion,
atencién y solucién de cualquier conducta de acosolaboral o asimilable alacosolaboral, la empresa
constituyé un Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con los pardmetros de elecciény posterior
accion que establece la normatividad laboral vigente en Colombia.

ARTICULO 66. Endesarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto
los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la sobre la normatividad que regula el acoso laboral, la
prevencion del mismo, los mecanismos de solucidn y correccidn, las actividades y finalidades
del Comité de Convivencia, que ademas incluya campafas de divulgacién preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién
con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorioy el Comité de Convivencia como entidad
competente para conocer de los casos de acoso.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen tratoalinterior de la empresa.

3. Disefioy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

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

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

recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 67. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
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caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para

este
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procedimiento.

La empresa cuenta con un Comité de Convivencia Laboral, integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores y representantes del empleador. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

La empresa deberad conformar un (1) comité y podra voluntariamente integrar comités de
convivencia laboral adicionales, de acuerdo a su organizaciéninterna, por regiones geograficas
o departamentos o municipios del pais.

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral contaran, preferiblemente, con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informaciéon y ética,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgoyresolucion de conflictos.

No podran ser miembros del Comité de Convivencia Laboral los trabajadores a los que se les
haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los
ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

La Empresa podra designar directamente a sus representantesy los trabajadores elegirdna los
suyos a través de votacion secreta y mediante escrutinio publico.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios, a partir de
la conformacion de este.

El Comité de Convivencia Laboralrealizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacidon con el buen
ambientey la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b.  Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

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

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

e.  Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asilo ameritaren.
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Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

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

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

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas enla queja,
verificando sucumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral
debera remitir la queja a la alta direccién de la Empresay cerrard el caso.

Presentar a la alta direccién de la Empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivasy correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a la Direccidn de Recursos Humanos y al Area de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la
alta direccion de la Empresa.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollode lo previstoen el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006y disponer

las medidas que se estimaren pertinentes,

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Los miembros del comité se reuniran ordinariamente cada tres (3) meses, pero
extraordinariamente lo podran hacer cuando se presenten casos que asi lo requieran. Las
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sesiones serdn validas cuando se encuentren presentes la mitad mas uno de sus integrantes.
Excepto en los casos en que el comité este conformado solo por dos miembros, en cuyo caso
serequerira de la presencia de las dos partes.

Las denuncias y/o quejas de conductas constitutivas de acoso, asi como las sugerencias de
mejora o prevencidon de dichas situaciones, deberan ser formuladas por los trabajadores
mediante comunicacién suscrita dirigida al secretario del comité quien informard a sus
superiores y dara curso al Comité de Acoso Laboral para que se tomen acciones o decisiones
correspondientes a la competencia de cada uno de ellos.

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

Si las partes nollegana un acuerdo, no cumplen las recomendaciones formuladas ola conducta
persiste, el Comité informard a la alta direccién de la Empresa, cerrara el casoy el trabajador
podrd presentar la queja ante el inspector de trabajoo demandar ante el juez competente.

La Empresa garantizard un espaciofisico para las reuniones y demds actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asicomo para el manejo reservado de la documentacién. De igual forma,
garantizard la capacitacion o preparacion de los miembros en temas prioritarios para el
funcionamiento del comité.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas yjudiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XIX
ASPECTOS LABORALESDEL TELETRABAJO

ARTICULO 68. Objeto y Ambito de aplicacién. El objeto del presente capituloes el de establecer las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores en relacion de dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la
Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 69. Teletrabajoyteletrabajador. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que
se efectlia en el marcode un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste
en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de Ia
informacidn y la comunicacién —TIC-para el contactoentre el trabajadory empleador sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.
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El teletrabajador es la persona que el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacidon y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral
fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 70. Uso adecuado de equipos y programas informaticos. El presente capitulo regula lo
relacionado con el adecuado uso de equipos, programasy manejo de la informacion, con el fin de
permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de contratacidnlaboral.

ARTICULO 71. Obligaciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir
las demds obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular,
quien se desempeiie como teletrabajador en la empresa debe cumplir con las siguientes:
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No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresay escrita del empleador o por orden de
las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre sutrabajo, cuyo origen provenga
del uso de tecnologias de la informacidon que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgaciéon pueda
ocasionar perjuicios ala empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajoante las autoridades competentes.

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

Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asicomo velar
por la seguridad de la informacién contenida en los mismos.

Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacion,
suministros, etc.) que le seanasignados de acuerdo a las labores establecidas por la compaiiia.

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

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

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

No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacidn que repose en cualquier
tipo de herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya
sea en medio fisico o electrénico, control que no requiere autorizacidon previa del
teletrabajador, pero que en todo caso deberd serautorizada previamente y por escrito por el
empleador, y realizado por el funcionario que para tal efectosefale la empresa.
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Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los utiles
que se le haya facilitado para la prestacién de sus servicios.

Acatar las 6rdenes del empleador frente a la revocacién total o parcial de las condiciones de
accesoa los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.

Permitir que el personal autorizado previamente por la empresa, pueda ingresar al lugar donde
el teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimento a las normas legales
vigentes en materia laboral, salud ocupacional y seguridad informatica.

Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del
empleador, de acuerdocon las funciones que desempefie.

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

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

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

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

Mantener bajo absoluta confidencialidad la informaciéon que conozca del empleador por causa
o con ocasién del desarrollode sus funciones laborales.

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

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

No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa y
escrita del empleador, cuando la modalidad de teletrabajoasilo requiera.

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

Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacién a la que tenga acceso
y que pueda ser considerada como propiedad intelectual.
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Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacién a la que tenga
accesoen virtud de su calidad de teletrabajador.

Asistir yo atender de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe el
empleador con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso de equipos vy
programas informaticos, legislacién vigente en materia de proteccidon de datos personales,
propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general sobre las sanciones que puede
acarrear por su incumplimiento.

Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le
indique para que opere el teletrabajoal interior de la empresa.

Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los
peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los
correctivos necesarios, conla asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periédicamente a los programas de promocién y
prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la
normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 72. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir
las demdas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se
desempefie como teletrabajador le queda prohibido:
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Usar los programas, equipos o herramientas informdticas suministradas por la empresa en
actividades distintas a la labor contratada.

Divulgar a terceros sin autorizacidn previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
informacion del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasenas y
demas informacion involucrada con la prestacién del servicio.

Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
el accesoa los equipos que le hayan sido suministrados con ocasién a sutrabajo.

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

Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, sin
autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.
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6. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado la empresa,
sinel cumplimiento de los procedimientos y estdandares que le sefiale el empleador, enaquellos
casos en que el teletrabajador haya sido autorizado para ello.

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

8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el
empleador le indique para que opere el teletrabajoal interior de la empresa.

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

Cuando las actividades laborales nodemanden gastos de movilidad al teletrabajador, no habra lugar
al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado con autorizacion
previa del empleador, el trabajador tendra derecho al pago de horas extras, dominicales y festivos,
enlos términos previstos por la legislacién vigente y la jurisprudencia aplicable. Lo anterior, respecto
del teletrabajador que no haya sido catalogado como de direccién, confianza y manejo y que el
tiempo laborado haya sido demostradoy autorizado previamente por el empleador por escrito.

ARTICULO 74. En la empresa podran prestarse los servicios contratados a través de la figura del
teletrabajo, previo acuerdo entre el trabajadory la empresa, en aquellos casos donde las funciones
y actividades propias del cargo sean susceptibles de ser ejecutadas mediante la utilizacién de las
tecnologias de la informacion y la comunicaciéon —TIC-, y que por lo tanto, nose requiere la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo determinado para tal fin por la empresa
(articulo 2° Decreto 884 de 2012).

PARAGRAFO PRIMERO: El acuerdo celebrado entre la empresay el teletrabajador para la prestacion
del servicio sin necesidad de determinarse por parte de la empresa un sitio especifico de trabajo,
no obsta para que el teletrabajador deba presentarse enlas instalaciones de la empresa o donde y
cuando el empleador asilo determine.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra
exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las
partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comuin acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos en el
presente capitulo y serd anexado al contratode trabajo o a la hoja de vida del empleado
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ARTICULO 75. Salvo pacto en contrario, para efectos de la prestacion del servicio a través de la figura
del teletrabajo, el empleador suministrard al teletrabajador, de conformidad con lo establecidoen
el articulo57, numeral 1° del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a titulo de herramientas de trabajo, los
elementos, equipos, programas e informacidon que se consideren necesarios para la efectiva
prestaciéon del servicio, segun las caracteristicas del mismo, sin requerirse la presencia del
trabajador en las instalaciones de la empresa o en cualquier lugar especifico determinado para tal
fin (articulo 5° Decreto 885 de 2012).

PARAGRAGO PRIMERO: En el documento mediante el cual se acuerde con el trabajador la
aplicacion de la figura del teletrabajo, se especificardn los elementos, equipos, programas e
informacion que la empresa suministrard al teletrabajador, asi como cualquier otra herramienta de
trabajo que se considere necesaria para el cabal cumplimiento de las obligaciones a cargo del
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Envirtud de losefialado en el articulo 57, numeral 1° del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la empresay el teletrabajador podran acordar, en el mismo documento que se pacte la
implementacién de la figura del teletrabajo, las herramientas de trabajo que deberan ser
suministradas por el teletrabajador.

ARTICULO 76. En el documento mediante el cual se acuerde la implementacién de la figura del
teletrabajo, se acordaran las condiciones especificas y especiales de ejecucion e implementacion de
la figura del teletrabajo, conforme las caracteristicas propias del servicio a prestary en atencion al
lugar en el cual se ejecutara la modalidad del teletrabajo.

CAPITULO XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 77.- El proceso de publicacion se realizard en los términos de lo previsto en la ley 1429
de 2010. El empleador debe publicar el reglamento interno de trabajo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXI
VIGENCIA

ARTICULO 78.Elpresente Reglamentoentrara aregir a partir de su publicacidon y quedara en firme
luego de agotar las instancias previstas enlaley 1429 de 2010.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 79. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.
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CAPITULO XXIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 80. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador enrelacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamentoen
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

e

JUAN CARLOS REALPHE
C.C80.416.225

Representante Legal

ZURICH COLOMBIASEGUROSS.A
NIT 860.002.534-0

Fecha: 27 de octubre de 2020
Direccién: Calle 116 No. 7-15
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