SERVICIOS TERRESTRES S.A.S.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
empresa SERVICIOS TERRESTRES S.A.S., con sede administrativa ubicada en la
Carrera 15 No. 118 - 75 en la ciudad de Bogotd D.C., y a sus disposiciones quedan
sometidos tanto la empresa como sus empleados en todas las dependencias
establecidas y en las que posteriormente se instalen y operen dentro del territorio
nacional de la Republica de Colombia.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o
que se celebren con todos los empleados, salvo estipulaciones en contrario que
sélo pueden ser favorables al empleado.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ser empleado de la empresa SERVICIOS TERRESTRES
S.A.S. deberd presentar la siguiente documentacion:

1. Copia de la cedula del frabajador o cotizante tomada de la original al 150%,
tres (3) copias.

2. Hoja de vida Actualizada, que incluya datos de contacto vigentes, a saber:

direccién de la residencia y nUmero telefdnico fijo o celular.

Certificaciones Laborales.

Certificacion de estudios realizados, si el cargo lo amerita.

Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria

General de la Nacion.

7. Certificado de Antecedentes expedido por la Policia Nacional.

8. Copia del Carnet de Vacunas.

9. Licencia de conduccion, si el cargo lo requiere.

10. Constancia de dfiliacion al fondo de pensién no mayor a treinta (30) dias.

11. Constancia de dfiliacion a la EPS no mayor a freinta (30) dias.

12. Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos. Autorizacion escrita
del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres, y, a falta de estos, del defensor de familia.
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Pardgrafo: El empleador podrd solicitar ademds de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida
la exigencia de la inclusidon en formatos o cartas de solicitud de empleo "datos
acerca del estado civil de las personas, nUmero de hijos que tenga, la religion que
profesa o el partido politico al cual pertenezcan..." (Ley 13 de 1972, articulo 1); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravindex para las mujeres, sélo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 C.N, Convenio
No. 111 de la O.L.T. articulos 1 y 2, Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen del Sida (Decreto reglamentario No. 1543 de 1997), ni la
presentacion de la libreta militar (Decreto 2150 de 1995, articulo 111).

ARTICULO 3. La empresa efectuard las pruebas de Idoneidad pertinentes que
permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por el cargo vy
efectuard las entrevistas que garanticen que el mismo reldne los requisitos de
personalidad y capacidad de comunicacion exigidos. Ademds, antes de recibir a
alguien para trabajar, el Departamento de Gestion Humana deberd indagar por
sus antecedentes, solicitar referencias de anteriores lugares de trabagjo vy
calificaciones obtenidas en los semestres de estudio si fuere necesario, al igual
gue la autenticidad de titulos profesionales presentados.

ARTICULO 4. Una vez cumplidos los pasos del articulo anterior, el aspirante deberd
realizarse un examen médico de ingreso (el cual serd costeado por el empleador)
y suministrar la siguiente informacién para poder readlizar la inclusion de
beneficiarios en el Sistema de Seguridad Social:

1. Cedula de la cényuge o companera permanente, tomada de la original al
150%, tres (3) copias.

2. Partida de matrimonio o declaracién extra-juicio de convivencia, una (1)
copia.

3. Certificado laboral (si labora) de la conyuge o companera permanente, en la
que conste el salario que devenga y la Caja de Compensacion a la que se
encuentre dafiliada y si recibe subsidio familiar indicar por cuantas y que
personas lo recibe, de lo contrario que conste que no recibe dicho subsidio.

4. Registro civil por cada uno de los hijos menores de 7 anos, una (1) copia.

5. Tarjeta de identidad vy registro civil por cada uno de los hijos mayores de 7
anos, una (1) copia.

6. Certificado de escolaridad de los hijos, para quienes aplique.

7. Cedula del(os) Padre (s) si desea dfiliaros al Sistema general de Salud.

8. Registro civil del coftizante (trabajador), para casos de afiliacion de los padres.



ARTICULO 5. El empleado comenzard a devengar su salario a partir de la fecha en
que empiece a laborar efectivamente, una vez se hayan cumplido los requisitos
de admision enumerados en los articulos anteriores.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 6. Caracteristicas del contrato de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentfro del Derecho Laboral, sin
subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2) anos en la que una persona
natural recibe formacion tedrica en una entidad de formacién autorizada con el
auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios para que
adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con
exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un
apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en
ningun caso, constituye salario (Decreto 933 de 2003, articulo 1).

ARTICULO 7. Formalidades del conirato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
deberd constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacién
(Decreto 933 de 2003, articulo 2):

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

2. 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.

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

4. Estudios o clase de capacitacidn académica que recibe o recibird el
aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa
y duracién del contrato.

6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases
lectiva y practica.

7. Fecha prevista para la iniciaciéon y terminacién de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de dfiliacién a los sistemas de riesgos profesionales en la fase
prdctica y en salud en la fase lectiva y practica.
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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

ARTICULO 8. Edad minima para el contrato de aprendizaje. 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 ofro limite de edad
diferente del mencionado, como lo senala el articulo 4 del Decreto 933 de 2003

ARTICULO 9. Duracién del contrato de aprendizaje. El tiempo de duracion del
contrato de aprendizaje podrd pactarse por cualquier tiempo determinado no
superior a dos (2) anos, y por esto deberd recibir un apoyo de sostenimiento
mensual, el cual en ningun caso constituye salario.

ARTICULO 10. Apoyo de sostenimiento mensual en la relacién de aprendizaje.
Segun lo estipulado en el articulo 30 de la Ley 789 de 2002, el aprendiz recibird de
la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, durante la fase lectiva serd
como minimo del 50% de un (1) salario minimo mensual vigente, y durante la fase
prdctica serd equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo
mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase prdctica serd diferente cuando la tasa
de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual serd
equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente.

Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo de sostenimiento mensual no
podrd ser inferior al equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo
legal vigente.

Durante la fase prdctica el aprendiz estard afiliado en riesgos profesionales por la
ARL que cubre la Empresa. En materia de salud durante las fases lectiva y
prdctica, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social en salud,
conforme al régimen de trabajadores independientes, y pagado plenamente por
la Empresa.

ARTICULO 11. Empresas obligadas a la vinculacién de aprendices. Las empresas
privadas desarrolladas por personas naturales o juridicas, que realicen cualquier
tipo de actividad econdmica diferente de la construccidn, que ocupen un
nUumero no inferior a quince (15) trabajadores se encuentran obligadas a vincular



aprendices para los oficios u ocupaciones que requieran formacion académica o
profesional metddica y completa en la actividad econdmica que desempenan;
sin embargo las empresas de menos de diez (10) frabajadores podrdn
voluntariamente tener un aprendiz de formacion del SENA (Ley 789 de 2002,
articulo 32).

ARTICULO 12. Regulacién de la cuota de aprendices. La cuota minima de
aprendices serd determinada por la Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA del domicilio principal de la empresa (Decreto 933 de 2013,
articulo 11), procedimiento que se efectuard conforme a lo establecido en el
articulo 33 de la Ley 789 de 2002.

DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 13. Periodo de prueba. Etapa inicial del contrato de trabajo que tiene
por objeto por parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por
parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo (CST arficulo 76).

ARTICULO 14. Formalidades. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito,
y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales
del contrato de trabajo (CST, articulo 77, numeral primero).

ARTICULO 15. Duracién mdxima. Segun lo establecido en el articulo 78 del CST, el
periodo de prueba no puede exceder los dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duraciéon 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 entfre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato.

ARTICULO 16. Prorroga. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo
menor al de los limites mdximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes
de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la
prueba pueda exceder dichos limites (CST, art. 79)

ARTICULO 17. Efecto juridico. (CST, art. 80)



1. Durante el periodo de prueba el confrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso.
2. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO 1l
EMPLEADOS ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18. Son meros empleados accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duraciéon, y no mayor de un mes, que se refiere a labores
distintas de las actividades normales de la empresa. (CST, art. 6). Estos empleados
tienen derecho, ademds del salario al descanso remunerado en dominicales y
festivos.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19. Las horas de entrada y salida de los empleados, son las que a
continuacion se expresan:

Dias laborables: De lunes a sdbado. En algunos casos se prevé el reconocimiento
de dia compensatorio que se concederd preferiblemente el dia lunes siguiente all
dia domingo laborado.

Hora de entrada y salida para personal administrativo -en la oficina de Bogota-:
De lunes a sdbado de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., con interrupcién de una hora para
almorzar, la que se tomard entre las 12:00 m. y las 1:00 p.m.; sin embargo los dias
sdbados podrian ser convocados por el gerente cuando por exigencias del
servicio se requierq, sin que por esto sobrepase el maximo de horas mensual.

Hora de entrada y salida para personal operativo: El personal operativo tendrd su
jornada laboral dentro de la jornada ordinaria laboral y en caso de que por
motivos de la operaciones exceda el horario ordinario deben noftificarlo al
empleador a la mayor brevedad.

Pardgrafo 1: La hora de almuerzo no se computard en ningln caso como tiempo
laborado y se coordinard directamente con cada uno de los jefes de las
diferentes dependencias, con el fin que el servicio sea prestado en forma
continua y ninguna oficina permanezca sola.

Articulo 20. La duracién mdéxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es de
ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho (48) horas a la semana (CST, art.161)



El empleador no podrd, aun con el consentimiento del frabajador, contratarlo
para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvd en labores de
supervision, direccién, confianza o manejo (CST, art.161, literal d, par.)

Articulo 21. La duracién mdxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para frabajar se sujetard a las siguientes reglas segun lo establecido
en el articulo 114 de la Ley 1098 de 2006:

a) Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17) anos,
solo podran trabajar en jornada diurna mdaxima de seis (6) horas diarias y
treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

b) Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en
jornada mdéxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana 'y
hasta las 8:00 de la noche.

Articulo 22. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada mdxima legal los
empleados que desempenen cargos de direccion, de confianza o de manejo; y
los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
vigilancia, cuando residen en el lugar o sitio de trabajo (CST, art. 162, num. 1
literales a) y c)).

Articulo 23. El limite m&ximo de horas de trabajo puede ser elevado por orden del
patrono vy sin permiso del Ministerio de Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenaza de ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maqguinas o en la dotacién de
la empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbaciéon grave. La
empresa llevard un registro de las horas extras efectuadas de conformidad con el
con el articulo anterior (CST, art. 163). También puede elevarse el limite méximo de
horas de frabajo establecido en el articulo 161 del CST, en aquellas labores que
por razbn de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucidn de
continuidad, por turnos sucesivos de tfrabajadores, pero en tales casos las horas
de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) horas por semana (CST,
art. 166).

Articulo 24. JORNADAS ESPECIALES. Entre el empleador y el trabajador se podrdn
acordar de forma escrita o verbal las siguientes jornadas especiales de trabagjo.

a) JORNADA SEMANAL DE 48 HORAS EN 5 DiAS. Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta
por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de



b)

d)

permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta
ampliacién no constituye frabajo suplementario o de horas extras.

SALARIO EN CASO DE TURNOS. Cuando el trabajo por equipos implique la
rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular
salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno.

TURNOS SUCESIVOS DE 6 HORAS. El empleador y el tfrabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo 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 tfurno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

JORNADA FLEXIBLE: El empleador y el trabajador podrdn acordar gque la
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdéximo seis dias a la semana con un
dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. En este, 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 diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por frabajo
suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6
a.m. a 10 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del 2002).

TRABAJO POR TURNOS CON PROMEDIO 3 SEMANAS. Cuando la naturaleza de
la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en mds de ocho (8)
horas, o en mds de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre que el promedio
de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de fres (3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la
semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

CAPITULO V
DE LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 25. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se excede de la

jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la mdxima legal (art. 159,
C.S.a).

ARTICULO 26. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6 a.m.) y las

veintidds horas (10 p.m.) vy frabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds
horas (10 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.). (CST, art. 160).



ARTICULO 27. El trabajo suplementario o de horas exiras, a excepcion de los casos
senalados en el articulo 163 del CST, sélo podrd efectuarse en dos (2) horas
diarias, es decir doce (12) horas semanales. (CST, art. 162, num. 2)

ARTICULO 28. Tasas v liquidacién de recargos.

1. El tfrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del freinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del frabajo diurno,
con excepcion 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. (CST, art. 168, num. 1)

2. El frabagjo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor del tfrabajo ordinario diurno. (CST, art. 168, num. 2)

3. El trabagjo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno. (CST, art. 168, num. 3)

Cada uno de los recargos antes senalados se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun ofro. (CST, art. 168, num. 4)

ARTICULO 29. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus empleados.

CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislaciéon laboral.

ARTICULO 31. Todo empleado tiene derecho al descanso remunerado, en los
siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso: primero de enero, seis de
enero, diecinueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de
julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de diciembre; ademds, los
dias jueves y viernes santo, el de la Ascension del Senor, el de Corpus Christi y el
del Sagrado Corazén de Jesus (CST, articulo 177, numeral 1).

ARTICULO 32. El descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre,
once de noviembre, Ascensidon del senor, Corpus Cristi, y Sagrado Corazdn de
JesUs, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas actividades caigan en dia domingo, el descanso
remunerado, igualmente se frasladard al lunes. (CST, articulo 177, numeral 2).



ARTICULO 33. Las prestaciones y derechos que para el empleado originen el
trabajo en los dias festivos, se reconocerdn en relacién al dia de descanso
remunerado establecido en el articulo anterior. (CST, articulo 177, numeral 3).

Paragrafo 1: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el empleado tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominicall
en proporcion al tiempo laborado (CST, art. 173, num. 5).

Paragrafo 2: Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se fratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, la empresa debe fijar en lugar publico,
con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacién del personal de
empleados que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. En esta relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

ARTICULO 34. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en este
reglamento, tiene una duracidn minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990. (Ley 50/90, art. 25).

ARTICULO 35. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 177 del
CST el patrono suspendiere el trabajo, estd obligado a pagar salario de ese dia,
como si se hubiera readlizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidn del trabajo o su compensacion en
otro dia hdbil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en el
reglamento. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras. (CST, art. 178).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 36. Los empleados que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles de vacaciones remuneradas
(CST, art. 186, num. 1).

ARTICULO 37. La época de las vacaciones debe ser senalada por la empresa a
mds tardar dentro del ano siguiente y ellas deben ser concedidas sin perjudicar el
servicio y la efectividad del descanso. La empresa dard a conocer al empleado,
con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que se le concederdn
vacaciones.



ARTICULO 38. Si se presenta inferrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el empleado no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 39. Se podrd acordar por escrito entre el empleador y el trabajador,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Para la compensacién en dinero de las vacaciones se tomard como
base el Ultimo salario ordinario devengado por el empleado (CST, art. 189, nums. 1

y 3).

ARTICULO 40. En todo caso, el empleado gozard anualmente, por lo menos de
siete (7) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos anos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trata
de empleados técnicos, especializados, de confianza o de manejo. Si el
trabajador goza Unicamente de siete (7) dias de vacaciones en un ano, se
presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los posteriores.
(CST, art. 190, nums. 1 a 3).

ARTICULO 41. Durante el periodo de vacaciones, el empleado recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacién de vacaciones, el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio, el valor del trabajo suplementario y el
valor de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn
con el promedio de lo devengado por el empleado en el ano inmediatamente
anterior a la fecha en que se le concedan. (CST, art. 192, nums. 1y 2)).

ARTICULO 42. La empresa llevard un registro especial de vacaciones en el que
anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, la
fecha en que toma sus vacaciones anuales,y enquelas fermina vy la
remuneracion recibidas por las mismas. (CST, art. 187, num. 3).

En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los trabajadores tendrdn
derecho al pPago de vacaciones
en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea

(Ley 50/90, art. 3°, par.).

ARTICULO 43. La empresa podrd establecer vacaciones colectivas para todo el
personal aun para aguellos que no hayan adquirido el derecho a disfrutarlas,
evento en el cual se imputardn a las que el empleado se haga acreedor
posteriormente.



LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 44. La empresa concederd a sus empleados las licencias y permisos
necesarios para el ejercicio del derecho del sufragio; para el desempeno de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada; para concurrir al servicio médico
correspondiente; y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa o a su representante, y que el nimero
de los que se ausenten no sea tal, que perjudique el funcionamiento de la
Institucion.(CST, articulo 57, numeral 6)

Pardgrafo. La concesidon de las licencias y permisos mencionados estard sujeta a
las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, el aviso puede darse en el momento o
con posterioridad al hecho que la constituye, segun lo permitan las
circunstancias.

2. En caso de entierro de companeros de trabagjo, el aviso debe darse hasta con
un dia de anticipacién y el permiso se concederd hasta el diez por ciento (10%)
de los empleados.

3. Debe comprobarse la asistencia al servicio médico o la inasistencia al frabajo
por enfermedad, con el certificado respectivo del médico de la Empresa
Promotora de Salud (E.P.S) en la que se encuentren afiliados.

4. En los casos de sufragio y desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacién, el aviso se dard con la oportunidad que las circunstancias lo
permitan.

ARTICULO 45. Los permisos de empleados de la empresa hasta por un (1) dig,
serdn concedidos por el Gerente General, por el Administrador o responsable en
cada proyecto, y por el Gerente Administrativo y Financiero en la oficina, después
de examinar cuidadosamente las razones invocadas por el empleado en el
escrito de solicitud.

ARTICULO 46. Cuando los permisos sean superiores a un (1) dia, serdn concedidos
por el Gerente General, y en ausencia de este por su superior jerdrquico; previa
solicitud escrita y motivada del interesado con la debida anticipacion. En este
caso se indicard ademds si son o no, remunerados.

ARTICULO 47. Si las licencias y permisos que menciona este reglamento coinciden
con un periodo en el cual el empleado estuviera de descanso o se encontrara en
vacaciones, se suspenderd el periodo de descanso o de vacaciones mientras
esté vigente la licencia, y una vez cumplida la licencia se reanudard el disfrute del
periodo de descanso o de vacaciones.



Pardgrafo. Las licencias y permisos de que trata este reglamento deberdn ser
legalizados ante el Departamento de Gestion Humana.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL

ARTICULO 48. Formas y libertad de estipulacién. (CST, art. 132)

1. La empresa y el empleado pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tareq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. 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
empleado devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que ademds de
retribuir el salario ordinario, compense de antemano el valor de las
prestaciones, recargos y beneficios, tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, la cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especies; v,
en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
En ningUn caso el salario intfegral 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.

3. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni a los
aportes parafiscales, al SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, y
Cajas de Compensacién Familiar, pero en el caso de estas tres (3) Ultimas
entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. El empleado que desee acogerse a la modalidad de salario integral, recibird
la liguidacion 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 (art. 18 Ley 50/90).

ARTICULO 49. Se denomina jornal, al salario estipulado por dias, y sueldo al
estipulado por periodos mayores. (CST, art. 133)

ARTICULO 50. El salario se convendrd en dinero o en especie en los términos de
ley.



ARTICULO 51. A trabajo igual desempaiado en puesto, jornada y condiciones de
eficiencia también iguales, debe corresponder salario igual. (CST, art. 143, num. 1)

CAPITULO Vil
LUGAR, DIAS, HORA DE PAGOS Y PERIODOS QUE LOS REGULA

ARTICULO 52. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para
sueldos no mayor de un mes. (CST, art. 134, num. 1).

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

ARTICULO 53. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el frabajador presta sus servicios durante el frabajo, o
inmediatamente después que éste cese. (CST, art. 138, num. 1)

ARTICULO 54. El salario se paga directamente al trabajador o a la persona que él
autorice por escrito. (CST, art. 139, num. 1)

Paragrafo. El pago de los salarios se efectuard mensualmente, mediante
consignaciéon en la cuenta en banco o corporacion que autorice el empleado,
quien se hace cargo de los costos financieros en que incurra con ocasion de la
cuenta bancaria que use para que sus salarios y derechos econdmicos sean
depositados.

ARTICULO 55. De acuerdo con el arficulo 173 del CST, el empleador debe
remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana, no falten al trabajo, es decir que si el frabajador falta sin
justa causa a su trabajo, ademds de descontarle el dia que se ausento, también
se le descontara el dia de descanso remunerado, lo anterior sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias a que haya lugar.

CAPITULO IX
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 56. Obligaciones de la empresa. Es obligacién de la empresa velar por
la salud, seguridad e higiene de los empleados a su cargo. Igualmente, es su



obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del tfrabajo, y en higiene y
seguridad industrial, de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el frabajo, y con el objeto de velar por la proteccién integral del empleado.

Paragrafo Los servicios médicos que requieran los empleados se prestardn por la
Empresa Promotora de Salud (E.P.S.), Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.)
a través de la Institucion Prestadora de Salud (I.P.S.) a la cual estén afiliados. En
caso de no dfiliacion estardn a cargo de la empresa, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 57. Deberes del trabajador relativos a los riegos laborales. De
conformidad con el articulo 22 del Decreto Ley 1295 de 1994, modificado por la
Ley 1562 de 2012, son deberes del tfrabajador:.

a) Procurar el cuidado integral de su salud;
b) Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

c) Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores relativas a la salud ocupacional;

d) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de salud
ocupacional de la empresa;

e) Participar en la prevencidon de los riesgos profesionales a través de los comités
paritarios de salud ocupacional, © como vigias ocupacionales;

Pardgrafo. A solicitud del empleador, el trabajador debe Suministrar informacién
clara, veraz y completa sobre su estado de salud, negarse a suministrar esta
informacioén, suministrar informacion falsa o incompleta serd justa causa para la
terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 58. Todo empleado, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo a la empresa o a su representante, o a quien haga sus
veces, el cual hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabagjo, y
en su caso determine la incapacidad y el fratamiento a que el empleado debe
someterse. Si éste no diera aviso dentro del término indicado o no se sometiere al
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 59. Los empleados deben someterse a las instrucciones y tratamientos
qgue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes vy
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la Empresa en
determinados casos. El empleado que sin justa causa se negare a someterse a los
exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 60. Los empleados deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban 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 maquinas y demdads elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

Pardgrafo: El grave incumplimiento por parte del frabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro de los programas de salud
ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa
causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de
defensa. (Decreto 1295 de 1994, art. 91).

ARTICULO 61. 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,
denunciando el mismo en los términos establecidos en la Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 62. En caso de accidente no mortal, adn en el mds leve, el empleado lo
comunicard inmediatamente a la empresa, a su Representante, o a quien haga
sUS veces, para gue se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segin
las disposiciones legales vigentes, la omision de este deber del trabajador serd
justa causa para que el empleador de por terminado su contrato laboral o la
sancién que este elija.

ARTICULO 63. La empresa y la Administradora de Riesgos Laborales (AR.L.) a la
cual esté cotizando deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y las
enfermedades laborales, para lo cual deberdn, en cada caso especificar fecha,
hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos presenciales si



los hubiere, un relato sucinto de lo que puedan declarar. Todo accidente de
trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa deberd ser informado
por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales
oportunamente, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 64. La empresa no responderd por ningun accidente de trabajo que no
haya sido nofificado por el tfrabajador ni por los hayan sido provocados
deliberadamente o por culpa grave de la victima, en este caso sdlo estd
obligado a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacion
que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado el empleado el aviso correspondiente o
por haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 65. En todo caso en lo referente a los puntos que trata este capitulo
tanto la empresa como los empleados, se someterdn a las normas de riesgos
Laborables del Codigo Sustantivo de Trabagjo, la Resolucion No. 1016 de 1989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demds que con fal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse
al Decreto Ley 1295 de 1994, y alas Leyes 776 de 2002 y 1562 de 2012, del Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes, y demds normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

ARTICULO 66. Para que toda ausencia al trabajo por enfermedad sea justificable,
se requiere su demostracion con el correspondiente certificado de incapacidad y
la epicrisis clinica expedidos por la Empresa Promotora de Salud (E.P.S.) a la cual
se encuentre dfiliado el empleado o la ARL segUn corresponda. En consecuencia,
la empresa no reconocerd el valor de los dias no trabajados con la razén de
enfermedad si el mencionado certificado de incapacidad vy la historia clinica no
son presentados al Jefe de Gestion Humana o responsable de la administracion
del proyecto.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 67. Los empleados tienen los siguientes deberes.

1. Respetary acatarla mision, politicas, reglamentos y principios de la empresa.

2. Respeto y subordinacidn para con sus superiores.

3. Ledltad, respeto y servicio para con sus companeros y proveedores,
conftratistas y visitantes de la empresa.



10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabagjo
durante la ejecucion de labores.

Guardar rigurosamente |la moral en las relaciones con sus superiores,
companeros de tfrabajo, asi como con todos los empleados y clientes de la
Empresa, a quienes tratard con el debido respeto, de conformidad con las
normas de la decencia y las buenas costumbres.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion, en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

Cuidar de su presentacion personal, decorosa, conforme a la moral y buenas
costumbres.

Realizar las labores necesarias para el cumplimiento cabal del servicio
contfratado, y las conexas y complementarias del caso.

Ejecutar los frabajos y tareas que se le confien con honradez, buena voluntad
y de la mejor manera posible.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.
Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de las mdquinas o instrumentos de trabajo vy
evitar los accidentes en el mismo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar donde deba
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior o por
necesidades del servicio, pasar al puesto de trabajo de otros companeros, o
ausentarse de su puesto.

Asistir puntualmente al trabajo, a menos que el trabajador presente excusa
suficiente a juicio de la empresa.

Mantener aseada el drea de trabajo asignada.

Tener listos los materiales y herramientas necesarios para desarrollar la funcién
que se requierq.

Utilizar en forma racional los insumos suministrados para el desarrollo de las
funciones.

Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable, los instrumentos, elementos, Utiles, herramientas y equipo, que le
hayan sido facilitados para la prestacion de sus labores.

Responder por los danos que por su culpa o negligencia, ocasionen a la
empresa.

Prestar toda la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgo inminente
que afecten o amenacen a las personas o cosas de la Empresa.



21. Utilizar permanentemente la dotaciéon y elementos de seguridad y proteccion,
suministrados por el empleador.

22. Observar y aplicar todas las medidas preventivas higiénicas prescritas por la
Empresa o sus representantes, o por las autoridades del caso.

23. Observar y aplicar con diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o enfermedades.

24. Informar de forma inmediata la ocurrencia de un accidente de trabagjo.

25. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud,
negarse a suministrar esta informacion, suministrar informacion falsa o
incompleta serd justa causa para la terminacion del contrato de trabajo

26. Procurar el cuidado integral de su salud, respetando las normas para prevenir
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

27. Procurar el cuidado integral de su salud acudiendo a todas las citas,
tratamientos y terapias que sean ordenados por el medico tratante.

28. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por su
empleador relativas a la salud ocupacional.

29. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de salud
ocupacional de la empresa.

30. Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los comités
paritarios de salud ocupacional, © como vigias ocupacionales.

31. Cumplir los confroles establecidos para la enfrada y salida de personas y
objetos en forma estricta, segin las politicas fijadas por el empleador o sus
representantes.

32. Abstenerse de redlizar proselitismo politico, o religioso cuando este Ultimo se
refiera a sectas, cultos satdnicos y similares.

33. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccidén vigente viable
para envidé de correspondencia, y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 68.

orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el

siguiente:

a) El Gerente General.

b) Director.

c) Asistente administrativo.

d) Auxiliar contable.

e)

Conductores.



Paragrafo. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa el Gerente General, el director, sin
perjuicio de los descargos que pueda hacer cualquier delegado para el efecto.

CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 69. Queda prohibido emplear a los menores de diez y ocho (18) anos y
a las mujeres, 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. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de diez y ocho (18)
anos no pueden ser empleadas en frabagjos subterrdneos de las minas y en
general trabajar en labores peligrosas insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2y 3).

ARTICULO 70. La edad minima de admisién al trabajo es a los quince (15) afios.
Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 anos requieren la respectiva
autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente
Territorial Local y gozardn de las protecciones laborales consagrados en el
régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y
convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién Politica y los
derechos y garantias consagrados en el Cdédigo de la Infancia y de la
Adolescencia.

Los adolescentes autorizados para frabajar tienen derecho a la formacion vy
especializacion que los habilite para ejercer liboremente una ocupacion, arte,
oficio o profesidon y a recibirla durante el ejercicio de su actividad laboral.

PARAGRAFO. Excepcionalmente, los nifios y nifas menores de 15 afos podrdn
recibir autorizacion de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial
Local, para desempenar actividades remuneradas de tipo artistico, cultural,
recreativo y deportivo. La autorizacion establecerd el nUmero de horas méximas y
prescribird las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningun
caso el permiso excederd las catorce (14) horas semanales (Ley 1098 de 2006, art.
335).

ARTICULO 71. Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la
autorizacion para que un adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres,
del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector
del trabajo la autorizacion serd expedida por el comisario de familia y en defecto
de este por el alcalde municipal (Ley 1098 de 2006, art. 113).



La autorizaciéon estard sujeta a las siguientes reglas:

1. Deberd tframitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente;

2. La solicitud contendrd los datos generales de identificacion del adolescente y
del empleador, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a
realizar, la jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que concedid el permiso deberd efectuar una visita para
determinar las condiciones de trabagjo y la seguridad para la salud del
tfrabajador.

4. Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de
escolaridad del adolescente vy si este no ha terminado su formaciéon bdsica, el
empleador procederd a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo
necesario para continuar el proceso educativo o de formacion, teniendo en
cuenta su orientacion vocacional.

5. Bl empleador debe obtener un cerfificado de estado de salud del
adolescente trabajador.

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas serd
conferida por las autoridades fradicionales de la respectiva comunidad
teniendo en cuenta sus usos y costumbres. En su defecto, la autorizaciéon serd
otorgada por el inspector del trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confiridé la
autorizaciéon, cuando se inicie y cuando termine la relacion laboral.

PARAGRAFO. La autorizacidon para trabagjar podrd ser negada o revocada en
caso de que no se den las garantias minimas de salud, seguridad social y
educacién del adolescente.

ARTICULO 72. Los adolescentes autorizados para trabajar, fendrdn derecho a un
salario de acuerdo a la actividad desempenada y proporcional al fiempo
trabajado. En ningun caso la remuneracién podrd ser inferior al salario minimo
legal vigente (Ley 1098 de 2006, art 115).

ARTICULO 73. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo
VIII del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de
quince (15) y menor de dieciocho (18) anos, no podrd exceder de cuatro horas
diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin
disminucion de su salario y prestaciones sociales (Ley 1098 de 2006, art 116).

ARTiCULO 74. Ninguna persona menor de 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. El
Ministerio de la Proteccidén Social en colaboracién con el Instituto Colombiano de



Bienestar Familiar, establecerdn la clasificacion de dichas actividades de acuerdo
al nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados
para frabajar y la publicardn cada dos anos periodicamente en distintos medios
de comunicaciéon. Para la confeccion o modificacion de estas listas, el Ministerio
consultard y tendrd en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de
empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas,
teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas (Ley 1098 de 2006, art. 117).

ARTICULO 75. En los procesos laborales en que sea demandante un adolescente
indigena serd obligatoria la intervencion de las autoridades de su respectivo
pueblo. Igualmente se informard a la Direccidn de Etnias del Ministerio del Interior
o de la dependencia que haga sus veces (Ley 1098 de 2006, art. 118).

CAPITULO XilI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 76. Obligaciones especiales del patrono. (CST, art. 57).

1. Poner a disposicion de los empleados, salvo estipulacidn en contrario, los
instrumentos y elementos adecuados y las materias primas necesarios para la
realizacion de las labores.

2. Procurar a los empleados, apropiados elementos de proteccidon contra los
accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar, inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacioén de las autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del empleado, a sus
creencias y senfimientos.

6. Conceder al empleado las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 44 de este reglamento

7. Dar al empleado que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio prestado, indole de la labor y el salario
devengado; igualmente, si el empleado lo solicita por escrito, hacerle
practicar exdmenes sanitarios y darle certificacién sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiese sido sometfido a
examen médico. Se considerard que el empleado, por su culpa, elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su



10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

retiro no se presenta al consultorio del médico respectivo para la prdctica del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al empleado los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
sus servicios se le hizo cambiar de residencia, salvo si la ferminacion del
contfrato se origina por culpa o voluntad del empleado. Si el empleado
prefiere radicarse en otro lugar, la empresa debe costear su fraslado hasta la
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente; en los gastos de ftraslado del empleado, se entienden
comprendidos los de los familiares que con él conviven.

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

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge, companero
o companera permanente o de algun familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad domestica no
incluye la 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. Las EPS tendrdn la
obligacién de prestar la asesoria psicolégica a la familia.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la
licencia remunerada consagrada en el numeral 1 articulo 236 del Cdédigo
Sustantivo de Trabajo; de forma tal que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha
probable del parto, conforme al certificado médico al que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236.

Conceder a las empleadas que estén en periodos de lactancia los descansos
ordenados por arficulo 238 del Codigo Sustantivo de Trabajo; el empleador
estd en la obligacion de conceder a la trabajadora dos descansos de treinta
(30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno del salario por dicho concepto durante los primeros seis (6)
meses de edad, con el fin de darle aplicacién prdactica a esta disposicion se
podrd otorgar un Unico descanso de 60 minutos para efectos de la lactancia
de que trata este articulo.

Conservar el puesto a las empleadas embarazadas durante la gestacion y la
licencia de maternidad.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

Suministrar cada cuatro (4) meses un (1) par de zapatos y un (1) vestido de
labor al frabajador cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el
salario minimo vigente. Tiene derecho a esta prestacion el frabajador que en



las fechas de enfrega de calzado y vestido haya cumplido mdas de tres (3)
meses de servicio con el empleador.

ARTICULO 77. Obligaciones especiales del frabajador (CST, art. 58).

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados;

Observar los preceptos de este reglamento

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes, segin el orden jerdrquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que
tenga sobre su frabagjo, especialmente las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar vy restfituir en buen estado, salvo deterioro natural, los equipos,
herramientas, instrumentos y Utiles que le hayan facilitados y las materias
primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con el personal intferno y
externo (superiores, companeros, proveedores, contratistas, visitantes) de la
empresa.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o enfermedades laborales.

Dar informacién oportuna al comité de convivencia de la empresa sobre
cualquier presunta conducta de acoso laboral que se iniciare en su contra por
parte de cualquiera de los trabajadores.

Los equipos de computaciéon y el software, propiedad del empleador estdn
destinados para propdsitos propios de la organizacion.

Bajo ninguna circunstancia se permite que los empleados instalen software
aplicativo personal en equipos del empleador.

Se prohibe estrictamente el uso de los equipos y software instalados en él para
crear, bajar de Internet o distribuir material sexual, ofensivo o inapropiado. El
trabajador debe manejar con el debido cuidado los equipos, por lo tanto esta
prohibido comer o beber en los sitios de frabajo y tener productos similares
cerca de ellos. el frabajador no estd facultado para enviar correos

electréonicos en forma indiscriminada a todo el personal de la empresa,



15.

16.

17.

clientes o amigos sin autorizacién de la gerencia general. el trabajador es
responsable de danos del equipo por usos inapropiado, por lo tanto se deben
tomar las precauciones necesarias y evitar que otras personas utilicen el
equipo asignado sin autorizacidn ya que podrian instalar, borrar, danar o
copiar software o archivos no permitidos.

Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos para garantizar
el buen desempeno y funcionamiento del sistema de gestion de calidad.

Una vez finalizada la jornada laboral, salir de las instalaciones del empleador
salvo por una indicacion en el senfido conftrario.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del arficulo 236 del CST, al menos
una semana antes de la fecha probable del parto.

ARTICULO 78. Prohibiciones a los patrones (CST, art. 59).

Deducir, compensar o retener suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que correspondan a los empleados, sin autorizacion
previa y escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones, en los casos autorizados por los arficulos 113, 150,151
y 400 Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

Obligar, en cualquier forma, a los empleados a comprar mercancias o viveres,
en proveeduria o almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacién para que se le
admita en el frabagjo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

Limitar o presionar, en cualquier forma, a los empleados en el ejercicio de su
derecho de asociacion.

Imponer a los empleados obligaciones de cardcter religioso o politico o
impedir el ejercicio del derecho de sufragio.

Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabagjo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7 del articulo 57 del
Cobdigo Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que fiendan a perjudicar
a los intferesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la



modalidad que utilicen, para que no se ocupen en ofras empresas a 1os
empleados que se separen o sean separados del servicio.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
tfrabajadores o que ofenda su dignidad (art. 59 C.S.T).

ARTICULO 79. Prohibiciones a los frabajadores (CST, art. 60).

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Sustraer de la empresa los elementos, herramientas y suministros de trabajo, las
materias primas, productos elaborados y equipo sin permiso de la empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bagjo la influencia de
narcoticos o drogas estimulantes.

Presentarse al puesto de trabajo indispuesto debido a la influencia del alcohal,
narcoticos o drogas estimulantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo a excepcion de las
que con autorizacién legal puedan llevar los vigilantes.

Faltar al frabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso del patrono.
Presentarse tarde a su puesto de trabajo.

Operar la herramientas o maquinas puestas a sus disposicidon sin el cuidado
necesario para su optima conservacion, sin pericia o negligentemente.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabagjo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del frabajo, o incitar a su
declaracién o mantenimiento, sean que participen o no de ellas

Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabaijar.

Utilizar los elementos o herramientas suministrados por la empresa en
actividades distintas del trabajo contratado.

Agredir verbalmente y fisicamente a sus superiores.

Renir en cualquier forma en los lugares de trabajo.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificios, talleres o dreas de
trabagjo.

Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas u otras sustancias enervantes o
alucindgenas en horas de frabaijo.

Salir del lugar del tfrabajo durante las horas laborales sin permiso expreso del
superior.

Utilizar el tiempo de frabajo en gestiones personales distintas a aquellas que
tienen relacién directa con la labor ejecutada, sin previa autorizacion del
superior.

Fumar en los sitios de trabajo u horas en que el empleador indique que estd
prohibido hacerlo.



ARTICULO 80. Los empleados que tengan la calidad de director, deberdn evitar
aplicar sanciones aflictivas que atenten contra la dignidad de los empleados o su
integridad fisica.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION
ESCALA DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y FORMAS DE APLICACION

ARTICULO 81. La empresa no puede imponer a sus empleados sanciones no
previstas en este reglamento (CST, art. 114).

ARTICULO 82. Se establecen las siguientes faltas leves y sus correspondientes
sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de cinco (5) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideraciéon a la empresa, implica
por primera vez, suspension de un (1) dia de frabagjo y por segunda vez
suspension en el frabajo hasta por ocho (8) dias.

2. El incumplimiento por parte del empleado de sus deberes y obligaciones
confractuales establecidos en su contrato de trabajo y en los articulos 67 y 77
de este reglamento, cuando la actividad econdmica del empleador no sufra
ninguna perturbacion o cuando a su consideracion no se haya causado un
grave perjuicio, implica por primera vez suspension del contrato laboral hasta
por 8 dias vy si es reiterada la falta en un lapso de un (1) ano, suspensidn hasta
por dos (2) meses.

ARTICULO 83. La imposicidon de las sanciones relacionadas no impide que el
empleador descuente el valor del tiempo que el frabajador estuvo ausente de su
cargo y del descanso dominical de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 173
del CST.

ARTICULO 84. De toda falta deberd informarse por escrito a la oficina o
Departamento de Gestion Humana, la cual decidird sobre ella e impondrd la
sancion, si fuere procedente.

ARTICULO 85. Faltas graves. Las faltas graves que se relacionan a continuacion se
constituyen en causal de terminacién del contrato del contrato.

1. La falta al trabajo en la manana, o en la tarde, en el furno correspondiente, sin
excusa suficiente.

2. Elretardo en la hora de entrada al frabajo sin excusa suficiente por un tiempo
superior a cinco (5) minutos.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La falta al frabajo en la manana, o en la tarde, en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente aun que sea por primera vez..

La falta total al trabajo durante un (1) dia sin excusa suficiente aun que sea
por primera vez.

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

Todo acto de violencia, injuria, malos fratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo o los companeros de frabajo.

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

Todo dano material causado intencionalmente o por negligencia a los
edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demds objetos
relacionados con el frabagjo.

Toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o
de las cosas.

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

Por violacion grave por parte del empleado de sus deberes, prohibiciones y
obligaciones contractuales establecidas en su contfrato de trabajo y en los
articulos 67 y 77 de este reglamento, y la violacion grave de alguno de los
numerales del articulo 79 de este reglamento.

La detencidon preventiva del trabajador por mds de tfreinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de
ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea
suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato.

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

El deficiente rendimiento en el trabagjo en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se
corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.



19. El reconocimiento al frabajador de la pension de jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

20. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga cardcter
de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesidn que lo incapacite
para el frabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta
(180) dias. El despido por esta causa no podrd efectuarse sino al vencimiento
de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones
legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 14 a 20 de este artficulo, para la terminacion del
contrato, el patrono deberd dar aviso al trabajador con anticipaciéon no menor
de quince (15) dias.

Paragrafo. Cuando un trabajador abandone su puesto de trabajo, sin justificacion
alguna y sin darle contestacion a requerimientos por el término de tres (3) dias, se
entenderd que su ausencia se asemeja en todos sus efectos a una renuncia
irevocable conforme lo ha expuesto la jurisprudencia de la Corte Suprema de
Justicia en su sala de casacion laboral que establece: “(...) el aparente
abandono de funciones, sdlo es equiparable a una renuncia, cuando segun las
circunstancias equivalga a ésta, de manera franca y eficazmente irrevocable
segun lo ha senalado la jurisprudencia” (CSJ, Cas. Laboral, Sentencia del 27 de
septiembre de 1985).

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR

ARTICULO 86. Para aplicar una sancién disciplinaria se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a. El tramite disciplinario tendrd dos etapas, la probatoria o investigativa en la
cual se allegan y practican pruebas, decepcionan descargos y explicaciones
del trabajador y una segunda etapa en la cual se toma la decisidon
disciplinaria, esto es la decisién de no sancionar al tfrabajador o de sancionarlo
con la pena que corresponde reglamentariamente por su infraccioén.

b. En la citacion a descargos o solicitud de explicaciones que se haga al
trabajador contendra:

i. Seleinformara de la apertura del proceso disciplinario en su contra.
i. Se hard mencidn del hecho que presuntamente puede dar origen a la
sancion.
ii.  Serelacionaran las presuntas disposiciones violadas.
iv.  Se dard traslado de las pruebas habidas.



v. Laindicaciéon del tiempo disponible para contestar los descargos o la
solicitud de explicaciones.

El empleador debe dar oportunidad de ser oido al empleado inculpado y de
presentar y solicitar las pruebas que pretenda hacer valer, otorgdndole el
derecho de defensa antes de imponer cualquier sancién y si éste es
sindicalizado deberd estar asistido.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la
Empresa de imponer o no la sancidon definitiva.

No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
trdmite senalado en este articulo.

En caso que se estime conveniente o sea necesario, el empleador podrd
solicitar descargos al trabajador por medio escrito entregado al trabajador
directamente o dirigido a la direccién registrada de su residencia o a su correo
electréonico, solicitando explicaciones sobre la conducta disciplinaria,
otorgdndole hasta dos (2) dias para pronunciarse sobre los hechos
disciplinarios y aportar las pruebas que considere pertinentes, con lo cual
quedara acreditado el derecho de defensa del frabajador.

Si el empleador requiere los descargos al trabajador durante su jornada
laboral y le concede tiempo dentro de dicha jornada laboral para dar
explicaciones, el trabajador debe dar contestacion el mismo dia del
requerimiento, aportando las pruebas que pretenda hacer valer o solicitar las
que requiera y sean perfinentes...

Si trascurrido el término de tiempo otorgado al tfrabajador, este no se
pronuncia de forma alguna se entenderd que se allana a los hechos de los
que se le culpa.

La diligencia de descargos serd adelantada por el Jefe de Gestion Humana o
a quien este delegue y deberd ser adelantada libre de apremio.

Si el trabajador se negare a firmar el acta de descargos esta serd suscrita por
un testigo que corrobore tal circunstancia.

Los requerimientos de explicaciones, equivalentes a descargos, asi como las
decisiones disciplinarias que se tomen serdn nofificados al trabajador
personalmente de ser posible o por correo enviado a la direccion registrada
del trabajador, remitida por una empresa de mensajeria y transporte



legalmente autorizada en Colombia. Si el correo no llega a destino porque los
datos suministrados por el tfrabajador estdn errados, son insuficientes o estdn
desactualizados, se entenderd surtido el debido proceso por el empleador
con la prueba de la remision por correo.

l. Si tomada la decision disciplinaria el trabajador no estd conforme, podrd
acudir a la jurisdiccion laboral, la empresa no cuenta con una segunda
instancia disciplinaria.

CAPITULO XV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 87. Los empleados deberdn presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos enumerados en el arficulo 68 de este reglamento. El empleado
deberd llevar su caso ante su jefe inmediato y si no fuera atendido por éste, o no
se conformare con su decision, podrd insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente sobre la persona a quien primero
formuld su reclamo, quienes lo escuchardn y lo resolverdn en justicia y equidad, lo
anterior sin defrimento de las competencias propias del Comité de Acoso Laboral.

CAPITULO XVI
PRESTACIONES ADICIONALES

ARTICULO 88. En la empresa SERVICIOS TERRESTRES S.A.S., no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias. Pero la empresa podrd acordar
confractualmente con los trabajadores el pago de beneficios no salariales
habituales y podrd readlizar unilateralmente el pago de bonificaciones
ocasionales, valores estos que no serdn salario para efectos prestacionales, ni
base para liquidar aportes al sistema de seguridad social ni factor para
determinar indemnizaciones, tal y como dispone el articulo 128 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
LEY 1010 DE 2006

GENERALIDADES
ARTICULO 89. El objetivo de la presente reglamentacion es prevenir las diversas

formas de agresidén, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo y en
general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan



sus actividades econdmicas en el contexto de una relacidon laboral en SERVICIOS
TERRESTRES S.A.S

Los bienes juridicos protegidos son: el trabajo en condiciones dignas y justas, la
libertad, la intimidad, la honra y la salud mental de los empleados y tfrabajadores,
la armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen
ambiente en SERVICIOS TERRESTRES S.A.S. Los presentes lineamientos no se aplican
en el dmbito de las relaciones civiles y/o comerciales derivadas de los contratos
de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacion de jerarquia o
subordinacion.

ARTICULO 90. Definiciéon y modalidades de acoso laboral: Se entenderd por acoso
laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o
mediato, un companero de frabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el frabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Las modalidades generales del acoso laboral son, entre otras, las siguientes:

1. Maltrato laboral: todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ulirajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes
participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relaciéon de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteraciéon o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de
tfrabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion
social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el
tfrabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral,
entre otras, la privacion, ocultaciéon o inutilizacidon de los insumos, documentos
o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignaciéon de funciones a menosprecio del trabajador.



6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
infegridad vy la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de protecciéon y
seguridad para el frabajador.

ARTICULO 91. Sujetos activos: Pueden ser sujetos activos o autores del acoso
laboral, los siguientes:

a) La persona natural que se desempene como superior jerdrquico o tenga la
calidad de jefe de una dependencia dentro de la empresa.
b) La persona natural que se desempene como empleado o trabajador.

ARTICULO 92. Sujetos pasivos. Pueden ser sujetos pasivos o victimas del acoso
laboral, los siguientes:

a) Cualquier empleado de la empresa.
b) Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ARTICULO 93. Sujetos participes. Puede ser sujetos participes del acoso laboral, los
siguientes:

a) La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral.

b) La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones
que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de la Ley 1010
de 2006.

ARTICULO 94. Conductas que constituyen acoso laboral: Se presumird que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizaciéon de
palabras soeces o con alusidon a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

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

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo.

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



6. La descadlificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de

las propuestas u

Opiniones de trabajo.

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

La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

0.La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones

laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
frabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de la empresa.

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

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

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

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

15. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situaciéon de
aislamiento social.

S 0 . N

Para los hechos no contemplados, la autoridad competente valorard de acuerdo
a las circunstancias y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia
del acoso laboral. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente, apreciard tal circunstancia, segun la
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y los demds
derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la Ley
Procesal Civil.

ARTICULO 95. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades:



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

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
institucional.

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

La solicitud de cumplir deberes exiras de colaboraciéon con la empresa,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la misma.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el confrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa,
prevista en el cédigo Sustantivo del Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion, a saber: respetar los derechos ajenos y no
abusar de los propios, obrar conforme al principio de solidaridad social,
respondiendo con acciones humanitarias ante situaciones que pongan en
peligro la vida o la salud de las personas, respetar y apoyar a las autoridades
democrdticas legitimamente constituidas para mantener la independencia y
la intfegridad nacionales, defender y difundir los derechos humanos como
fundamento de la convivencia pacifica.

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

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y cldusulas de los contratos de trabagjo.

Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion, deberdn ser justificados, fundados en criterios objetivos y no
discriminatorios.

ARTICULO 96. Como mecanismos preventivos de conductas que constituyan
acoso laboral se establecen los siguientes:

1.

La empresa readlizard peribdicamente capacitaciones o charlas instructivas,
individuales o colectivas, dirigidas a los empleados vinculados, encaminadas
a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la misma,
propender por condiciones dignas y justas en el trabajo, velar por el buen
ambiente laboral y en general a prevenir conductas de acoso laboral de la
empresa.

Informar a los empleados de SERVICIOS TERRESTRES S.A.S sobre la Ley 1010 de
2006 y la Resolucion 1356 de 2012 fomentando campanas de divulgacion



preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacidn con los deberes, derechos obligaciones y las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no lo constituyen, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el régimen
sancionatorio.

3. Fomentar la creacién de espacios para el didlogo, circulos de participacion o
grupos de similar naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral en
la empresa, con el fin de promover la coherencia operativa y la armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Paragrafo: La responsabilidad de la organizaciéon de los mecanismos descritos,
serd de las siguientes dependencias: Gerencia General, Gestion Humana o quien
haga sus veces, con la orientacion, apoyo y direccionamiento de la
coordinadora del sistema de gestion integrado.

ARTICULO 97. Comité de convivencia laboral. Con el objeto de analizar la
denuncia interpuesta, verificar la existencia de alguna de las conductas que
constituyen o no acoso laboral y adelantar una audiencia conciliatoria entre los
involucrados, se constituye un comité conformado por igual nimero de
representantes de los trabajadores y representantes del empleador; o sus
delegados; segun acta de conformacion en SERVICIOS TERRESTRES S.A.S.,

Paragrafo 1. La Empresa SERVICIOS TERRESTRES S.A.S., deberdn conformar un (1)
comité dentro de la empresa. Paragrafo 2. En la empresa de (20) o menos
trabajadores, el Comité sesionard con (1) infegrante que representa al empleador
y otfro a los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los representantes del
comité se elegirdn de la siguiente forma: a) El Representante de los empleados
por votacion que realice la totalidad de los mismos, b) El Representante de la
Empresa: serd elegido por el Gerente & Representante Legal. Paragrafo 3.
Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres
meses y sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podrd
ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 98. Funciones del comité de convivencia laboral. Serédn funciones del
Comité de Convivencia Laboral, entfre otras las siguientes:

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



10.

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 entidad publica o empresa privada.
Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

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

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

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

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo enfre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de
la Nacion, tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité
informard a la alta direccidn de la empresa, cerrard el caso y el trabajador
puede presentar la queja ante el inspector de frabajo o demandar ante el
juez competente.

Presentar a la alta direccidon de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la
gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de confrol.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano vy
salud ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

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

ARTICULO 99. Funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral. El
Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus
miemlbros, un Presidente, quien tendrd las siguientes funciones:



Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

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

ARTICULO 100. Funciones Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. El Comité
de Convivencia Laboral deberd elegir enfre sus miembros un Secretario, por
mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

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

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

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.

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

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

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.
Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentes dependencias de la entidad pUblica o empresa privada.

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

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

ARTICULO 101. Inhabilidades e incompatibilidades: En los siguientes eventos, los
miembros del comité deberdn declararse impedidos para participar como
miembros del mismo en las correspondientes reuniones:

Cuando la denuncia por acoso laboral sea inferpuesta por uno de los
miembros del comité.



2. Cuando la denuncia por acoso laboral sea interpuesta en contra de alguno
de los miembros del comite.

3. Cuando la denuncia por acoso laboral sea interpuesta en contra del (los)
superior (es) jerdrquico (s) del miembro del comité.

El comité de convivencia laboral de empresas publicas y privadas no podrd
conformarse con servidores publicos o trabajadores que se les haya formulado
una gueja de acoso laboral o que hayan sido victima de acoso laboral en seis
meses anteriores a su conformacion.

ARTICULO 102. Confidencialidad. Todas las instancias intervinientes dentro del
proceso, deberdn garantizar la confidencialidad o reserva de cada caso. Sin
perjuicio de las implicaciones legales, por el incumplimiento de las obligaciones
de reserva de la informaciéon por parte de los empleados.

CAPITULO XVIII
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 103. El Empleador publicard en cartelera de la empresa el Reglamento
Interno de Trabajo y en la misma informard a los trabajadores, mediante circular
inferna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en
aplicacion.

Los trabajadores podrdn solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias
hdbiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdodigo Sustantivo
del Trabajo. (Ley 1429 de 2010, art. 17).

ARTICULO 104. Una vez cumplida la obligacién del articulo anterior, el empleador
publicard el reglamento del trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias en
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. (Ley 1429 de 2010, art.
22).

CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 105. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del empleado en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds
favorables al empleado (articulo 109, C.S.T).
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