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CAPITULO |
PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por INTERASEO S.A.S. E.S.P.,
identificada bajo el Nit. No. 819000939-1 en adelante La Empresa, domicilioda en
la ciudad de Santa Marta, Magdalena, y aplica para su sede principal, para cada
una de sus sedes administrativas, y centros operativos adicionales; a sus

disposiciones quedan sometidas tanto La Empresa como todos sus frabajadores.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador. INTERASEO
S.A.S. ES.P. impone a sus servidores el cumplimiento estricto de sus deberes, para

la justa exigencia de sus derechos.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1 — Quien aspire a ser trabajador de INTERASEO S.A.S. E.S.P. deberd
diligenciar un formulario de solicitud de empleo, en el cual se consignard aquellos
datos que permitan a La Empresa conocer condiciones tales como: empleos

anteriores, referencias personales, cargo y sueldo al que aspira. Esta informacion
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podrd ser verificada por La Empresa, la cual realiza con el aspirante la entrevista o

entrevistas de seleccion que estime convenientes.

PARAGRAFO 1: El Empleador podrd solicitar ademds de los documentos
mencionados, tfodos aquellos que considere necesarios para admitir al aspirante.
Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto; asi es prohibida
la exigencia de la inclusidon en formatos o cartas de solicitud de empleo datos
acerca del estado civil de las personas, niUmero de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezcan (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de embarazo para las mujeres, solo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°,
Convenio N.° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio de Trabagjo), el examen de
VIH (D.R. 1543 de 1997 Art. 21), o la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).

PARAGRAFO 2: Las declaraciones hechas por el aspirante en la solicitud se
consideran rendidas bajo juramento y, por consiguiente, cualquier inexactitud en
ellas o cualquier alteracion, modificacién o falsificacion en los certificados se
tendrd como engano para la celebracion del contrato de frabajo, con las

consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual.

PARAGRAFO 3: El recibo de esta documentacion por parte de la empresa no
constituye oferta de empleo. En todo caso, cuando medie una oferta escrita de
empleo, la empresa se reserva el derecho de retractarse del ofrecimiento cuando
medien causas objetivas, por ejemplo, si el aspirante y la empresa no logran un
acuerdo sobre los términos y condiciones de la minuta de contrato de tfrabajo

estandar en la empresa.
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ARTICULO 2 — La Empresa podrd dar por terminado en cualquier momento el
proceso de admision respectivo, si a su juicio no se comprueba fehacientemente
la autenticidad de los documentos, la veracidad de la informacién presentada o
proporcionada en ellos y/o que el aspirante no haya proporcionado los

antecedentes o documentos solicitados por El Empleador.

PARAGRAFO: Los datos personales que LA EMPRESA recolecte de sus trabajadores
o aspirantes serdn tratados de conformidad a las politicas y procedimientos de
proteccion de datos personales y tendrdn como finalidad dar cumplimiento a las
obligaciones laborales, de seguridad social, tributarias, y en general, las
obligaciones legales de cardcter laboral a cargo de LA EMPRESA, de conformidad
a lo dispuesto en la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012 y al Decreto 1377 de 2013.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3 — El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término
fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cdodigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica prdctica en una
enfidad autorizada, a cambio de que la empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacidn o profesidn y esto le implique desempenarse dentro
del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de La Empresa, por cualquier tiempo determinado no
superior a fres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el
cual en ningun caso constituye salario. (Articulo 81 del Codigo Sustantivo del

Trabajo, modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).
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ARTICULO 4 — El contrato de aprendizaje podrd ser celebrado por personas

mayores de 14 anos que hayan completado sus estudios primarios o demuestren

poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir, sin que

exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefala el arficulo 2°

de la Ley 188 de 1959. (Decreto 933 de 2003, art. 3).

ARTICULO 5 — FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de

aprendizaje deberd constar por escrito y contener como minimo la siguiente

informacioén:

Razdn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula
de ciudadania.

Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atenderd la fase
lectiva del aprendiz con el nUmero de identificacién tributaria (NIT), nombre
del representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nUmero del documento de
identidad del aprendiz.

Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibird el
aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje,
programa y duracion del contrato.

Duracién prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases
lectiva, prdctica o dual.

Fecha prevista para la iniciacién y terminacion de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacién de dfiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud y Riesgos

Laborales enla fase lectiva y en la fase practica o durante toda la formacion
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dual a los Sistemas de Seguridad Social en Salud, Pension y Riesgos
Laborales.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

PARAGRAFO: En todo caso las formalidades de este tipo de contrato estardn sujetas
a las impuestas por las leyes vigentes que regulen la materia, las disposiciones

concordantes y posteriores modificaciones a dichas normas.

ARTICULO 6 — Durante toda la vigencia de la relacién, en una formacién dual, el
aprendiz recibird como minimo durante el primer ano el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal

mensual vigente.

Si es formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien

por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente

En ningUn caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociaciéon

colectiva.
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Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podrd ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si
la formacion es o no dual. (Ley 789 de 2002, Art. 30).

ARTICULO 7 — AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacién

de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumplirdn por LA EMPRESA, asi:

1. Durante las fases lectiva y prdctica el aprendiz estard cubierto por el Sistema
de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales, cofizacion que serd
cubierta plenamente por LA EMPRESA, sobre la base de un salario minimo

legal mensual vigente.

2. Durante la fase prdctica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estard
afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pensiones y Riesgos
Laborales por la Administradora de Riesgos Laborales, (ARL), que cubre LA
EMPRESA, sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente conforme
al régimen de frabajadores dependientes, y tendrd derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos

propios del contrato laboral.

ARTICULO 8: TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Terminada la relacién
de aprendizaje por cualquier causa, LA EMPRESA reemplazard al aprendiz para
conservar la proporcionalidad e informar de inmediato a la regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, (SENA), o a la dependencia que haga sus veces, donde
funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier

momento.
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ARTICULO 9: INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL
APRENDIZ. El Servicio Nacional de Aprendizaje, (SENA), la institucion de formaciéon
debidamente reconocida por el Estado y LA EMPRESA no gestionardn una nueva
relaciéon de aprendizaje para el aprendiz que incumpla injustificadamente con la

relacion de aprendizaje.

CAPITULO IV

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10 — Una vez admitido el aspirante, INTERASEO S.A.S. E.S.P., podrd
estipular un periodo inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar por parte de
La Empresa, las aptitudes del trabajador, para que este conozca las conveniencias

de las condiciones de trabajo (C.S.T., art. 76).

ARTICULO 11 — El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
conftrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de tfrabajo (C.S.T., art. 77, nUm. 1°).

ARTICULO 12 — EI periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) ano, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren confratos de trabajo
sucesivos, no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
confrato (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 13 — Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por

terminado unilateralmente en cualguier momento y sin previo aviso, pero si
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expirado el periodo de prueba y el frabajador continuare al servicio de INTERASEO
S.A.S. E.S.P., con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél a éste se considerardn regulados por las normas del contrato
de frabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en

periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (C.S.T., art. 80).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 14 — Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta
a las actividades normales de INTERASEO S.A.S. E.S.P. Estos frabajadores tienen
derecho, ademads del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos e

igualmente a todas las prestaciones de Ley (CST, art 6).

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 15 — Las horas de entrada vy salida de los trabajadores son las que se
expresan a continuacion:
A. PERSONAL ADMINISTRATIVO- OFICINA CENTRAL

Es aquel que presta sus servicios en las oficinas de cada una de las ciudades en las
cuales tiene sede la compania.
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HORARIO 1 (no labora los sabados)
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
7 AMA16:30 7AMA1G:30 7AMA16:30 7 AMA16:30 7AMA1G:20
ALMUERZO 0:40 0:40 0:40 0:40 0:40
HORARIO 2 (no labora los sabados)
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
7:30 AMA17:00 7:30 AMA1T:00 7:30AMALT:00 7:30AMALT:00 | 7:30 AMA16:50
ALMUERZO 0:40 0:40 0:40 0:40 0:40
HORARIO 3 (no labora los sabados)
8:20 AMA17:50 8:20 AM A17:50 8:20 AMA17:50 8:20AM A17:50 | 8:20 AMA17:40
ALMUERZO 0:40 0:40 0:40 0:40 0:40
HORARIO 4 (aplica para la semana en que sea necesario programar un empleado a laborar el sabado - horario
excepcional).
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
7:30A16:15 7:30A16:15 7:30 A16:15 7:30 A16:15 J:30A16:15 SAMA12
ALMUERZO 0,45 0,45 045 0,45 0,435

Dentro de cada jornada de trabajo diaria la empresa en cumplimiento de lo
dispuesto del articulo 167 del Codigo Sustantivo de Trabajo ha designado un
espacio de descanso adaptado racionalmente a la naturaleza y necesidades del

trabajador. Garantizando el cumplimiento de la jornada mdxima legal.

En todo caso, y dada la naturaleza de la labor realizada por la organizacion, y en
los casos en que las necesidades del servicio asi lo determinen, INTERASEO S.A.S.
E.S.P.

jornada de trabajo, o ampliarla conforme a derecho lo cual se establecerd de

se reserva la posibilidad de modificar la hora de inicio y terminaciéon de la
acuerdo con el proyecto y/o la obra vy, las condiciones propias del lugar.
Esto Ultimo lo notificard de manera oportuna a sus colaboradores. En todo caso las

jornadas diarias de trabajo podrian ser flexibles en aquellos casos en que las

condiciones de trabajos que no se puedan posponer asi lo exijan.
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PARAGRAFO 1: La jornada de trabajo que es de labor efectiva, principiard en el
momento senalado para iniciar labores y terminard a la hora fijada por la Empresa
para este efecto, de acuerdo con las modalidades vy sitios de trabajo. Por lo tanto,
no se incluyen en la jornada de tfrabagjo el tiempo empleado en llegar al lugar de

trabajo ni el reposo entre secciones de la jornada diaria de trabajo.

ARTICULO 16 — Los dias laborables en La Empresa son de lunes a viernes para el
personal administrativo y, de lunes a sdbado para el personal operativo. El horario
podrd variar de acuerdo con cada centro de frabajo, obra, campamento y/o las

condiciones propias del lugar, a consideracion de la Empresa.

ARTICULO 17 — Cuando por necesidades de La Empresa no sea posible fijar un
horario de entrada vy salida de los trabajadores, La Empresa se reserva la facultad
de senalarlo de acuerdo con las necesidades o exigencias de las labores
requeridas y del sitio donde se realicen, siempre con sujecion a las normas legales

reguladoras de la jornada de trabagjo.

ARTICULO 18 - JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continuada vy se lleve a cabo por turnos de frabajadores, la Empresa
podrd ampliar la duraciéon de la jornada ordinaria en mds de ocho (8) horas diarias,
o en mds de la jornada mdaxima legal semanal, siempre que el promedio de las
horas de frabajo calculado para el periodo que no exceda de tfres (3) semanas, no
pase de cuarenta y seis (46) horas semanales a partir del 15 de julio de 2024,
cuarenta y cuatro (44) horas semanales a partir del 15 de julio de 2025, y cuarenta
y dos (42) horas semanales a partir del 15 de julio de 2026. Esta ampliacién no
constituye frabajo suplementario o de horas extras. (Cédigo Sustantivo del Trabajo,
art. 165, Ley 2101 de 2021).
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ARTICULO 19 — JORNADA ESPECIAL. La Empresa y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de frabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno de

trabajo no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de frabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional

y tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

ARTiICULO 20 — JORNADA FLEXIBLE. La Empresa y el trabajador podrdn acordar que
la jornada mdxima legal, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podrd coincidir con el domingo. En esta modalidad de jornada, el nUmero de
horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de
horas de frabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatfro (44) horas a la
semana y luego del 15 de julio de 2026 cuarenta y dos (42) horas a la semana,

dentro de la jornada ordinaria.

El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo. salvo en labores de supervision, direccion,

confianza o manejo.
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ARTICULO 21 — Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada méxima legal de
trabajo los frabajadores que desempenen cargos de direccidon, de confianza o de
manejo, los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, y los de simple
vigilancia cuando residan en el lugar o sitio de trabajo. Por lo tanto, no habrd
limitacién de jornada para ellos, debiendo responder por el debido cumplimiento
de sus funciones sin que el frabajo suplementario implique sobre remuneraciéon

alguna (Artficulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 23 — EI nUmero de horas de trabajo de jornada ordinaria podrd ser
elevado por orden de El Empleador y sin permiso de autoridad, por razones de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza u ocurrir algun accidente o cuando sean
indispensables frabajo de urgencia que deban efectuarse en las mdquinas o en la
dotacion de la Empresa, pero en la medida necesaria para evitar que la marcha

normal del establecimiento sufra una perturbacién grave.

ARTICULO 24 — En todos los articulos del presente Reglamento en donde se haga
referencia a la jornada laboral semanal, deberd entenderse que, a partir de la
enfrada en vigencia de la Ley 2101 de 2021, la jornada laboral es la jornada que
apligue segun disminucion gradual consagrada en el articulo 3 de la Ley 2101 de
2021.
CAPITULO VI
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 25 — Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 7:00 p.m.
Trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m. (Art 10 Ley
2466 de 2025).
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ARTICULO 26 — El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la

jornada ordinaria y en fodo caso el que excede la maxima legal (C.S.T., Art 159).

ARTICULO 27 — En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,

podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales.

ARTICULO 28 — TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS:

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del tfreinta 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 c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

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

decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: El pago de estos recargos se efectuard junto con el salario del periodo

de pago siguiente.

ARTICULO 29 — La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
a sus trabajadores sino cuando expresamente las ordene y/o autorice por escrito o

por la herramienta que disponga para tal efecto.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS, VACACIONES, PERMISOS Y
LICENCIAS
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ARTICULO 30 — Para los trabajadores de INTERASEO S.A.S. E.S.P., serdn de descanso
obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como

tales en nuestra legislacion laboral.

A. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias
de fiesta de cardcter civil o religioso: Primero (1°) y seis (6) de Enero, diecinueve
(19) de Marzo, primero (1°) de Mayo, veintinueve (29) de Junio, veinte (20) de
Julio, siete (7) y quince (15) de Agosto, doce (12) de Octubre, primero (1°) y
once (11) de Noviembre, ocho (8) y veinticinco (25) de Diciembre, ademds de
los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christi, Sagrado
Corazén de Jesus y las demds decretadas por autoridad competente.

B. Cuando el descanso remunerado del seis (6) de Enero, diecinueve (19) de
Marzo, veintinueve (29) de Junio, quince (15) de Agosto, doce (12) de Octubre,
primero (1°) y once (11) de Noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus, no caigan en dia lunes se frasladardn al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en

domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladard al lunes.

C. Las prestaciones y derechos que para el frabajador originen el trabajo en los
dias festivos, se reconocerdn con relaciéon al dia de descanso remunerado

establecido en el inciso anterior (L. 51/83).

ARTICULO 31 — Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas, no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical

en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, nUm. 5°).
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ARTICULO 32 — TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO/ DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO.
El trabajo en domingos vy festivos se remunerard con un recargo del ochenta por
ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas desde el
1 de julio de 2025 hasta el 30 de junio de 2026; noventa por ciento (90%) sobre el
salario ordinario en proporciéon a las horas laboradas desde el 1 de julio de 2026 y
hasta el 30 de junio de 2027; y el cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas desde el 1 de julio de 2027 en adelante, segun lo
normado en la Ley 2466 de 2025.

Si el domingo coincide con otfro dia de descanso remunerado, solo tendrd derecho
el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior. Se exceptia
el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (Articulo 26 de la Ley 789 del 2002).

ARTICULO 33— La Empresa sélo estard obligada aremunerar el descanso dominical
a los tfrabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana, no falten al trabajo o que si faltan lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicion de La Empresa. Se entiende por justa causa el
accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso
fortuito. No tiene derecho a la remuneracién de descanso dominical el tfrabajador
gue debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan

como si en ellos hubiere sido prestado el servicio por el tfrabajador.

ARTICULO 34 — Sin perjuicio de lo establecido en los articulos anteriores del presente
reglamento, el tfrabajador podrd 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. En caso de que las partes
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no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumird como dia de descanso
obligatorio el domingo. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen

laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 35 — Se entiende que el frabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que
el trabajo dominical es habitual cuando el frabajador labore tres o mds domingos

durante el mes calendario.

ARTICULO 36 — Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, El Empleador debe fijar un lugar puUblico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no puede disponer del descanso
dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso

compensatorio. (Articulo 185 C.S.T.).

ARTICULO 37 — El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el
articulo 28 del presente reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo

la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 38 — Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22
de diciembre de 1983, La Empresa suspendiere el tfrabajo, estd obligada a pagarlo
como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspensidn o compensacion en ofro dia hdbil o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).
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ARTICULO 39 — El trabajador que labore ocasionalmente el dia de descanso
obligatorio, fiene derecho a escoger entre un descanso compensatorio
remunerado o a la retribucién en dinero por haber frabajado en dia de descanso
obligatorio. Los tfrabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo
o dia de descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 179 del
C.ST
CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 40 — Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios a INTERASEO
S.A.S. ES.P., durante un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles

consecutivos de vacaciones remuneradas (C.S.T., art. 186, nUm. 1°).

ARTICULO 41 — La época de vacaciones debe ser senalada por INTERASEO S.A.S.
E.S.P., a mds tardar dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. La Empresa tiene que dar a conocer al frabajador con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en que le concederdn las vacaciones (C.S.T., art.
187).

PARAGRAFO: La Empresa puede determinar para todos o parte de sus tfrabajadores
una época fija para vacaciones colectivas y si asi hiciere, los que en tal época no
llevaren un ano cumplido de servicios, se entenderd que las vacaciones de que
gocen son anticipadas y se abonard a las que se causen al cumplir cada uno el

ano de servicio.
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ARTICULO 42 — Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las

vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas (C.S.T., art. 188).

ARTICULO 43 — El Empleador v el trabajador podrdn acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones,

siendo obligatorio permitir el disfrute en tiempo de los dias restantes.

ARTICULO 44 — El trabajador gozard anualmente por lo menos de seis (6) dias
hdbiles continuos de vacaciones, que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos. La
acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. Si el frabajador
solo goza de seis (6) dias de vacaciones en un ano, se presume que acumula los
dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente articulo
(C.S.T, art. 190).

ARTICULO 45 — Durante el periodo de vacaciones, el frabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el frabajador en el ano inmediatamente anterior a

la fecha en que se conceden.

ARTICULO 46 — INTERASEO S.A.S. E.S.P., llevard un registro de vacaciones en el que
se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus

vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).
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ARTICULO 47 — En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendrédn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que éste sea (L. 50/90, ARTICULO 3°, par).

ARTICULO 48 — EI trabajador tiene la obligacién de regresar al trabajo el dia
siguiente de aquel que terminen las vacaciones. El incumplimiento de esta

obligacién comporta una violacion grave a sus obligaciones.

CAPITULO X

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 49 — La Empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio; para el desempeno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad domeéstica
debidamente comprobada; para concurrir a citas médicas de urgencia o citas
médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador junto
certificado previo, incluyendo aquellos casos para el diagndstico y el fratamiento
de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023; para desempenar comisiones
sindicales inherentes a la organizacidén; para asistir al entierro de sus companeros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a La Empresa y a sus representantes
y que el nUmero de los que se ausenten no sea fal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento; Para asistir a las obligaciones escolares como
acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por
requerimiento del centro educativo; y para atender citaciones judiciales,

administrativas y legales;
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La concesidn de los permisos antes dichos estard sujeta alas siguientes condiciones:

A. En caso de grave calamidad doméstica: La oportunidad del aviso puede
ser anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste,
segun lo permitan las circunstancias. Para todos los efectos se entenderd por
calamidad doméstica el grave suceso familiar, que afecte de modo
importante el normal desarrollo de las actividades del frabajo y en las que
se vean amenazados derechos fundamentales de incidencia significativa

en la vida personal o familiar del tfrabajador.

El trabajador deberd acreditar mediante los medios iddneos la situacion que
da lugar al permiso por calamidad doméstica de manera paralela a la
solicitud del permiso, o estando en imposibiidad de hacerlo en ese

momento lo hard con posterioridad en un término razonable.

El periodo de duraciéon de la licencia por calamidad doméstica serd fijado
de comun acuerdo por el frabajador y empleador atendiendo al principio

de razonabilidad.

En todo caso, la concesidon de la licencia por calamidad doméstica se
encontfrard supeditada a la existencia de un lapso razonable entre los
permisos remunerados concedidos mensualmente al trabajador, asi como
al andlisis de las circunstancias partficulares que dan lugar a la solicitud del

permiso.

B. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) dia de anticipacién y el permiso se concederd hasta el diez por ciento

(10%) de los trabajadores de la empresa.
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C. Para el permiso para el diagndstico y tratamiento de la Endometriosis se
realizard de acuerdo con lo que disponga el Ministerio de Salud y Proteccidén

Social.

D. En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
hard con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. (C.S.T., art. 57,

num. 6°).

PARAGRAFO: Los permisos son un recurso de tfiempo que deben ser
adecuadamente gestionados y optimizados, previniendo el mal uso de los mismos
para beneficio personal. En ningun caso los trabajadores podrdn emplear en los
permisos concedidos mds tiempo que el estrictamente necesario para el acto o la
diligencia de que este se frate, excediendo el tiempo convenido. En caso de que
lo hagan, la empresa no remunerard el tiempo empleado en exceso y podrd

imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al trabajo.

ARTICULO 50 — Los permisos estardn clasificados asf:

A. Permisos ordinarios: Aquellos que no excedan de siete (7) horas y cincuenta
(50) minutos laborales, solicitados al jefe inmediato por escrito para atender
asuntos personales distintos a la calamidad doméstica, minimo el dia
anterior. Para acceder al permiso debe haber aprobacién por escrito por

parte del jefe inmediato.

PARAGRAFO 1: En todo caso, el otorgamiento de este tipo de permisos se
encuentra a discrecionalidad de La Empresa atendiendo razones propias de las

necesidades del servicio y el concepto del jefe Inmediato.
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PARAGRAFO 2: Los permisos ordinarios deben ser solicitados con un dia de

antfelacién como minimo.

B. Permisos para concurrir a EPS y/o Medicina Prepagada (Permisos para
acudir a citas médicas ordinarias de la entidad prestadora del servicio
correspondiente): Para acudir a estas citas, el trabajador deberd pedir
permiso a su jefe inmediato con una antelacidon de minimo 2 dias hdbiles,
salvo que se trate de una emergencia, caso en el cual el frabajador deberd
noftificar inmediata y/o oportunamente a La Empresa via telefénica su

inasistencia y posteriormente traer la correspondiente certificacion.

PARAGRAFO 3: En todos los casos anteriores, el frabajador deberd comprobar el
confratiempo acaecido por medio de certificados médicos originales o
constancias de clinicas y hospitales, o por medio de una certificacion de

autoridades, segun sea el caso.

ARTICULO 51 — LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda frabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de 18 semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso por
parte de la EPS a la que se encuentra dfiliada la trabajadora. La licencia de
maternidad para madres de nifos prematuros tendrd en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, la cual serd sumada a las 18
semanas establecidas. Cuando se trate de madres con parto multiple o de un hijo
con discapacidad, la licencia se ampliard en dos semanas mds. Los requisitos y
procedimientos para hacer efectiva la solicitud y disfrute de la presente licencia,

serdn los establecidos en las normas vigentes.

La trabajadora deberd entregar a La Empresa la licencia original, el registro civil de

nacimiento del(los) menor(es), junto con el registro de nacido vivo; los cuales
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deberdn ser remitidos dentro de los 15 dias calendario posteriores al nacimiento del

menaor.

PARAGRAFO: La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el
descanso. Para disfrutar de esta licencia, la trabajadora deberd presentar a El
Empleador un certificado médico en el que conste la afimacién de que la
trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro no viable, el dia en y lugar de
ocurrencia, asi como la indicacién del tiempo de reposo que necesita la

trabajadora.

ARTICULO 52 — LICENCIA DE PATERNIDAD. El frabajador tendrd derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad. Esta serd remunerada vy

reconocida por la EPS a la que se encuentre dfiliado.

El trabajador deberd presentar el Registro Civil de Nacimiento del hijo dentro de los
treinta (30) dias calendario siguientes a la ocurrencia del nacimiento. En el evento
en que La Empresa en virtud de pacto, convenio, convencidn colectiva o por mera
liberalidad conceda licencias por la misma circunstancia senalada en este articulo,

se aplicard la norma que mds favorezca al tfrabajador.

ARTICULO 53 — LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podrdn distribuir
liboremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre
y cuando cumplan las condiciones y requisitos indicados en el paragrafo 4 del
articulo 236 del C.S.T.

ARTICULO 54 — LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre y/o

padre podrdn optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
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podrdn cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, siempre y cuando se

cumplan con los requisitos indicados en el pardgrafo 5 del articulo 236 del C.S.T.

ARTICULO 55 — LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ. La licencia para el
cuidado de los menores de edad es una licencia remunerada otorgada una vez al
ano y por un periodo de diez (10) dias hdbiles, de mutuo acuerdo entre empleador
y trabajador(a), a uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general de
seguridad social en salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales de

un menor de edad que padezca una enfermedad o condicidon terminal.

El pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad estard
a cargo de la respectiva EPS, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre

afiliado el frabajador (a) al cual le fue otorgada la licencia.

ARTICULO 56 — LICENCIA POR LUTO. Se concederd al trabajador en caso de
fallecimiento de su cényuge, companero o companera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral (Sentencia C-892 de 2012). La

grave calamidad doméstica no incluye licencia por luto que trata este numeral.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia de acuerdo
con la Ley 1280 de 2009. En el evento en que La Empresa en virtud de pacto,
convenio, convencién colectiva o por mera liberalidad, reconozca algun beneficio
extralegal por las mismas circunstancias senaladas en este articulo, se aplicard la
norma que mas favorezca al trabajador, pero en ningln caso habrd lugar a un

doble beneficio.
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ARTICULO 57 — LICENCIA NO REMUNERADA: El trabajador podrd solicitar por escrito
licencias no remuneradas cuando su ausencia sea de un dia de trabajo en
adelante para atender asuntos personales, para lo cual deberd contar con

autorizacién escrita del jefe inmediato.

PARAGRAFO 1: Cuando la licencia supere los 3 dias laborales, la misma deberd
contar con la autorizacion escrita del jefe inmediato, la Direccion y/o Gerencia del

drea respectiva y el VoBo de Talento Humano.

PARAGRAFO 2: En cualquier caso, las licencias no remuneradas deberdn ser
reportadas y tramitadas con la debida antelacion y el tiempo de la licencia se
descontard del tiempo de servicios para efectos de cesantias, vacaciones y prima

de servicios.

POLITICA DE DESCONEXION LABORAL

La empresa estd comprometida con los derechos de los trabajadores a través de
la formulacion de una politica institucional de desconexiéon laboral, la cual se
materializa a través de lineamientos claros y precisos en busca de mejorar las
condiciones de salud y seguridad y fomentar un bienestar integral a todos nuestros
trabajadores. Esta politica de desconexion laboral se desarrolla bajo lineamientos,
entre los cuales, estdn aquellos relacionados con el cumplimiento de las jornadas
laborales, la optimizacién del tiempo laboral y el derecho de desconectarse de las
personas que laboral diariamente para desarrollar los diferentes dmbitos de la vida
del ser humano, orientado por principios constitucionales en los términos
correspondientes al derecho al frabajo, los convenios ratificados por la

Organizacién Internacional del Trabajo OIT y toda la normativa relacionada.

LINEAMIENTOS GENERALES
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Con el fin de establecer lineamientos que garanticen el derecho de los
trabajadores a su intimidad y la desconexién laboral, la empresa garantizard a sus
colaboradores:

La desconexion laboral inicia una vez finaliza la jornada laboral, no hay excusas
aceptadas que puedan violar este principio, salvo las establecidas en la ley. La
empresa se compromete con el cumplimiento de las jornadas laborales
establecidas y garantizard a los trabajadores el disfrute efectivo y pleno del tiempo
de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida personal y familiar. El
espacio del trabajador debe ser respetado, para que este pueda tener una vida
diferente a la laboral, una vida que le permita disfrutar de su familia.

Los canales tecnoldgicos suministrados por la empresa como herramientas para la
ejecucion de las funciones asignadas deberdn ser atendidos Unica vy
exclusivamente durante el curso de la jornada laboral.

Frente a los trabajadores de direccidon, confianza y manejo, Unicamente serdn
requeridos fuera de la jornada laboral cuando se trate de una situacidon de
imperativa necesidad del servicio, de lo contrario deberd respetarse el derecho a
la desconexién laboral.

Teniendo en cuenta que jefes, coordinadores, lideres de drea, superiores
jerdrquicos, entre ofros, podrdn impartir instrucciones a través de medios
tecnoldgicos fuera del horario laboral en atencién a su calidad y funciones en
curso, y para efectos de garantizar el derecho a la desconexién laboral del
trabajador, deberd interpretarse conforme a los lineamientos de esta politica que:
la directriz, asunto o actividad asignada fuera del horario laboral se entenderd
recibida el dia hdbil inmediatamente siguiente a la recepcidén del comunicado
para ser tramitada, salvo que la directriz, asunto o actividad se enmarque dentro
del supuesto de la fuerza mayor o el caso fortuito.

Todo trabajo suplementario o de horas extras, dominicales o festivos, debe ser
debidamente autorizado por la Empresa.
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Adicionalmente, y con el fin de evitar el uso de los medios tecnoldgicos dispuestos
para la ejecucion de las labores encomendadas en los periodos de desconexion
laboral, se establecen las siguientes directrices:

a) El colaborador deberd abstenerse de efectuar uso del correo, de los aplicativos
y herramientas colaborativas, con respecto a los colaboradores que se
encuentren en tiempo libre y tiempos de descanso, licencias, permisos vy
vacaciones.

b) Los lideres, companeros y subordinados se abstendrdn de dar érdenes, realizar
solicitudes u ofros requerimientos a los colaboradores después de finalizada la
jornada laboral contemplada en el reglamento interno de tfrabajo o cuando se
encuentre en periodo de licencias, permisos y/o vacaciones.

c) Los colaboradores no deberdn enviar correos corporativos y personales en
horas que no correspondan a la jornada laboral y menos si estos contienen
instrucciones, tareas, requerimientos u otras obligaciones a cumplir en el oficio
del trabajo, en caso tal que el colaborador desee hacerlo por voluntad propia,
deberd programar el envio de correo, en aras de no interrumpir el periodo de
descanso del colaborador que recibe dicha comunicacion.

d) No gestionar llamadas telefénicas y mensajes de texto a través de mensajeria
instantdnea, SMS, correo electrénico, chat corporativo u otros medios de
comunicacion personal del colaborador para tratar temas laborales, a
excepcidn de situaciones de fuerza mayor y caso fortuito, asi como,
requerimientos que afecten la operaciéon y la prestaciéon del servicio.

e) Ningun colaborador podrd programar agendas en el calendario corporativo
para eventos, reuniones o temas informativos fuera de la jornada laboral y en
dias de descanso como sdbados, domingos y dias festivos.

f) Se recomienda segun la prioridad del asunto, optar por la programacién de
envio de correos electrénicos, en aras de evitar molestias con las notificaciones
que lleguen a generarse.

g) Cuando el colaborador se encuentre en descansos, licencias, permisos y/o
vacaciones, se abstendrd de acceder al correo, a los aplicativos y
herramientas colaborativas.

h) La organizacion promoverd la capacitacion en temas que fortalezcan el
aprovechamiento del tiempo laboral y extralaboral, tales como mecanismos y
prdcticas de desconexion laboral.
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i) La organizacion promoverd el desarrollo de actividades de promocion para la
desconexion desde los grupos de apoyo del SGSST.

j) La organizacion sensibilizard sobre el derecho a la desconexion laboral y el
procedimiento para el reporte del incumplimiento frente a la misma.

k) Todo colaborador deberd abstenerse de dar érdenes, realizar solicitudes,
requerimientos o generar agendas durante el goce efectivo del tiempo libre y
los tiempos de descanso.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO O CONVENCIONAL. LUGAR, DiA, HORA DE PAGO Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 58 — INTERASEO S.A.S. ES.P., y el trabajador pueden convenir libremente
el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o
destajo y por tareaq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado

en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

A. SALARIO INTEGRAL: No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340
del Cddigo Sustantivo del Trabagjo y las normas concordantes con éstas,
cuando el frabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacién escrita de un salario que
ademdads de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al frabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; v,
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente a La

Empresa, que no podrd ser inferior al freinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
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Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, la base para efectuar

los aportes parafiscales y de Seguridad Social es el (70%) del salario.

El frabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 59 — Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el

estipulado con periodos mayores (C.S.T., art. 133).

ARTICULO 60 — Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en
el lugar en donde el frabajador presta sus servicios durante el frabagjo, o
inmediatamente después que este cese 0, en su caso, en la oficina donde quede
la Tesoreria de La Empresa o, en su caso, se podrd consignar en la cuenta bancaria
o de ahorros del trabajador, cuyo nUmero le sea dado a conocer a La Empresa
(C.S.T., art. 138, nUm. 1°).

ARTICULO 61 — El salario se pagard al frabajador directamente o a la persona que

él autorice por escrito asi:

A. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una (1)
semana, y para sueldos no mayor de un (1) mes.

B. 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
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han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente (C.S.T., art.
134).

C. Laempresa podrd establecer esquemas de salario variable.

PARAGRAFO1: El salario se pagard quincenal o mensual en la fecha que El
Empleador establezca. El empleador podrd modificar unilateralmente los periodos

de pago.

PARAGRAFO 2: La Empresa no puede deducir, retener o compensar suma alguna
del salario, sin orden suscrita por el trabajador para cada caso o sin mandamiento
judicial. Tampoco se puede efectuar la retencidén o deduccion sin mandamiento
judicial, aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte
el salario minimo legal o convencional o la parte del salario declarada

inembargable por la ley. (Articulo 18, Ley 1429 de 2010).

PARAGRAFO 3: En los casos de aplicacién de descuentos autorizados por el
trabajador a través de libranza, las deducciones o retenciones que realice El
Empleador o entidad pagadora quedardn exceptuadas de la restriccion
contemplada en el pardgrafo anterior, siempre y cuando el asalariado o
pensionado no reciba menos del cincuenta por ciento (50%) del neto de su salario

0 pensidon, después de los descuentos de ley. (Ley 1527 de 2012).

ARTICULO 62 — Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracidén ordinaria 'y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacién directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacién o
vestuario que la empresa suministre al frabajador o a su familia, salvo la estipulacion
prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990 sobre “pagos que no constituyen

salario” (articulo 128 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).
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ARTICULO 63 — Cuando se trate de trabajo por equipos que implique la rotacién
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes
para el frabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios, comparados con los
de actividades idénticas o similares en horas diurnas, compensen los recargos
legales (Articulo 170 C.S.T).

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

ARTICULO 64— Es obligacion de El Empleador velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y con el objeto de velar

por la proteccién integral del frabajador.

PARAGRAFO 1: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn
por la EPS, ARL O IPS a la cual los trabajadores se hayan afiliado en forma libre y
voluntaria, segun corresponda. En caso de no dfiliacion estardn a cargo de El

Empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO 2: La dfiliacién de los beneficiarios a la EPS podrd ser realizada por el

trabajador y no requiere la firma u aprobacion de El Empleador.
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ARTICULO 65 — Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo a El Empleador, a su representante o a quien haga sus veces
en La Empresa, quien hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en
su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el frabajador deba
someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere all
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd 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 66 — Los trabajadores deben 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 Empresa para prevencion de las enfermedades y de
los riesgos en el manejo de las mdaquinas y demds elementos de tfrabaijo,

especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 1: Es obligacién de los trabajadores acatar la Politica de Alcohol y
Drogas vigente en La Empresa, por lo que se encuentra terminantemente prohibido
el consumo de alcohol, drogas y tabaco dentro de las instalaciones de La Empresa,
asi como presentarse a laborar en estado de embriaguez y/o resaca (guayabo), o
bajo los efectos de cualquier ofra sustancia psicoactiva. El Empleador puede
requerir a los frabajadores en cualquier momento dentro de la jornada laboral, sin
requerir de previo aviso, para que estos se sometan a evaluaciones médicas,
exdmenes de laboratorio —invasivos o no- y/o a pruebas de tamizaje para la
deteccién de alcohol y otras drogas psicoactivas (marihuana, cocaina, éxtasis,
anfetaminas, opioides y benzodiacepinas, entre otros). El no sometimiento a las

mencionadas pruebas por parte del empleado, asi como su resultado positivo, serd
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considerado como falta grave al Reglamento Interno de Trabajo y representa una
causal para imponer sanciones disciplinarias y/o justa causa para la ferminacion
del contrato de ftrabagjo, con observancia del procedimiento disciplinario

correspondiente.

PARAGRAFO 2: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidén de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva compania, que
le hayan sido comunicados por escrito, facultan a El Empleador para la terminacion
del vinculo o relacién laboral por justa causa, respetando el derecho a la defensa

y debido proceso.

ARTICULO 67 — En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia o su representante ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas que considere
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
reportando el mismo al drea de HSEQ quienes serdn los encargados de realizar el

reporte en los férminos establecidos en el D.L 1562 de 2012.

ARTICULO 68 — En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a El 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 también
comunicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad. La Empresa no es responsable de la agravacion que se presente en
las lesiones o perturbaciones por razén de no haber dado el trabajador este aviso

o haberlo demorado sin justa causa (Articulo 221 del C.S.T).
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ARTICULO 69 — La Empresa deberd llevar estadisticas de los accidentes de trabajo
y de las enfermedades laborales, para lo cual deberd en cada caso, determinar la
gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento interno. Todo accidente de trabajo
o enfermedad laboral que ocurra en La Empresa o con ocasion de la labor
realizada, deberd ser informado por El Empleador a la Administradora de Riesgos

Laborales dentro de los dos dias hdbiles siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 70 — En caso de incapacidad médica emitida por EPS, el trabajador o
la persona que el designe, deberd reportar dicha novedad al jefe inmediato una
vez ocurra el suceso que dio origen a la incapacidad, y a mdas tardar dentro de los
cinco (5) dias calendario siguientes, el trabajador deberd remitir a La Empresa el
original de la incapacidad médica salvo casos de fuerza mayor, los cuales deberdn

ser justificados.

PARAGRAFO 1: En caso de incapacidad médica expedida por una entfidad de
Medicina Prepagada, el tfrabajador o la persona que él designe deberd reportar
dicha novedad al jefe inmediato una vez ocurra el suceso que dio origen a la
incapacidad; y a mds tardar dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes, el
trabajador o la persona que él designe entregard a La Empresa el original de la
incapacidad médica, copia del carnet de la prepagada y copia del documento

de identidad, salvo casos de fuerza mayor, los cuales deberdn ser justificados.

ARTICULO 71 — 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 sobre
seguridad vy salud en el frabajo vy riesgos laborales contenidas en el C.S.T., , el
Decreto 1072 de 2015, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General
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de Riesgos Laborales, la Ley 1562 de 2012, de conformidad a los términos

estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y

reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XllI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 72 — Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

w

Ll

Respeto y subordinacion a los superiores;

Respeto a sus companeros de trabajo;

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de INTERASEO S.A.S. E.S.P
Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible;

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

Ser veridico en todo caso;

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el frabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion
que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en

provecho propio y de La Empresa en general;

. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su

respectivo jefe para el manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo;

Permitir las requisas que la empresa considere necesarias.
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J. Asistir, participar y aprobar todos los programas de capacitacion que
desarrolle la empresa.

K. Cumplir fielmente con los procedimientos, reglamentos y normas
establecidas por La Empresa, como el presente Reglamento de Trabajo,
Politicas de Alcohol y Drogas, normas de convivencia, Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST- y en general politicas internas que
regulen o reglamenten conductas de los frabajadores que se encuentren
vigentes o se establezcan posteriormente por La Empresa, para mantener la

equidad y estabilidad en las relaciones laborales de la misma.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 73 — JERARQUIA: El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos

existentes en INTERASEO S.A.S. E.S.P., es el indicado en el organigrama.

De los cargos existentes en la compania, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los tfrabajadores de la Empresa los siguientes: Representante  Legal

y/o Director de Talento Humano y/o Lider de Desarrollo Organizacional y Bienestar.

PARAGRAFO 1: INTERASEO S.A.S. E.S.P., podrd variar el orden jerdrquico de acuerdo

con sus necesidades administrativas.

PARAGRAFO 2: Todos los trabajadores estdn subordinados a aquel que en orden
ascendente le siga. En fodas las relaciones entre los trabajadores de la empresa se
respetard y seguird el orden jerdrquico antes dicho y para toda solicitud o reclamo

del tfrabajador se agotard el mismo.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 74 — Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en
trabajos de pintura industrial, que enfranen el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Tampoco
serdn empleados en trabajos subterrdneos de las minas ni en general, trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 75 — Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

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

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

C. Trabagjos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidaciéon o la gasificacion.

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

E. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos x, o que impliqguen exposicion a radiaciones
ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

F. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

G. Trabajo en basurero o en cualquier otro fipo de actividades donde se

generen agentes bioldgicos patdgenos.
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H. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o

cdusticas.

Trabajos en penoleros o fogoneros en los buques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
elementos.

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fdbrica de acero,

talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensas pesadas de metales.

M. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

Z

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

velocidad.

. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,

tfroqueladoras, otras mdqguinas particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima,
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
frabajos en la industria cerdmica.

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

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, frabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas

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

U. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

V. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio

de Trabagjo.

PARAGRAFO 1: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
catorce (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
“SENA" o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”,
podrdn ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad

gue garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Ninguna persona menor de dieciocho (18) anos podrd ser empleada o realizar
trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica
o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. Para tal
efecto se tendrd en cuenta la clasificacion de dichas actividades que realice el

Ministerio del Trabajo o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 2: La duracién mdxima de la jornada laboral de los adolescentes

autorizados para trabajar se sujetard a las siguientes reglas:
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e Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, sélo podrdn trabajar
en jornada diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y
hasta las 6:00 de la tarde.

e Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn trabajar en
una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta
las 8:00 de la noche. (Art. 114 de la ley 1098 de 2006)

ARTICULO 76 — Los menores de 18 afos necesitan para trabajar, autorizacion del
inspector del frabajo, o en su defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de
los padres, y a falta de estos, del defensor de familia. Se prohibe el trabajo de los
menores de catorce (14) anos y es obligacion de sus padres disponer que acudan

a los centfros de ensenanza.

ARTICULO 77 — Los adolescentes autorizados para frabajar tendrdn derecho a un
salario de acuerdo con la actividad desempenada y proporcional al fiempo
trabajado. En ningUn caso la remuneracién podrd ser inferior al salario minimo legall
vigente. (Art. 115 de la Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 78 — Son obligaciones especiales de INTERASEO S.A.S. E.S.P.:
1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los

insfrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizaciéon

de las labores.
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2. Procurar a los ftrabajadores instalaciones apropiadas y elementos
adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales
en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

6. Conceder al frabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento.

7. Dar al trabagjador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen de egreso y darle cerfificacion sobre el particular. Se considera que
el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco (5) dias a partir de su retfiro no se presenta donde el
médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido
la orden correspondiente.

8. Pagar al frabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo sila terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en ofro lugar, se le costeard su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En
los gastos de traslado del frabajador se entienden comprendidos los

familiares que con él convivieren.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de
dieciocho (18) anos que ordena la ley.

Conceder a las frabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de
paternidad o enfermedad motivada en el embarazo o parto.

Pagar al trabajador todas las prestaciones e indemnizaciones a que tenga
derecho en razén de disposiciones legales, pactos celebrados, fallos
proferidos a reglamentos de trabajo.

Afiliar a sus frabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral vy
cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo.
Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto alas
leyes.

Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de zapatos
y un (1) vestido de labor al trabajador, cuya remuneraciéon mensual sea
hasta de dos (2) veces el salario minimo mds alto vigente. Tiene derecho a
esta prestaciéon el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y
vestido haya cumplido mds de tres (3) meses al servicio de El Empleador
(Articulo 230 del Codigo Sustantivo de Trabajo)

Ademds de las obligaciones especiales a cargo de El Empleador, éste
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitaciéon
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Serd también obligacion de su parte dfiliarlo al Sistema de

Seguridad Social Integral.
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18. Garantizar el suministro de herramientas tecnolégicas de la informacion y
comunicacion (TIC) para los trabajadores que presten sus servicios fuera de
las instalaciones de La Empresa bajo la modalidad de telefrabajo, situacion
que en caso de aplicarse estard sujeta a lo establecido la Ley 1221 de 2008
y Decreto 884 de 2012 y demds normas concordantes.

19. La Empresa serd responsable de establecer e implementar el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo
establecido en el decreto 1072 de 2015 y demds normas concordantes o

posteriores que regulen la materia.

ARTICULO 79 — Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Readlizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, del Cédigo de Etfica y las demds politicas
corporativas incluidas en el Sistema Integrado de Gestidn - SIG, y acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta La
Empresa o sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacidn expresa, datos personales
conservados en bases de datos de La Empresa, asi como informacién que
sea de naturaleza reservada y confidencial sobre La Empresa, sus
documentos, sus productos y descubrimientos, los socios, los directivos y
cuya divulgaciéon pueda ocasionar perjuicios a La Empresa, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

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

4. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo

a servicio del Empleador toda su capacidad moral de trabajo.
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5. Cumplir con directrices, procedimientos y politicas internas establecidas por
La Empresa, que sean de conocimiento de todos los trabajadores.

6. Hacer uso adecuado del correo electréonico e Internet suministrados por La
Empresa para el adecuado desarrollo y ejecucion de sus funciones.

7. Guardar completa reserva sobre la naturaleza de los procesos de
fabricacion o procesos especializados que ejecute La Empresa, asicomo de
las operaciones y negocios en los que por motivo de sus labores participe
directa o indirectamente.

8. Conservar y restituir en buen estado, salvo su deterioro natural, los
instrumentos, herramientas y Utiles facilitados por La Empresa, asi como las
materias primas sobrantes.

9. Ejercer por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias y
complementarias a la principal del cargo, tales como la limpieza,
mantenimiento simple y correcta presentacion del equipo, mdquinas,
herramientas a su cargo y del sitio de su trabajo.

10. Evitar desperdiciar los suministros e insumos propios de la operacion y
mantenimiento, construccion de proyectos o labores administrativas,
producir frabajos defectuosos o desatender la adecuada custodia de
activos y bienes bajo su responsabilidad.

11. Guardar rigurosamente la moral y las buenas costumbres en las relaciones
ConN sus superiores, companeros de frabajo y subordinados.

12. Comunicar oportunamente a La Empresa las observaciones que estime
conducentes para evitarle danos y perjuicios. Reportar e informar en forma
amplia e inmediata al Gerente y/o Director del drea respectiva o a sus
superiores inmediatos, cualquier acto irregular o incidente relacionado con
sus funciones o los intereses de La Empresa del cual tenga conocimiento, ya

sea que afecte o no a La Empresa o al personal.
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13. Comunicar en forma inmediata al Gerente / Director del drea
correspondiente y/o su superior inmediato, todos los accidentes y/o
incidentes de trabajo de los que tenga conocimiento, por leves que sean.

14. Prestar toda colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecte o amenace las personas o los bienes de La Empresa.

15. Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por el médico de
La Empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

16. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que
le sean indicadas por medio de cartas, avisos, circulares, correos
electronicos, entre otros.

17. Presentarse al frabajo en perfecto estado de aseo e higiene personal.

18. Asistir al frabajo con vestimenta correcta y apropiada a las funciones que
desempene en La Empresa.

19. Usar dentro del recinto de La Empresa, el uniforme o la ropa de frabajo que
La Empresa le proporcione de acuerdo con las prdacticas por ella
establecidas o que establezca en el futuro.

20. Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de
ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores, asi como la de los bienes de La
Empresa.

21. Registrar en las oficinas de La Empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualguier cambio que ocurra (Articulo 58 C.S.T.), dentro de lo
los dos (2) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del hecho.

22. Suministrar inmediatamente y gjustdndose a la verdad, las informaciones y

datos que tengan relacién con el frabajo desempenado.
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23. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

al servicio de La Empresa toda su atenciéon y capacidad normal de frabaijo.
Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con cardcter urgente.

Marcar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas de
enfrada como de salida de La Empresa. Fuera de los horarios regulares,
deberd solicitar autorizacion para entrar o salir de La Empresa.

Someterse a los requisitos y registros indicados por La Empresa en la forma,
dia y hora senalados por ella para evitar sustracciones u ofras
iregularidades, asi como portar la identificacién exigida por La Empresa y
presentarla en todas las ocasiones en que le sea exigida para entfrar a
cualquiera de las dependencias o para salir de ellas.

Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos 0 Cursos
especiales de capacitacidén, enfrenamiento, perfeccionamiento,
organizados y/o indicados por La Empresa dentro o fuera de su recinto.
Observar cuidadosamente y cumplir y acatar las disposiciones de fransito,
cuando La Empresa le confie el manejo de sus vehiculos.

Aceptar su traslado a ofro cargo y/o lugar dentro de La Empresa, siempre
que no sufra desmejoramiento en su salario, ni en sus condiciones laborales.
Desempenar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidades
del tfrabajo fuera necesario desempenar otros trabajos similares, andlogos o
conexos, prestard la colaboracién requerida.

En caso de ser reemplazado por otro trabajador en el puesto que
desempena, instruir oportunamente al reemplazante de todos los deberes
propios o anexos a dicho puesto.

Ajustarse en el desempeno de su cargo a las facultades que le
correspondan, de acuerdo con los reglamentos, prdcticas de La Empresa e

instrucciones de los superiores, sin extralimitarse en dichas facultades ni
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

tomdndose otras que no le correspondan; guardando la mds absoluta
reserva y confidencialidad de los negocios que directa o indirectamente se
relacionen con La Empresa y abstenerse de responder, sin previa consulta
formal y expresa a su superior inmediato, cuando se le formulen consultas
sobre operaciones realizadas o sobre asuntos que puedan originar
responsabilidades o perjuicios para La Empresa.

Firmar la copia de las comunicaciones que le entregue La Empresa, en senal
de recibido.

Cumplir con los horarios laborales establecidos.

No faltar al frabajo o turno correspondiente.

No ingresar celulares y/o radios de comunicacion encendidos en las
instalaciones de La Empresa en las que su ingreso no esté expresamente
autorizado.

No ingresar armas de fuego a las instalaciones de La Empresa, salvo la fuerza
publica o personal de seguridad debidamente autorizado.

Reportar la emision de incapacidades médicas a Talento Humano y a su jefe
inmediato dentro de los términos establecidos en el presente Reglamento.
Tramitar la solicitud para disfrutar vacaciones oportunamente a través de los
canales establecidos por La Empresa.

No transportar en vehiculos de INTERASEO S.A.S. E.S.P., o suministrado por la
empresa para el ejercicio de sus labores, a personas y objetos ajenos vy
extranos a ella sin previa autorizacion, o sustancias psicoactivas, armas de
fuego, municiones, sustancias controladas, prendas privativas de las fuerzas
armadas y/o cualquier otra que represente un riesgo LA/FT/FPADM, ni prestar
tales vehiculos a los empleados o personal no autorizado.

Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de energia y ofros elementos

materiales.
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42. Usar las dotaciones de vestido suministrados por INTERASEO S.A.S. E.S.P.,
durante la jornada laboral y en forma y modelos establecidos.

43. Aprobar las evaluaciones de desempeno de acuerdo con lo establecido en
el Procedimiento de Evaluacion de Desempeno de la compania, en caso
de no aprobacion inicial, completar y aprobar el plan de mejoramiento
correspondiente, en los plazos establecidos.

44, Asistir, participar y aprobar los cursos de entrenamiento y reentrenamiento
de conocimiento prdctico y tedrico que la empresa realice para el
fortalecimiento de las habilidades requeridas para el adecuado desempeno
del cargo.

45. Aprobar las evaluaciones que se readlicen en el marco de los procesos de
enfrenamiento y reentrenamiento que la empresa realice para el
fortalecimiento de las habilidades requeridas para el adecuado desempeno
del cargo.

46. Realizar oportunamente, en los términos indicados por la compania, la
evaluacién de desempeno del equipo de frabajo a cargo (si aplica).

47. Entregar oportunamente los documentos requeridos por la compania y que
apliguen segin sea el caso (incapacidades, documentos soporte de
licencias, certificados de residencia, etc.).

48. Acatar la Politica de Tratamiento de Datos Personales de La Empresa.

49. Cumplir debidamente con las normas sobre proteccion de datos personales
aplicables a La Empresa, en su calidad de responsable o encargado del
fratamiento de dichos datos.

50. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de
cdémputo de la Empresa:

a. Enlos computadores asignados por La Empresa solo se podrdn utilizar
programas o softwares de computador que hayan sido adquiridos o

desarrollados por La Empresa, o adquiridos legalmente por el
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empleado, previa autorizaciéon para su instalacion y uso dada por la
Direccion respectiva.

b. Los computadores asignados por La Empresa sélo podrdn ser
utilizados por los empleados en las labores asignadas por La Empresa.

c. Los programas, informaciéon o software propiedad de La Empresa no
podrdn ser entregados a ningun titulo a personas pertenecientes a La
Empresa no autorizados de conformidad con lo previsto en el literal a)
del presente numeral ni tampoco a terceros ajenos a La Empresa.

d. Los empleados en ningun caso podrdn intfroducir a las instalaciones
de La Empresa computadores, disquetes, unidades de memoria o
programas que no sean propiedad de esta. Tampoco podrdn copiar
programas o software bien sean propiedad de La Empresa o de un
tercero. No obstante, el jefe inmediato o a quien corresponda puede
autorizar el ingreso de computadores a La Empresa o la instalacion
de software de propiedad del empleado o de un tercero, cuando las
circunstancias asi lo justifiquen y en todo caso cuando estos cuenten
con el debido soporte de validez legal.

e. No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de
computo de La Empresa, digitar claves que no sean las asignadas o
autorizar a otros companeros para digitar las claves personales de
acceso al sistema de informacidén, no acceder a un equipo de
computo distinto del asignado.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por La Empresa tanto en lo relativo
al acceso a la red como al envio o recepcidn de mensajes
exclusivamente para los fines propios del desempeno de su cargo.

g. Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente

respecto de los computadores portdtiles o equipos similares que
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suministre La Empresa a sus empleados a cualquier titulo, se

encuentren o no, dentro de las instalaciones de La Empresa.

51. Cumplir estrictamente con las politicas de prevencidon de acoso laboral,
acoso sexual y desconexion laboral, las cuales estdn disenadas para
garantizar un ambiente de trabajo respetuoso, seguro y equilibrado. Estas
normativas, establecidas en concordancia con la legislacion vigente, deben
ser observadas y aplicadas con rigor para fomentar la convivencia
armonica y proteger los derechos de cada trabajador.

52. Atender las conductas de aplicacion de nuestros principios y valores
contemplados en nuestro Cédigo de Etica.

53. No utilizar los bienes de la compania para uso personal.

54. Declarar y reportar oportunamente los posibles conflictos de interés que se
presenten en el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos en el Sistema infegrado de Gestion - SIG.

55. Las demds obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las
disposiciones legales, de los reglamentos, de los manuales de funciones y
procedimientos y normas de INTERASEO S.A.S. E.S.P.

56. Las establecidas en el articulo 58 del C.S. del T. y demds normas laborales

aplicables.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en
el presente reglamento se entenderd como una falta grave en el cumplimiento de
las obligaciones del trabajador, la cual dard lugar a la terminaciéon unilateral del

contrato de trabajo con justa causa por parte de El Empleador.

ARTICULO 80 — OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR FRENTE AL RIESGO LA/FT/FPADM:

Ademds de las obligaciones que por disposicién de la ley y del Reglamento Interno
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de Trabajo le corresponden al trabajador, éste se obliga de manera especial frente
al Sistema de Autorregulacion y Gestion del Riesgo Integral del Lavado de Activos,
Financiacién del Terrorismo y Financiacion de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM) o SAGRLAFT, a:

1. Informar a La Empresa cuando esta lo requiera y mientras se mantenga
vigente la relacién laboral, sobre la procedencia de sus bienes y rentas que
poseaq, certificando que éstas no proceden de ninguna actividad ilicita o
relacionada directa o indirectamente con el LA/FT/FPADM.

2. Informar si se encuentra incluido en alguna de las listas restrictivas o
vinculantes de cualquier entidad publica o privada, nacional y/o
internacional, de personas vinculadas directa o indirectamente con el
LA/FT/FPADM.

Informar si tiene la calidad de Persona Expuesta Politicamente — PEP.
Dar aplicacién a los manuales y/o politicas que La Empresa adopte sobre
este tema en particular hacia futuro.

5. Informar al oficial de cumplimiento de La Empresa o Gerencia, sobre
cualqguier operaciéon inusual, sospechosa o las senales de alerta de que

tenga conocimiento, relacionados con el LA/FT/FPADM.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en
el presente reglamento y en el SAGRILAFT, se entenderd como una falta grave en
el cumplimiento de las obligaciones del trabajador, la cual dard lugar a la
terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa por parte de El
Empleador, de conformidad con lo establecido en el numeral 6 del literal A del
Articulo 7 del Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 81 - OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR FRENTE AL PROGRAMA DE
TRANSPARENCIA Y ETICA EMPRESARIAL:
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1. Atender lo dispuesto en el Codigo de Etica de INTERASEO S.A.S. E.S.P., junfo
con las politicas corporativas publicadas en el Sistema Integrado de Gestion
- SIG y que regulen el comportamiento de la persona.

2. Abstenerse de prdcticas antiéticas, tales como: Soborno a funcionarios
publicos naciones o extranjeros, actos de corrupcion privada y/o publica y
todas las demds detalladas en el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial.

3. Denunciar cualquier acto de corrupcioén, fraude, violacion del Codigo de
Etica que sea de su conocimiento a fravés de los canales dispuestos para tal

fin.

ARTICULO 82 — OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES FRENTE AL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: En materia de riesgos laborales, el
trabajador serd responsable dar cumplimiento al Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de conformidad con el Decreto 1072 de 2015y demds normas

vigentes que regulen la materia.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en
el presente reglamento y de las normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo, se
entenderd como una falta grave en el cumplimiento de las obligaciones del
trabajador, la cual dard lugar a la terminacién unilateral del contrato de trabajo

con justa causa por parte de El Empleador.

ARTICULO 83 — OBLIGACIONES DE LOS JEFES/LIDERES DE PROCESO O SECCION O
SUPERVISORES O COORDINADIORES. Son obligaciones especiales de los jefes o
lideres de proceso o seccidn, supervisores o coordinadores, ademds de las

anteriores, las siguientes:
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1. Las de obediencia y especial fidelidad para con La Empresa.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar e impulsar el trabajo de cada uno de sus
colaboradores, con miras a que redlicen sus labores de acuerdo con las
normas de la empresa y en la cantidad por ella exigida.

3. Aplicarlas politicas, las normas y los procedimientos de La Empresa, asi como
también las disposiciones de trabajo y demds regulaciones contenidas en
los manuales y politicas de La Empresa.

4. Mantener la disciplina del grupo de trabajo.

5. Informary consultar con sus propios superiores sobre los problemas que surjan
y puedan surgir en el tfrabagjo.

6. Prestar plena colaboracion a La Empresa, en especial, a los demds jefes de
diversos niveles y a su personal directivo.

7. Impulsar el trabajo en equipo, estimulando la cooperacion para con todo el
personal.

8. Dar ejemplo a través de su propio comportamiento laboral y personal.

Las demds que se deduzcan del cardcter que todo jefe de departamento

o supervisor tiene como empleado de direccién, manejo y confianza.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en
el presente reglamento se entenderd como una falta grave en el cumplimiento de
las obligaciones del trabajador, la cual dard lugar a la terminaciéon unilateral del

contrato de trabajo con justa causa por parte de El Empleador.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 84 — Se prohibe a la Empresa:
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Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion
previa de éstos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién de
los siguientes casos:

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

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

e En cuanto al auxiio de cesantia La Empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del C.S.T.

Obligar en cualquier forma a los frabajadores a comprar mercancias o viveres

en almacenes que establezca La Empresa.

Exigir o aceptar dinero del tfrabajador como gratificacion para que se admita

en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los frabajadores el ejercicio de sus

derechos de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabaijo.

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

sifios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del

Cddigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar

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

modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los

tfrabajadores que se separen o sean separados del servicio.
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9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademds de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que El Empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los tfrabajadores, la cesacion de actividades de
éstos serd imputable a aquél y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensidon de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

frabajadores o que ofenda su dignidad (C.S.T., art. 59).

ARTICULO 85 — Se prohibe a los tfrabajadores:

1. Sustraer de la fdbrica, taller o establecimiento los Utiles de frabajo, las
materias o productos elaborados sin permiso de La Empresa, asi como
consumirlas o darles mal uso o sacar provecho personal o en su propio
beneficio o de algun companero o de un tercero dentfro de La Empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcdticos o de drogas enervantes o consumirlos en La Empresa o dentro de
su horario de trabagjo.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
que con autorizacién legal pueden llevar las personas avaladas por el
Representante del Area Administrativa.

4. Abandonar injustificadamente o sin permiso el sitio de trabajo o faltar al

frabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de La Empresaq,
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excepto en los casos de huelga, en los cuales de todos modos deben
abandonar el lugar de trabagjo.

5. Faltar al frabagjo 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.

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

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabagjo.

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para dfiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Usar los Utiles, implementos o herramientas suministradas por La Empresa en
objetivos distintos del trabajo contratado (CST, art 60).

10. Hacer uso indebido de los beneficios médicos, de bienestar u ofros que
proporcione o pueda proporcionar La Empresa.

11.Ingresar fuera de la jornada de trabajo a las oficinas y dependencias de La
Empresa sélo o en compania de personas ajenas a la misma, sin previa
autorizacion expresa del superior directo o quien lo represente.

12. Fumar dentro de las instalaciones de La Empresa.

13. Cocinar, calentar, elaborar o preparar denfro de La Empresa cualquier clase
de alimentos, salvo en los lugares y horas expresamente autorizados por La
Empresa.

14. Fomentar, intervenir o participar en altercados o peleas durante el tiempo
de trabajo o en lugares en los cuales se encuentre en representacién de La
Empresa o pueda ser identificado como frabajador de la misma.

15. Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir de cualquier

forma a sus superiores o companeros de trabajo, y ocultar el hecho.
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16. Fijar avisos, letreros, pendones, pancartas o papeles de cualquier clase en
las paredes, ventanas, puertas, sitios de acceso, locaciones o bienes de La
Empresa a menos que los mismos se encuentren autorizados, o escribir en los
muros internos o externos de la misma.

17. Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de La Empresa, en
horas de trabajo y sin autorizaciéon de la misma.

18. Ocuparse en cosas diversas de sus labores durante las horas de trabajo, sin
previo permiso o autorizacion de La Empresa.

19. Crear o alterar documentos para su beneficio personal o de terceros.

20. Mantener directa o indirectamente, con personas vinculadas o ajenas a La
Empresa, de forma permanente, temporal, y/o de cualquier maneraq,
intereses comerciales, financieros y/o técnicos, que sean iguales, similares
y/o complementarios a los negocios de El Empleador o a las funciones
asignadas al trabajador, sin autorizacién expresa y escrita del Representante
Legal de La Empresa para cada caso y por un tiempo determinado.

21. Confiar a ofro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la
ejecucion de sus funciones.

22. Recibir visitas de cardcter personal en el frabajo o dentro de La Empresa, o
permitir que personas ajenas a La Empresa ingresen a ellas para asuntos no
relacionados estrictamente con el frabagjo.

23. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos
de trabajo.

24. Conducir vehiculos de La Empresa sin autorizaciéon para ello o sin licencia, o
con licencia u ofros documentos vencidos o adulterados.

25.Sacar de La Empresa o de los sitios donde reposen, vehiculos de propiedad
de esta o de sus clientes o cualquier otro elemento, materia prima, articulos

procesados, implementos, muebles o insfrumentos, material audiovisual,
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computadores o sus partes o programas sin la autorizaciéon expresa y escrita
de El Empleador o dueno.

26. Utilizar los vehiculos y herramientas asignados por La Empresa para
desarrollar actividades diferentes a las laborales, salvo que La Empresa
disponga lo contrario.

27. Infroducir paquetes u objetos similares a las instalaciones o locaciones de La
Empresa sin la autorizacidon correspondiente, permitiendo siempre que su
contenido sea revisado y constatado por el funcionario designado para tal
efecto.

28. Suministrar a extranos sin autorizacidén expresa, datos relacionados con la
organizacion, produccién o con cualquiera de los procedimientos y sistemas
de La Empresa.

29. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas, servicios o nombre de La Empresa, o incitar a que no se compren,
reciban u ocupen sus productos o servicios.

30. Enfregar declaraciones a medios de comunicacion o entes
gubernamentales sin la debida autorizacion de La Empresa.

31. Destruir, danar, borrar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier
forma documentos o informacién de La Empresa, sin autorizacion expresa y
escrita de la misma.

32. Retirar informacidén fisica o magnética, sin autorizacion escrita de La
Empresa.

33. Infroducir en los computadores de La Empresa, medios magnéticos o
software ajeno a La Empresa, que puedan afectar de cualquier manera la
informacion en ellos almacenada o el funcionamiento de los equipos.

34. Recibir regalos, prebendas o atenciones de los clientes o de proveedores de

La Empresa, bien sean actuales o potenciales, asi como del personal
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

subalterno o bajo su dependencia, por fuera de los limites establecidos en el
Cédigo de Etica de la compahia.

Rifar, cambiar, vender, apostar o negociar en cualguier forma objetos
durante el trabajo.

Lliegar con retardo o no asistir al trabajo sin debida justificacion

Dormir en horas de trabajo.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores 0 companeros de
trabajo,

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba
sucederle en la labor (En caso de algin evento que afecte el normal ingreso
del companero se debe noftificar oportunamente al superior para que se
defina como se procederd).

Cambiar el sitio de trabajo del lugar asignado a otro, por razones distintas a
las de su trabajo y sin autorizacion de su inmediato superior.

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

Realizar grabaciones de las instalaciones, procesos productivos, personal,
herramientas, maquinaria de la compania, etc., sin una autorizacion previa.
Utilizar la indumentaria, uniformes, dotacion y elementos representativos de
la compania para aspectos personales.

No aprobar la evaluacion de desempeno o en su defecto, no completar y
aprobar el plan de mejoramiento correspondiente, en los plazos establecidos
por La Empresa.

No asistir, parficipar y/o aprobar los cursos de entrenamiento vy
reentrenamiento de conocimiento prdctico y tedrico que la empresa realice
para el fortalecimiento de las habilidades requeridas para el adecuado

desempeno del cargo.
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46. No aprobar las evaluaciones que se realicen en el marco de los procesos de
entrenamiento y reentrenamiento de conocimiento prdctico y tedrico que la
empresa readlice para el fortalecimiento de las habilidades requeridas para el
adecuado desempeno del cargo.

47. Incumplir los plazos establecidos por la compania, para la realizaciéon de las
evaluaciones de desempeno del equipo de trabajo a cargo (si aplica).

48. Incumplir los plazos establecidos por la compania para la entrega de los
documentos solicitados y/o requeridos por la misma, como 1o son soporte de
incapacidades, soporte de licencias, certificados de residencia, etc.

49. Suministrar directa o indirectamente, a terceras personas o a utilizar para su
propio beneficio e informacidn, secretos de comercio, informacién
confidencial y/o datos personales contenidos en bases de datos de clientes,
empleados, confratistas, datos técnicos, comerciales, laborales o contables
a que tenga acceso durante la prestacion de sus servicios como frabajador
ni cualquier otro asunto que se le haya informado en desarrollo de las
actividades de INTERASEO S.A.S. E.S.P., excepto lo requerido por la ley o
autorizado por el Representante legal de INTERASEO S.A.S. E.S.P., tanto en
vigencia del contrato de frabajo como a su ferminacion.

50.La comision de conductas que puedan configurar acoso laboral,
entendiendo este como cualquier acto, comportamiento o expresidon que
atente contra la dignidad, integridad o bienestar de los companeros de
frabajo, generando un ambiente hostil, humillante o infimidatorio.

51. La perpetracién de actos con connotacion sexual, definidos como cualquier
insinuacién, propuesta, conducta o comentario de cardcter sexual no
deseado, realizados de forma verbal, fisica o virtual, que afecten la dignidad
de la persona o condicionen el ambiente laboral.

52. El incumplimiento de las normas sobre desconexion laboral, particularmente

cuando un frabajador es obligado a responder comunicaciones, atender
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tareas o realizar funciones laborales fuera del horario de trabajo, salvo en los
casos permitidos por la normativa vigente o situaciones de fuerza mayor.

53. El incumplimiento de las politicas de prevencidon de acoso laboral, sexual,
violencia basada en genero contra las mujeres y personas de los sectores

sociales LGBTIQ+; y desconexion laboral.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en el

presente articulo por parte del empleado constituye una falta grave.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 86 — INTERASEO S.A.S. E.S.P., no puede imponer a sus trabajadores

sanciones disciplinarias no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones

colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (C.S.T., art. 114) y sus otrosies.

La Empresa podrd sancionar a los trabajadores que incumplan con sus deberes

generales, obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos estén

contemplados en la ley, el Reglamento Interno de Trabajo, contrato de trabajo,

pacto o convencidén colectiva o laudo arbitral.

ARTICULO 87 — El incumplimiento de algunas obligaciones o la violacién de alguna

de las prohibiciones o faltas senaladas en este reglamento en el contrato individual,

siempre que a juicio de INTERASEO S.A.S. E.S.P., no constituya justa causa para dar

por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dard lugar a la aplicaciéon

de alguna de las siguientes sanciones disciplinarias:

A. Amonestacion: Consiste en la advertencia verbal que el Jefe de Area hace
al trabajador que comete una violacién leve en sus obligaciones laborales.

La sola amonestacidn no se considera sancion.
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B. Llamado de atencién: Se hace por escrito en caso de que el trabajador
cometa una nueva falta leve o en caso de que a juicio de INTERASEO S.A.S.
E.S.P., la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable. Mediante este
documento se recuerda y enfatiza al tfrabajador la importancia y relevancia
de cumplir con las obligaciones legales y contractuales, asi como con las
fijadas en politicas, directrices, lineamientos, procedimientos internos y afines
establecidos por La Empresa, igualmente con los valores y principios
corporativos.

C. Suspension Disciplinaria: INTERASEO S.A.S. E.S.P., podrd imponerla en caso de
faltas o violacion de deberes laborales por parte del trabajador. La
suspensiéon disciplinaria no podrd exceder de ocho (8) dias por la primera vez

ni de dos (2) meses en caso de reincidencia.

PARAGRAFO 1: Cuando se presenten situaciones en las cuales el trabajador incurra
en unincumplimiento leve de sus funciones de manera evidente, La Empresa podrd
aplicar al trabajador un recordatorio del cumplimiento de sus obligaciones o
accién de mejora, el cual no tendrd copia para su hoja de vida y no constituye una
sancién disciplinaria. Sin embargo, también podrd aplicar alguna sancidn

disciplinario de acuerdo al estudio del caso en concreto.

PARAGRAFO 2: La imposicidn de sanciones disciplinarias no impide que la empresa
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar

injustificadamente.

PARAGRAFO 3: En ningUn caso la terminaciéon del contrato de trabajo con justa

causa se considera sancion.
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ARTICULO 88 — Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones

y/o amonestaciones disciplinarias, asi:

A. El retardo hasta quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a INTERASEO S.A.S.
E.S.P., implica por primera vez en los Ultimos seis (6) meses, llamado de
atencion verbal; por segunda vez en los Ultimos seis (6) meses, llamado de
atencidn por escrito; por tercera vez en los Ultimos seis (6) meses, suspensidon
hasta de dos (2) dias.

B. La falta en el tfrabagjo en la manana o en la tarde sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a INTERASEO S.A.S. E.S.P.,
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias, por
segunda vez, suspension en el frabajo hasta por ocho (8) dias.

C. La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideraciéon a INTERASEO S.A.S. E.S.P., implica por
primera vez, suspension del frabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda
vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

D. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias (incluyendo pero sin limitarse a la violacion leve de las
normas aplicables sobre proteccidon de datos personales en La Empresa, en
su calidad de responsable o encargado del fratamiento de dichos datos), o
el incurrir en prohibiciones contempladas en este Reglamento, contrato de
trabajo o en la ley, implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por ocho dias (8) dias; por segunda vez, serd causal de disolucion del
contrato de trabagjo.

E. No aprobar la evaluacidon de desempeno realizada por la compania de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Evaluacion de

Desempeno.
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F. No aprobar las evaluaciones tedrico prdcticas realizadas por la compania
para el fortalecimiento de las habilidades requeridas para el adecuado
desempeno del cargo.

G. Todo lo anterior, sin perjuicio de que INTERASEO S.A.S. E.S.P. considere, a su
libre criterio y dada la respectiva circunstancia, cualesquiera de las faltas
anteriormente descritas como justas causas para dar por terminado el

contrato de trabagjo.

PARAGRAFO 1: En el evento de que cualquiera de las ausencias y faltas antedichas
afecten el normal desarrollo de la operacion de La Empresa, constituirdn falta
grave y por ende justa causa para que se termine el contrato de trabajo del

empleado, aun por primera vez.

PARAGRAFO 2: La empresa puede, si lo desea, cambiar la sancién y pasar una
observacion o llamado de atencién por escrito al frabajador, dejando en todos los
casos constancia en su hoja de vida. Lo anterior no impide, en caso de
reincidencia, la imposicién de la sancidn que en escala superior le seguiria de

haberse impuesto.

ARTICULO 89 — Constituyen faltas graves, ademads de las previstas en la ley:

1. Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al frabajo sin
excusa suficiente, por tercera vez.

2. Lafalta total del trabajador en la manana o en la tarde sin excusa suficiente,
por tercera vez.

3. Lafalta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por segunda vez.

4. Revelar a terceros salvo autorizacion expresa, datos personales conservados

en bases de datos de La Empresa, asi como informacién que sea de
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naturaleza reservada y confidencial sobre La Empresa, sus documentos, sus
productos y descubrimientos, los socios, los directivos y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a La Empresa, o que no obsta para denunciar
delitfos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

5. La violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias (incluyendo, pero sin limitarse a la violacién
grave de las normas aplicables sobre proteccion de datos personales en La
Empresa, en su calidad de responsable o encargado del tfratamiento de
dichos datos), estatutarias, manuales de funciones y procedimientos,
descripciones de cargos, cédigo de ética etc. o el incurrir en prohibiciones
contempladas en este Reglamento, contrato de frabajo o en la ley,

6. Violacion grave por parte del frabajador al contrato de frabajo, al presente
Reglamento Interno de Trabajo, asi como a las politicas, directrices,
lineamientos, procedimientos internos, normas de seguridad, Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST- y afines establecidos por
La Empresa, y/o a los valores y principios corporativos.

7. No aprobar el plan de mejoramiento propuesto para el frabajador en caso
de no haber superado la evaluaciéon de desempeno.

8. Reprobar por segunda vez las evaluaciones tedrico practicas realizadas por
la compania para el fortalecimiento de las habilidades requeridas para el

adecuado desempeno del cargo.

PARAGRAFO: En el evento de que cualquiera de las ausencias y faltas antedichas
afecten el normal desarrollo de la operacidon de La Empresa, constituirdn falta
grave y por ende justa causa para que se termine el contrato de trabajo del

empleado, aln por primera vez.
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CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 90 — Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, La Empresa a través
de la persona que sea el responsable de Talento Humano o quien este delegue y/o
ante el responsable del drea Legal o quien este delegue, deberd adelantar un
PROCESO DISCIPLINARIO en los siguientes términos:

a) El Departamento de Recursos Humanos enviara al trabajador comunicacion
escrita informdndole la apertura del proceso disciplinario y mediante la cual se le
imputardn las conductas posibles de sancion, relacionando de manera precisa las
mismas, asi como las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar, de igual
manera en tal comunicacion se le dard traslado al imputado de todas y cada una
de las pruebas que fundamentan los cargos formulados vy se le indicard la fecha y
hora en la cual el acusado pueda formular sus descargos, confrovertir las pruebas

en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.

b) Se le concederd al frabajador un término no inferior a 5 dias durante el cual el
trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su

defensa.

b) En la diligencia de descargos LA EMPRESA dard oportunidad de ser oido tanto all
trabajador inculpado como a dos (2) representantes del sindicato a que éste

pertenezca.
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c) Escuchados los descargos y levantada el acta mediante la cual obren los
descargos rendidos por el trabajador, LA EMPRESA efectuard un pronunciamiento
definitivo mediante un acto motivado y congruente, imponiendo si es del caso una

sancion proporcional a los hechos que la motivaron;

D) En el evento en que el procedimiento disciplinario concluya con la imposiciéon
de una sancién disciplinaria, el trabajador al ser notificado de la misma podrd
solicitar que esa medida sea revisada por el superior jerdrquico de la persona que
la impuso, o en su defecto podrd controvertirla acudiendo a la jurisdiccion laboral

ordinaria. La revisidon solicitada deberd ser efectiva en forma inmediata.

PARAGRAFO 1: En caso de que exista la comisiéon de una falta por parte de un
trabajador que amerite reproche, la noftificacion podrd hacerse a traves del correo
electréonico o nUmero celular que este haya registrado como informacion personal

ante la Empresa, para nofificaciones.

ARTICULO 91 — No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con

violacién del tfrdmite senalado en el anterior articulo (C.S.T., art. 115).

CAPITULO XIX
RECLAMACIONES

ARTICULO 92 — Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que
ocupe el cargo de Director de Talento Humano o quien este delegue y/o ante el
Representante Legal o quien este delegue, quien los oird y resolverd dentro de un
tiempo razonable, de acuerdo con su naturaleza y circunstancias y con criterios de

legalidad, justicia y equidad.
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PARAGRAFO: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a

que se refieren los articulos anteriores, el tfrabajador o trabajadores pueden

asesorarse del sindicato de haberlo.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO

DE SOLUCION

ARTICULO 93 — 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 Empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la

libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 94 — En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, La

Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

A. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya

campanas de divulgacion 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 sancionatorio.

B. Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar

naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin de

promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten vy

fomenten el buen trato al interior de La Empresa.

C. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores,

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

2. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y hdbitos.

3. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral
u ofros hostigamientos en La Empresa, que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

D. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere La Empresa

para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 95 — Para los efectos relacionados para la prevencion de conductas
que podrian constituir acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,

efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La Empresa tendrd un Comité integrado por dos representantes de los
tfrabajadores y dos representantes de El Empleador o su delegado. Este
comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral™.

2. Los integrantes del Comité preferiblemente contardn con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

3. ElEmpleador designard directamente a sus representantes y los trabajadores
elegirdn los suyos a fravés de votacion secreta que represente la expresion
libre, espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante

escrutinio publico.
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4. El Comité de Convivencia Laboral no podrd conformarse con trabajadores
a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan
sido victimas de acoso laboral, en el ano anterior a su conformacion.

5. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) anos,
a partir de la conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de
la comunicacion de la eleccidon y/o designacion.

6. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a. Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
sitfuaciones que puedan constituir acoso laboral.

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

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

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre
las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para
llegar a una solucién efectiva de las controversias; y formular un plan
de mejora concertando entre las partes, para construir, renovar vy
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

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

f. 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 informard a la alta

direccién de La Empresa, cerrard el caso y el trabajador podrd
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presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente.

g. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, con copia al trabajador.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del
Talento Humano y salud ocupacional de la Empresa.

i. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestidon
del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta
direccion de la entfidad pUblica o empresa privada.

j.  Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

7. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre
sus miembros, un Presidente, quien tendrd las siguientes funciones:

e Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica vy eficaz.

e Tramitar ante la administracion de la empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su
cumplimiento de manera mensual.

e Gestionar ante la alta direccidon de la entidad publica o empresa
privada, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité vy
garantizar la confidencialidad de la informacion.

8. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus miembros un
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Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que se
describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asicomo
las pruebas que las soportan.

e Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité Ia
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunion.

e Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las
quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

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

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

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

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el
Comité alas diferentes dependencias de la entidad publica o empresa
privada.

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

e Remitir a la alta direccién de la entidad puUblica o empresa privada, los
informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejos, seguimiento de los casos 'y
recomendaciones.

9. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada mes (1)

mes y sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes vy
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extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral

para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

ARTICULO 96 — GARANTIAS. La Empresa y el Comité de Convivencia Laboral,
vigilard y garantizard que no se cometa ningun acto de represalia contra quienes
hayan formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de
testigos en tales procedimientos, de conformidad con el articulo 11 de la Ley 1010
de 2006. El procedimiento preventivo interno consagrado en este capitulo no
impide ni condiciona el derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto
enla Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXIIl
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 97 — PUBLICACION: La Empresa publicard el Reglamento de Trabaijo e
informard a los trabajadores el contenido del mismo, el cual enfrard en vigencia
una vez surtido el procedimiento establecido en el articulo 119 del CSUT,

modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 98 — 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.
CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES
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ARTICULO 99 — No producird ningin efecto las cldusulas del Reglamento que

desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las

leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los

cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables

al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

LUIS MOISES GOMEZ DIAZ

Representante Legal
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