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EMPRESA: SOLUCION INTEGRAL DE SERVICIOS LTDA.- SOINSER LTDA.
NIT. 800.224.663-7

SEDE PRINCIPAL.

Ciudad: Bogota D.C.

Direccion: Carrera 72B No. 51-76
Teléfono: 3166922388

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa, SOLUCION INTEGRAL
DE SERVICIOS LIMITADA “SOINSER LTDA.” domiciliada en la ciudad de Bogota D.C., ubicada en la Carrera 72B
No. 51-76 identificada con NIT. 800.224.663-7 y a sus disposiciones quedan sometidos tanto SOINSER LTDA.
como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que celebre SOINSER LTDA.
con todos sus trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al
trabajador.

En consecuencia, SOINSER LTDA. y todos sus trabajadores estdn obligados al cumplimiento de sus deberes
legales, contractuales y del presente Reglamento.

Las normas legales que en el futuro deroguen, modifiquen, o reglamenten las disposiciones del presente
Reglamento, se consideran incorporadas a éste.

CAPIiTULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en SOINSER LTDA. debe acompafiar su hoja de vida de los
siguientes documentos:

1. Hojadevida.

2. Dos (2) Fotocopias del documento de identidad legibles y ampliadas al 150%.

3. Autorizacidn escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea
menor de edad (dieciocho (18) afios).

4. Dos (2) fotografias recientes.

5. Certificaciones laborales en las que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada
y el salario devengado.

6. Referencias personales.

7. Antecedentes judiciales.

8. Certificaciones de Estudios Realizados (Bachillerato, Técnicos, Tecndlogos, Universitarios y todos
aquellos certificados que tengan relacion con el desarrollo de sus competencias) y si actualmente
esta estudiando el Certificado de estudios.

9. Los documentos que requiera la compafiia para la vinculacién del trabajador y de las personas a
su cargo al sistema de seguridad social integral y a la caja de compensacién familiar de acuerdo
a los instructivo de cada trabajador.

10. En caso que la empresa lo requiera, podra efectuar la verificacion de datos personales y visita
domiciliaria al aspirante mediante un estudio de seguridad.
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11. Participar en el proceso de seleccién definido por SOINSER LTDA.

PARAGRAFO PRIMERO: SOINSER podrd solicitar al aspirante, ademas de los documentos sefialados en el
presente Reglamento, 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
la normatividad para tal efecto.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todo aspirante a trabajar en SOINSER LTDA. debera practicarse los exdmenes
médicos de ingreso para efectos de determinar las condiciones de salud fisica y mental del empleado antes
de su contratacion en funcién de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los
requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el cual se le pretende contratar.

PARAGRAFO TERCERO: La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente articulo y sus
paragrafos no implica compromiso alguno por parte de la Empresa de contratar al aspirante. En caso de que
el aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste exija explicaciones sobre su determinacion.

CAPITULO 11l
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 3. La Empresa podra estipular en sus contratos de trabajo un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes del trabajador y por parte de este la conveniencia
de las condiciones del trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre
un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulaciéon del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo séptimo Ley 50 de 1990).

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualguier momento y sin previo aviso, pero una vez expirado el periodo de prueba vy si el trabajador continta
al servicio del empleador, los servicios prestados por aquel a éste se consideran regulados por las normas del
contrato de trabajo, desde la iniciacidn de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones legales. (Articulo 80 c.s.t.).

PARAGRAFO: Queda establecido que, si la Compafifa termina un contrato de trabajo durante el periodo de
prueba pactado y no manifiesta al trabajador la razéon de dicha terminacion, se entendera que tal terminacion
obedece a que el citado trabajador no relne las condiciones, aptitudes y perfiles del respectivo cargo.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 6. Se consideran meros trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho a todas las garantias establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas normas juridicas que regulen las relaciones individuales de trabajo en el sector privado.

CAPITULO V
EVALUACION DE DESEMPENO
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ARTICULO 7. DEFINICION: La Evaluacién de Desempefio es un procedimiento a través del cual la empresa
mide el nivel de eficiencia y eficacia con la cual una persona desarrolla las actividades y labores propias de su
cargo.

PARAGRAFO: CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO. Las evaluaciones del desempefio
laboral deben ser:

1. Objetivas, imparciales y fundadas en principios de equidad, para lo cual deben tenerse en cuenta las
actuaciones positivas % las negativas del trabajador; y

2. Referidas a hechos concretos y a comportamientos demostrados por el empleador durante el lapso
evaluado y apreciados dentro de las circunstancias en que el trabajador desempeiia sus funciones.

ARTICULO 8. REQUISITOS: El desempefio laboral de los empleados serd evaluado y calificado de acuerdo a los
requisitos previamente establecidos; los que permitiran ser una herramienta de control para determinar
terminacién de justa causa en donde sus resultados no cumplan los parametros establecidos por la compaiiia;
asi como a evaluacion de desempefio se tendra en cuenta para la terminacidn con justa causa del contrato y
a su vez que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento
de las metas institucionales, teniendo en cuenta el cumplimiento de objetivos concertados, el cumplimiento
de los Planes de Accion, comportamientos y competencias laborales, habilidades y actitudes del empleado,
enmarcados dentro de la cultura y los valores institucionales.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL
ARTICULO 9. Por regla general, la jornada de trabajo en la empresa corresponde a la jornada ordinaria
maxima legal, los horarios de entrada y salida de los trabajadores de SOINSER LTDA. se ajustaran a las diversas
necesidades de los servicios que se encuentra obligada a prestar de conformidad con su objeto social y se
cefiird a la jornada establecida por la empresa usuaria o empresa cliente.

Los turnos y horarios de entrada y salida de los trabajadores operativos en misidn, se ajustaran a los horarios
de atencidon de los clientes, existiendo dentro de este lapso variedad de horarios, sin exceder la jornada
maxima legal de conformidad a la Ley 2101 de 2021, la cual reduce gradualmente la jornada laboral de 48 a
42 horas semanales, asi:

e A partir del 15 de julio de 2023 la jornada ordinaria se reducira a 47 horas semanales
e A npartir del 15 de julio de 2024 la jornada ordinaria se reducira a 46 horas semanales.
e A partir del 15 de julio de 2025 la jornada ordinaria se reducira a 44 horas semanales.
e A npartir del 15 de julio de 2026 sera definitiva la jornada laboral en 42 horas semanales.

El horario laboral del personal administrativo de planta establecida es:

HORARIO SEMANAL
LUNES A VIERNES SABADO

DESDE HASTA HORA DE ALMUERZO DESDE HASTA

7:00 a. m. 4:00 p. m. 1:00 pm — 2:00pm. 8:00 a. m. 10:00 a. m.
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PARAGRAFO PRIMERO: La jornada de trabajo efectiva empezara a contarse desde el mismo momento en
que se inicien las labores en el lugar de trabajo, el trabajador debe estar en su puesto de trabajo, listo para
iniciar labores a la hora indicada en su horario de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO: El limite maximo de horas de trabajo previsto para la jornada ordinaria puede ser
elevado por orden del Empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse o por solicitud de la Empresa Usuaria y/o empresa cliente, pero solo en la medida necesaria
para evitar que la marcha normal del establecimiento no sufra una perturbacién grave. Esta ampliacion
constituye trabajo suplementario o de horas extras y debe anotar en un registro, las horas extraordinarias
efectuadas. (Articulo 163 del C.S.T.).

PARAGRAFO TERCERO: Los periodos de descanso y/o alimentacién en cada turno seran programados por el
jefe inmediato, dependiendo la necesidad del servicio y las indicaciones especiales del empleador.

PARAGRAFO CUARTO: Se aclara que los periodos de descanso y/o alimentacién no se contabilizan dentro de
la jornada laboral efectiva, ni son remunerados. Esta pausa busca el descanso personal y no forma parte del
computo semanal.

La hora de almuerzo no hace parte de la jornada laboral, como tampoco hace parte de la jornada laboral el
tiempo concedido por break en cada uno de los centros o puestos de trabajo, aclarando que dichos tiempos
no se contabilizan dentro de la jornada laboral.

PARAGRAFO QUINTO: PARA LAS EMPRESAS QUE LABORAN EL DiA DOMINGO: El trabajador que labore
excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o
a una retribucién en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en el articulo 179 del CST.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 161 del CST, el
trabajador sélo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del CST.

PARAGRAFO SEXTO. DESCANSO EN DiA SABADO: Puede repartirse la duracién maxima de la jornada semanal
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el
fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras de acuerdo con lo establecido en el articulo 164 del C.S.T.

PARAGRAFO SEPTIMO: Cuando SOINSER LTDA. tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren la
jornada maxima laboral, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
(Articulo 21 Ley 50 de 1990). Esta obligacién desaparecera el 15 de julio de 2026 con ocasién a la disminucién
final de la jornada laboral, con ocasidn a lo establecido en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO OCTAVO: La jornada ordinaria de trabajo serd la que el trabajador se obligue a laborar para el
cargo estipulado, en los turnos y dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo este hacer ajustes
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o cambios de horario de acuerdo con las necesidades comerciales, como condiciones del sitio de trabajo
donde preste el servicio personal el trabajador.

PARAGRAFO NOVENO: En el marco del pacto de jornada laboral que se acuerde con cada trabajador, la
Empresa tiene la facultad de modificar o reajustar los horarios de trabajo establecidos de acuerdo con las
necesidades y exigencias que se presenten en el desarrollo de sus labores, ponderando los requerimientos del
servicio, atencion a clientes y usuarios, asi como las dinamicas corporativas, esto es, considerando factores
objetivos imputables a necesidades de la operacién del Empleador.

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

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. JORNADA ESPECIAL: El empleador y el trabajador pueden acordar temporal
o indefinidamente la organizacidén de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto por el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendrd derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo. (Ley 789 de 2002, articulo 51,
modificé el inciso primero del (literal c) del articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, subrogado por el
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 e incluy¢ el literal d).

Mecanismo o herramienta de organizacion de la jornada laboral: El empleador podrd ampliar la duracién de
la jornada maxima diaria cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, siempre que el promedio de horas de trabajo calculado en un periodo de tres (3)
semanas no pase de la jornada maxima diaria ni semanal. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
o de horas extras (Articulo 165 C.S.T.).

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 02. Ley 1846 de 2017, que modifica el
Articulo 161, Literal D) del Cédigo Sustantivo Del Trabajo): El empleador y el trabajador podran acordar que
la jornada semanal flexible de acuerdo con la jornada maxima legal establecida por la ley.

PARAGRAFO DECIMO TERCERO. Las horas de trabajo diarias estaran divididas.

PARAGRAFO DECIMO CUARTO. Cuando por motivos de fuerza mayor se determine la suspensién del trabajo
por un tiempo mayor a dos (2) horas y como consecuencia de ello no sea posible cumplir con el horario
establecido, se cumplird la jornada en un horario diferente bajo los lineamientos permitidos por la ley.
(Articulo 51, Numeral 1, Cédigo Sustantivo de Trabajo).

PARAGRAFO DECIMO QUINTO. Los trabajadores que realicen turnos de trabajo podran ser rotados
periddicamente para lo cual se les debe informar con antelacion, sin lugar a que puedan presentarse

reclamaciones por la modificacidn en las condiciones de trabajo.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO. No habra limitacion de jornada para los Trabajadores que desempefien cargos
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de manejo, direccidn, confianza, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, quienes
deben trabajar todas las horas que fuesen necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin
que el servicio que exceda la jornada maxima diaria constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

PARAGRAFO DECIMO SEPTIMO. Trabajo por turnos: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de
siete (7) horas, o en mas de cuarenta y dos (42) horas semanales, siempre que el promedio de las horas de
trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de siete (7) horas diarias ni de
cuarenta y dos (42) a la semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 165 C.S.T.).

PARAGRAFO DECIMO OCTAVO. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede elevarse el limite
de la jornada maxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas
sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no
pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 10. Trabajo ordinario y nocturno. De acuerdo con el articulo 160 del Cédigo sustantivo del trabajo
modificado por el articulo 1 de la ley 1846 de 2017, el trabajo ordinario y nocturno es:
1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y
las diez y nueve horas (7:00 p. m.).
2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diez y nueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 11. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de |a jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (articulo 159 C.S.T.).

PARAGRAFO: Quedan excluidos de la regulacién sobre la jornada maxima legal los trabajadores que
desempefien funciones de direccidon, confianza y/o manejo, los que ejercen actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residen en el lugar o sitio de trabajo.

ARTICULO 12. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién
de los casos sefialados en el articulo 163 del C. S. T. y el paragrafo del articulo 13 de la Ley 2466 de 2025, que
modificd el articulo 22 de la Ley 50 de 1990, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

PARAGRAFO: La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores Unicamente a través del Jefe inmediato o de quien éste delegue, de acuerdo
con lo establecido en el presente articulo. Si no se cumple el requisito establecido, la entrada del trabajador
a las dependencias de la Empresa o su salida fuera de la jornada ordinaria, no generard trabajo suplementario
(literal d. Art.51 Ley 789 de 2002).

ARTICULO 13. Tasas y liquidacion de recargos.

1. Eltrabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién del caso de la jornada de
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treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 161 literal c) del C.S.T., inciso modificado
por el art. 51 de la ley 789 de 2002.

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

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

PARAGRAFO PRIMERO: SOINSER, podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

PARAGRAFO SEGUNDO: La duracién maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6)
horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una jornada maxima de
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

ARTICULO 14. SOINSER LTDA., no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, si no cuando
expresamente de manera escrita lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en el articulo 12 de este Reglamento. Si el trabajador efectua labor en horas extras sin la autorizacion escrita
de la empresa, esta labor no serd reconocida toda vez que no existié la autorizaciéon expresa por parte del
Empleador.

ARTICULO 15. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores, se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro. (L. 50/90, art. 24).

ARTICULO 16. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, se
efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 17. Descanso en dia sabado: Pueden repartirse la jornada maxima legal vigente ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 18. SOINSER LTDA. llevard un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son diurnas
o nocturnas

Soinser se obliga a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las
mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el
correspondiente pago.

De igual modo, de ser requerido, estard obligado a aportar ante las autoridades judiciales y administrativas el
registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del trabajo podrd imponer las sanciones a
las que haya lugar”.

PARAGRAFO: No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin embargo,
cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo suplementario, el
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Ministerio podra imponer como sancién que a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se
trabaje tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que
disponga la ley.”

CAPITULO VilII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y SU REMUNERACION
ARTICULO 19. Soinser Itda. y sus trabajadores podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto
al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de
descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO: Para todos los efectos, cuando este reglamento haga referencia a “dominical”, se entenderd
que trata de “dia de descanso obligatorio”.

ARTICULO 20. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

ARTICULO 21. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

PARAGRAFO PRIMERO: De acuerdo a la ley 2466 de 2025, el recargo del 100% de qué trata este articulo el
articulo 14, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

1. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laboraren dia de descanso
obligatorio a 80%.

2. A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laboraren dia de descanso
obligatorio a 90%.

3. A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al recargo por laborar dia de descanso
obligatorio en los términos de este articulo.

PRAGRAFO SEGUNDO. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en este articulo.

ARTICULO 22. 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 trabajador tendrd derecho a la
remuneracidon del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 59). La
Empresa no pagara ninguna remuneracion adicional por trabajo dominical o en dia festivo o en jornada
extraordinaria que no haya sido autorizada u ordenada previamente y por escrito por el jefe inmediato
asignado por la Empresa.

PARAGRAFO: La remuneracién correspondiente al descanso en dias festivos se liquidard como para el
descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo (Articulo 29, Ley 51 del 22
de diciembre de 1983.)

ARTICULO 23. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes
en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas
por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST,
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art. 185). Para los trabajadores operativos en mision el aviso se realizara mediante la planilla de programacién
de acuerdo a la necesidad del servicio., la cual se enviara mediante WhatsApp o correo electrénico reportado
por el trabajador, por parte del jefe directo.

ARTICULO 24. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este articulo tendran una duracién
minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcidén consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 25. TRABAJO DOMINICAL HABITUAL Y OCASIONAL. Se entiende que el trabajo dominical es
ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el
trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mas domingos durante el mes calendario.
El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccidn, en la forma prevista por el Articulo
180 C.S.T. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista por el Articulo 181 del C.S.T.

PARAGRAFO. Las personas que por sus conocimientos técnicos (Articulo 182 C.S.T.) o por razén del trabajo
que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Empresa, deben trabajar los domingos y dias
de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme al Articulo 179 C.S.T.

ARTICULO 26. El descanso compensatorio puede darse en algunas de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal que laboré el dia de descanso o por
turnos.

2. Desde el mediodia a las trece (1:00 p.m.) horas del domingo o dia de descanso obligatorio hasta el
mediodia a las trece (1:00 p.m.) horas del dia siguiente del descanso. (Articulo 183 del C.S.T.).

PARAGRAFO: En caso de labores que no pueden ser suspendidas, cuando el personal no puede tomar el
descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente, a la
terminacién de las labores o se paga la correspondiente remuneracién en dinero a la opcion del trabajador.
(Articulo 184 C.S.T.).

ARTICULO 27. SUSPENSION DEL TRABAJO POR OTRAS FIESTAS. Cuando por motivo de fiesta no determinada
en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la empresa SOINSER LTDA. suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensidn o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (CST, art. 178).

ARTICULO 28. SOINSER LTDA. s6lo estara obligada a remunerar el dia de descanso a los trabajadores que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo o
que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por disposicion de SOINSER LTDA. Se entiende por justa causa
el accidente, las enfermedades, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho
a la remuneracién de descanso dominical el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracién del dia
de descanso, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere sido
prestado el servicio por el trabajador.

CAPITULO IX
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VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 29. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas con el salario que devengue el trabajador el
dia que entre a disfrutarlas, por cada afio de servicio (articulo 186, numeral 12, C.S.T.) o proporcionalmente
por el tiempo efectivamente laborado en caso de terminaciéon del contrato de trabajo (articulo 1, Ley 995 de
2005).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tienen derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea (Articulo 46, paragrafo Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 30. La época de vacaciones debe ser sefialada por SOINSER LTDA. a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso. SOINSER LTDA. tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion a la fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTIICULO 32. REGLAS SOBRE LAS VACACIONES.

La solicitud de vacaciones por parte del trabajador debe ser presentada por escrito, a la directora de Recursos
Humanos, dentro un plazo no inferior a treinta dias (30) dias calendario a la fecha probable de vacaciones.

1. Una vez la directora de Recursos Humanos reciba la solicitud de vacaciones por parte del trabajador,
tramitarda ante el departamento de operaciones, inicialmente la fecha probable solicitada y dara respuesta
dentro un plazo maximo de quince (15) dias calendario, si es posible concederlas en la fecha solicitada o
en su defecto fecha probable de otorgarlas.

2. Empleadory trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones (articulo 20 Ley 1429 de 2010).

3. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y/o proporcionalmente por
fraccion de afio.

4. Para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador
(Articulo 189 del C.S.T.).

PARAGRAFO: En el caso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad no habrd compensacién en
dinero de las vacaciones. Estas deberdn concederse siempre en descanso efectivo.

ARTICULO 33. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables, pudiendo al efecto fraccionarse el disfrute del periodo total de
vacaciones conforme a la politica del Empleador. En este evento, se presume que acumula los dias restantes
de vacaciones a las posteriores.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados,

de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares (articulo 190, C.S.T.).
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PARAGRAFO PRIMERO. Queda prohibido la acumulacién de vacaciones para los empleados menores de 18
(dieciocho) afos de edad, quienes deberan disfrutarlas en su totalidad durante el periodo de vacaciones
escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del afio de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un reemplazo,
bajo su responsabilidad solidaria y previa aprobacidn por parte de la Empresa. Si ésta no aceptare el candidato
indicado por el trabajador y llamare otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del
trabajador que se ausente en sus vacaciones (articulo 191 C.S.T.).

ARTICULO 34. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de éstas en dinero procedera por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion de afo. (Articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 35.Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran 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 liquidaran con el promedio de lo devengado por
el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan. Los dias de licencias no
remuneradas, ausencias y suspensiones de trabajo afectaran proporcionalmente la liquidacion de las
vacaciones.

ARTICULO 36. SOINSER LTDA. Ilevard 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 remuneracién de las mismas (D.
13/67, art. 59).

PARAGRAFO: E| trabajador tiene la obligacion de reincorporarse a sus labores inmediatamente después de
terminar su periodo de vacaciones, de acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificacidon o
solicitud de vacaciones. Si se tratara de labores en las cuales hay rotacién de turnos, el trabajador debe
solicitar su horario de trabajo a su jefe inmediato con un dia habil de anticipacion a la fecha en la cual debe
reiniciar sus labores.

ARTICULO 37. La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una época fija de
vacaciones colectivas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se
entendera que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada
uno el afio de servicios.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS
ARTICULO 38. SOINSER LTDA. concedera a sus trabajadores los permisos y licencias necesarios para:

1. Licencia de Luto: Cinco (05) dias habiles en caso de fallecimiento de su cényuge, compaiiero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad (Abuelos, padres, hijos, nietos, y
hermanos), primero de afinidad (Suegros, nueras, y yernos) y primero civil (Hijos adoptivos y padres
adoptantes).

2. Permiso Ejercicio del sufragio: Se concederd al trabajador media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal descanso compensatorio se
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disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacidn, de comun acuerdo con el empleador. (Articulo 3 Ley 403
de 1997). Para el votante, los beneficios establecidos en la Ley 403 de 1997 sélo podran hacerse efectivos a
partir de la entrega del certificado electoral o del certificado electoral sustitutivo, por parte de la autoridad
electoral correspondiente. (Articulo 4 Decreto 2559/97).

3. Permiso Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Los trabajadores que se
desempefien como jurados de votacion de conformidad con el articulo 105 del Cédigo Electoral, tendran
derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la votacion (Inciso 3 Articulo 105 del Cddigo Electoral).

4. Licencia grave calamidad doméstica: La compafia concederd permiso al trabajador cuando se presente
grave calamidad domestica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso personal, familiar,
hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; su duracién debera determinarse
de comun acuerdo entre el empleador y trabajador atendiendo al principio de la razonabilidad, para lo cual
deberd tenerse en cuenta las circunstancias y particularidades de la situacidon concreta —gravedad de la
calamidad en si mismo considerada, plazo estimado en que pueda conjurarla, presencia de terceros que
tengan posibilidad de ayudar a solucionarla-, gravedad de los efectos que pueda implicar para la empresa la
suspension de la prestacidon del servicio, asi como, las posibilidades con que cuenta la empresa para
reemplazar al trabajador. La grave calamidad doméstica serd analizada en cada caso particular por la
compaiiia.

5. Permiso asistir al entierro de los compafieros de trabajo: La compaiia concederd el permiso a los
trabajadores que considere pertinente, de tal forma que no afecte el normal desarrollo de las actividades de
SOINSER LTDA.

6. Licencia de maternidad: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomard las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley. El empleador queda
obligado a reconocer la licencia de maternidad por lo menos con una semana antes de la fecha probable de
parto, para lo cual, la trabajadora debera presentar al empleador, certificado médico en el cual conste el
estado de embarazo, se indique la fecha probable de parto e igualmente el dia a partir del cual debe empezar
a disfrutar de la licencia de maternidad. Si por alguna razén médica, la trabajadora requiere una semana
adicional previa al parto, podra gozar de dos (2) semanas de licencia antes de la fecha probable de parto, con
dieciséis (16) posparto. Igualmente, si por razon médica no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

7. Permiso remunerado por lactancia: Se concede una (1) hora diaria de permiso a las trabajadoras gestantes
al término del periodo post natal y por lapso de seis (6) meses o hasta 2 afios contados a partir del dia en que
nacio el menor, siempre y cuando manifieste que continla la adecuada lactancia materna, ya sea a la hora de
ingreso o de salida, tal y como lo solicite la trabajadora. Este permiso se concede, previa solicitud y Registro
Civil de Nacimiento del menor.

8. Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros: Se tendrd en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cudles seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se
establecen en la ley 1822 de 2017 articulo 1 numeral 5. Cuando se trate de madres con parto multiple, la
licencia se ampliara en dos (2) semanas mas. Se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion
expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento
a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o
determinar la multiplicidad en el embarazo.
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9. Licencia de paternidad: Todo trabajador de la empresa tendra derecho por ley, a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad siempre que cumpla con los requisitos y condiciones que establezca la ley para
estos efectos. De acuerdo con la Ley 2114 de 2021, la licencia de paternidad podria ampliarse en una (1)
semana adicional por cada punto porcentual que llegue a disminuir la tasa de desempleo estructural sin que
en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas. Para lo anterior se tendra en cuenta las mediciones que
establezca el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10. Licencia parental compartida: Todo trabajador de la empresa tendra derecho por ley a la licencia parental
compartida definida en la Ley 2114 de 2021, segun la cual, los padres podran distribuir libremente entre si,
las ultimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad siempre que se cumplan con las condiciones y
requisitos que se definen en la Ley 2114 de 2021 y demas normas que la modifiquen y adicionen.

11. Licencia parental flexible de tiempo parcial: Todo trabajador de la empresa tendra derecho por ley a la
licencia parental flexible de tiempo parcial definida en la Ley 2114 de 2021, segun la cual, padre o madre
podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de
trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo seleccionado, siempre
que se cumplan con las condiciones y requisitos que se definen en la Ley 2114 de 2021 y demas normas que
la modifiquen y adicionen.

12. Licencia remunerada para cuidado de menor de edad con enfermedad o condicidn terminal: El empleador
reconocera y otorgarda una licencia remunerada de diez (10) dias habiles una vez por afio, a uno de los padres
trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado personal de un menor de edad que padezca una
enfermedad o condicion terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un
cuidado permanente, con el fin de que el menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio
(Ley 2174 de 2021).

13. Licencia de maternidad por adopcidn: Las trabajadoras de SOINSER LTDA. que sean madres adoptantes
tendran derecho por ley a todas las provisiones y garantias establecidas para la licencia de maternidad en la
madre biolédgica en los mismos términos y en cuanto fuere procedente.

Para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por adopcidn, se tendra en cuenta que la madre
adoptante cumpla con las condiciones de afiliacion y cotizacion al Sistema General de Seguridad Social en
Salud a la fecha de la entrega oficial del menor, previstas en el Decreto 2126 de 2023, las que constaran en el
acta correspondiente, o, a la fecha del fallo del juzgado donde quede en firme la adopcién.

14. Licencia de maternidad por extensién: El trabajador(a) madre adoptante o el padre que quede a cargo del
nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, o adquiere la custodia justo después
del nacimiento tiene derecho a disfrutar de una licencia (18) semanas remuneradas o tiempo falte para
completar estas.

La prestacion econdmica se encuentra a cargo SGSSS, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial
del menor que se ha adoptado, o del que adquiere la custodia después del nacimiento.

Para el reconocimiento y pago de la licencia de maternidad por extension en los eventos de custodia justo
después del nacimiento, o en aquellos casos en que el padre quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la
madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, serd la madre bioldgica quien debe haber acreditado las
condiciones de afiliacidon y cotizacién sefaladas en el Decreto 2126 de 2023.
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15. Licencia de maternidad por adopcién parejas del mismo sexo.: El trabajador(a) en los casos de parto o
adopcion de parejas del mismo sexo, mediante solicitud escrita definiran por una vez ante el Empleador y la
entidad promotora de salud o entidad adaptada a la cual se encuentre afiliado (a), quién de ellos gozara de la
licencia de maternidad en las mismas condiciones establecidas para las familias hetero parentales.

16. Comisiones sindicales inherentes a la organizacion sindical: Se otorgard permiso remunerado a los
trabajadores que deban desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion sindical, siempre que
la solicitud sea presentada con la debida anticipacién y se garantice que el nimero de personas ausentes no
afecte el normal funcionamiento de la empresa. El tiempo y alcance del permiso se concertara entre la
organizacion sindical y la empresa, conforme a la normatividad vigente.

17. Citas médicas de urgencia o programadas con especialistas: Se concedera permiso remunerado para
asistir a citas médicas de urgencia, programadas con especialistas o relacionadas con el diagnéstico y
tratamiento de la endometriosis. Para el caso de las citas médicas programadas, el trabajador debera informar
al empleador con un tiempo racional y prudencial de antelacién y presentar el certificado médico
correspondiente, cuando la naturaleza de la cita lo permita. En caso contrario, debera allegar la constancia de
atencion médica finalizada en un maximo de dos (02) dias calendario, se deja constancia que no es valido solo
el Triage.

18. Obligaciones escolares como acudiente: Se otorgard permiso remunerado al trabajador que deba asistir,
en calidad de acudiente, a obligaciones escolares de sus hijos, hijas o personas bajo su custodia, cuando la
asistencia sea obligatoria por requerimiento formal del centro educativo. El trabajador debera presentar la
citacién o requerimiento expedido por la institucion educativa que indique que es de asistencia obligatoria y
el documento que acredite que es el acudiente. Posteriormente, deberd allegar la constancia de asistencia a
la mencionada citacion en un término de dos (02) dias calendario.

19. Citaciones judiciales, administrativas y legales: Se concedera permiso remunerado para atender citaciones
judiciales, administrativas o legales, siempre que el trabajador presente la citacidn oficial expedida por la
autoridad competente vy justifique la necesidad de su comparecencia en el horario laboral. Posteriormente,
debera allegar la constancia de asistencia a la mencionada citacidn en un término de dos (02) dias calendario.

20. Flexibilidad Laboral para Trabajadores con Responsabilidades de Cuidado: Los trabajadores con
responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos menores de edad, personas con discapacidad,
enfermedades catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad o primero y segundo civil, podran solicitar y proponer acuerdos de jornada flexible o
modalidades de trabajo a distancia, acreditando su calidad de cuidador. El empleador evaluara la solicitud y
dara respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, indicando el proceso de implementacidn,
negandola con justificacidon o proponiendo una alternativa.

PARAGRAFO PRIMERO: La concesién del permiso estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En casos de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada por el trabajador, la oportunidad del
aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan
las circunstancias, pero el empleado debe tener presente su compromiso y responsabilidad con la empresa a
fin de tratar de ser lo mas oportuno posible para no causar perjuicios. Esta licencia se encuentra supeditada a
que su otorgamiento no perjudique el funcionamiento de la empresa.

2. En caso de entierro de sus companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion.
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3. Para el caso de licencia por luto este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. En caso de que la Empresa
por pacto, convencion colectiva o mera liberalidad, reconozca algun beneficio extralegal por esta misma
situacion se dara aplicacién a la norma que le sea mas favorable, sin que pueda en ningln caso recibir el
trabajador doble beneficio. (Articulo 1 Ley 1280 de 2009). La licencia por luto no puede guardarse para ser
tomada en dias posteriores al fallecimiento del cényuge o familiar del Trabajador, es decir, esta licencia es
automatica y se inicia desde el primer dia del deceso. El no hacerlo hace que se pierda el derecho a su disfrute.

4. Licencia de maternidad: la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:

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

c¢) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de
iniciar dos semanas antes del parto.

5. Licencia de paternidad: La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cdnyuge o de
la compaiiera permanente. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes la fecha del nacimiento del menor.

6. Licencia parental compartida:

a) La madre debera tomar como minimo las primeras 12 semanas después del parto. Las restantes 6 semanas
podran distribuirse entre la madre y el padre, de comun acuerdo. El tiempo de licencia del padre no sera

recortado para estos efectos.

b) No se podra fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de lactancia, salvo por
enfermedad postparto de la madre.

c) Aplica para nifios prematuros y adoptivos.

d) Se deben aportar los siguientes documentos:

i. Registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento;

ii. Documento firmado por los padres donde conste la distribucion de los dias de la licencia compartida, el cual
debe autorizarse por el médico tratante y entregarse al empleador dentro de los 30 dias siguientes al
nacimiento;

iii. Certificado médico en donde conste: estado de embarazo de la mujer o una constancia de nacimiento del
menor; indicacidn del dia probable de parto o la fecha de nacimiento del menor; indicacién del dia desde el

cual empezarian las licencias de cada uno.

7. Licencia parental flexible de tiempo parcial:
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a) El padre podra usar esta licencia antes de la semana 2 de la licencia de paternidad.

b) La madre podra usar esta licencia no antes de la semana 13 de su licencia de maternidad.

c) Esta licencia podra usarse en el caso de la licencia parental compartida.

d) Aplica para nifios prematuros y adoptivos.

e) Los periodos seleccionados de licencia parental flexible de tiempo parcial no podran interrumpirse y
retomarse posteriormente. Ademas, deben ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre
empleador y trabajador.

f) Se deben aportar los siguientes documentos:

i. Registro civil de nacimiento a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento;

ii. Mutuo acuerdo firmado entre empleador y trabajador.

iii. Certificado médico en donde conste: estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento del
menor; indicacidn del dia probable de parto o la fecha de nacimiento del menor; indicacion del dia desde el

cual empezarian la licencia flexible de tiempo parcial.

g) El acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento.
El empleador debera responder la solicitud dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion.

8. Licencia remunerada para cuidado de la persona menor edad con enfermedad o condicién terminal:

a) El empleador concedera la licencia previa certificacidén o incapacidad otorgada por el médico tratante que
tenga a su cargo la atencidn del menor de edad, en donde conste la necesidad de acompafiamiento y el
diagnéstico clinico.

b) Para solicitar la licencia, el trabajador debe entregar las incapacidades o certificaciones médicas
correspondientes. Cada vez que el trabajador solicite la licencia, deberda renovar las incapacidades o
certificaciones médicas.

c) Debe existir mutuo acuerdo entre empleador y trabajador para el reconocimiento de la licencia a uno de
los padres trabajadores o a quien detente la custodia y cuidados personales del menor de edad.

d) El padre trabajador o quien detente la custodia y cuidados personales del menor de edad que reciba la
licencia debe ser cotizante al sistema general de seguridad social en salud.

e) El pago de la licencia remunerada estard a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de
Beneficio de Salud o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el trabajador.

f) El otorgamiento de esta licencia a uno de los padres no excluye la posibilidad de que se otorgue al otro,
siempre y cuando no sean concomitantes.
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g) Los diez (10) dias habiles de la licencia se pueden otorgar de manera continua o discontinua seguin acuerden
empleador y trabajador.

h) El empleador y trabajador cumpliran con las reglamentaciones establecidas por el Ministerio del Trabajo y
el Ministerio de Salud.

PARAGRAFO SEGUNDO. La concesién de estos permisos estara sujeta a la presentacion de la solicitud y los
soportes requeridos, conforme a los procedimientos internos de la empresa y la normatividad vigente. El
empleador podra solicitar la documentacién que acredite la procedencia del permiso y, en caso de duda,
podra requerir informacion adicional para su validacion.

ARTICULO 39. Autorizacién de otro tipo de permisos. La autorizacién de otro tipo de permisos que requiera
el trabajador, diferentes a los enunciados en el articulo anterior se tramitara radicando solicitud formal y
escrita a la empresa, presentado la al departamento de Recursos Humanos con por lo menos cinco (5) dias de
anticipacion en los casos en que tales permisos sean previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo
motivan surjan de improvisto. En caso de fuerza mayor el aviso se podra dar con posterioridad al evento.

PARAGRAFO PRIMERO. TRAMITE DE LOS PERMISOS. Una vez recibida la solicitud de permiso, Recursos
humanos evaluara si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de los mencionados en el articulo 38
de este reglamento, procedera a establecer la veracidad de la solicitud y a conceder el permiso. En caso de
que el permiso no sea de obligatoria concesidn, evaluara la disponibilidad de la empresa para concederlo,
siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio, y comunicard al empleado solicitante la
decision.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda ausencia no amparada con autorizacién escrita se computard como
injustificada y EL EMPLEADOR tendra la facultad de no pagar el salario por el tiempo no laborado, incluyendo
la remuneracion del descanso dominical conforme a lo estipulado en el articulo 172 del C.S.T.

PARAGRAFO TERCERO. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del permiso,
procedera el despido con justa causa conforme a lo dispuesto en el articulo 62 del C.S.T.

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

ARTICULO 40. Formas vy libertad de estipulacion:

1. SOINSER LTDA. convendra con el trabajador libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de




Cod.: GER-DC-03

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Fecha:25/06/2026
ici i Version: 02
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
Mantenimiento

Fumigacion y Desratizacion

primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en
general, las que se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF,
y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta
por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a la modalidad de Salario Integral recibira la liquidacién definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO PRIMERO: El salario minimo para los trabajadores de Soinser Ltda. sera el legal o el que, siendo
superior a aquel, fuere establecido por la Empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO: No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el
trabajador, como primas, bonificaciones o gratificaciones, participacion de utilidades y lo que se recibe en
dinero o en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad
sus funciones, como los gastos de representacidn, medios de transporte, elementos de trabajo y otros
semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIl y IX del C.S.T., ni los beneficios ni
auxilios habituales u ocasionales acordados convencional y contractualmente, u otorgados en forma
extralegal por la Empresa, cuando las partes mediante el contrato laboral u otro documento escrito hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion,
habitacidén o vestuario, las primas extralegales de vacaciones, de servicios o de navidad. Los pagos que no
constituyan salario tampoco seran base para el cdmputo de los aportes parafiscales. (L. 50/90, art. 15).

PARAGRAFO TERCERO: De todos los acuerdos a que se llegue sobre los puntos anteriores, debe haber
constancia escrita.

ARTICULO 41. JORNAL: Se denomina jornal el salario estipulado por horas, dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 42. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios y cualquier otro rubro a favor del trabajador
se realizara mediante transferencia o consignacidn en cuenta digital destinada al pago de ndmina; también
podra efectuarse en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después que este cese. (articulo 138, numeral primero C.S. del T).

ARTICULO 43. PERIODOS DE PAGO: Para el personal operativo el pago del salario es mensual y para el
personal de administracidon el pago es de manera quincenal, sin perjuicio que de manera unilateral el
empleador cambie la periodicidad de pago, de conformidad al Articulo 134 CST.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(CST, art. 134). El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no
mayor de un mes.
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CAPITULO XIlI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 44. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST y con el objeto de velar por la
proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 45. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las E.P.S, A.R.L., a través
de la I.P.S, a la cual estén afiliados de conformidad con lo dispuesto por los articulos 156 y 157 de la Ley 100
de 1993, y demas normas concordantes y reglamentarias. En caso de no afiliacién estard a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes. El uso de servicios médicos adicionales solo
consistira en ayudas de primera instancia sin ser estos reconocidos por la empresa como validos en caso de
incapacidad, solo se validan los documentos que expida la EPS a la cual este afiliado el trabajador.

ARTICULO 46. Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la empresa, en su calidad
de empleador, debera:

1. Inscribir en alguna Entidad Promotora de Salud a todas las personas que tengan alguna vinculacion laboral,
sea esta verbal o escrita, temporal o permanente. La afiliacion colectiva en ningln caso podra coartar la
libertad de eleccion del trabajador sobre la Entidad Promotora de Salud a la cual prefiera afiliarse.

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

a. Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.
b. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los trabajadores a su servicio.

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

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

4. Garantizar un entorno laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo y enfermedad laboral,
mediante la adopcidn de los sistemas de seguridad industrial y la observancia de las normas de salud laboral
y seguridad social.

PARAGRAFO. Los perijuicios por la negligencia en la informacién laboral, incluyendo la sub declaracién de
ingresos, corren por cuenta del empleador. La atencién de los accidentes de trabajo, riesgos y eventualidades
por enfermedad general, maternidad y ATEP seran cubiertos en su totalidad por el empleador en caso de no
haberse efectuado la inscripcion del trabajador o no gire oportunamente las cotizaciones en la entidad de
seguridad social correspondiente (Articulo 161 Ley 100 de 1993).
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ARTICULO 47. Son deberes de los trabajadores de la empresa y sus beneficiarios legales, en su calidad de
afiliados y beneficiarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud, los siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud y la de la comunidad.

2. Afiliarse con su familia al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

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

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

5. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el empleador, a las que se refiere la Ley 100 de
1993 y sus decretos reglamentarios.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de las instituciones profesionales que le presten atencion
en salud.

7. Cuidar y hacer uso racional de los recursos, las instalaciones, la dotacién, asi como de los servicios y
prestaciones sociales y laborales.

8. Tratar con dignidad al personal humano que lo atiende y respetar la intimidad de los demdas pacientes
(Articulo 160 Ley 100 de 1993).

9. Participar en la prevencién de los riesgos profesionales a través de los comités paritarios de salud
ocupacional, o como vigias ocupacionales.

ARTICULO 48. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual 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 al que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se 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 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que
los haya examinado, asi como a los exdamenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordene la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO. Las pruebas de deteccidn de alcohol y sustancias psicoactivas podran ser aplicadas a aquellas
personas cuya actividad laboral implica un riesgo para los demas o que tienen responsabilidad respecto de
terceros, asi como los trabajadores clasificados en los niveles de riesgo IV y V. En estos casos, no se requerira
autorizacidon expresa del trabajador para la aplicacion de la prueba y, deberdn estar implementadas vy
justificadas técnicamente en el marco del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
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u organizacion y se deben aplicar conforme la politica de prevencién de consumo de alcohol y drogas de la
empresa.

Dichas pruebas deberan ser realizadas por personal médico con Licencia en Salud Ocupacional vigente, bajo
un sistema de aseguramiento de la calidad que contemple la calibracion de equipos, capacitacion del personal,
cadena de custodia, confidencialidad y reserva de los resultados, entre otros aspectos.

ARTICULO 50. La incapacidad es un documento Unico oficial que expide una EPS o ARL a la cual el trabajador
se encuentra afiliado a través de sus médicos y odontélogos, en el cual se hace constar la inhabilidad fisica
y/o mental en que se encuentra un afiliado para desempefiar durante el término que en el documento se
indica, su profesion y oficio habitual.

ARTICULO 51. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular, a las que ordene la empresa para prevencion
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo,
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores con condicién médica especial al igual que aquellos que sean
reintegrados por decisién judicial, deberan someterse a las disposiciones que el drea de medicina laboral de
SOINSER LTDA. considere pertinente a fin de lograr un seguimiento efectivo a su proceso de rehabilitacién.
Igualmente se encuentran obligados a hacer entrega al drea de medicina laboral de copia de todos los soportes
médicos que le sean entregados por el médico o entidad tratante, a los cuales se les dara el tratamiento de
documentacion confidencial.

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

DE LOS RIESGOS LABORALES
ARTICULO 52. En caso de accidente de trabajo, el TRABAJADOR en el evento que sea viable deberd informar
inmediatamente al jefe de la respectiva dependencia, o su representante, quien a su vez ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios a los integrantes de la brigada de emergencia y
reportard el accidente de trabajo a la ARL respectiva, quien le dara las indicaciones pertinentes. Si el evento
es de gravedad y no se puede seguir el protocolo mencionado, se buscara por cualquier medio la intervencidn
de la brigada de emergencia.

PARAGRAFO: En caso de accidente de trabajo, enfermedad comun o laboral, que impidan que el trabajador
preste efectivamente el servicio, los trabajadores estan obligados a presentar los certificados de incapacidad
para trabajar expedidos por la EPS o la ARL, junto con el anexo de la epicrisis, dentro de los tres (3) dias
siguientes al inicio de la incapacidad, los cuales deberan entregar a SOINSER LTDA. de manera personal o por
interpuesta persona. Es pertinente aclarar que los documentos mencionados (Incapacidad y epicrisis) son los
Unicos aceptados por SOINSER LTDA. para justificar la ausencia.

ARTICULO 53. En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea
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la asistencia médica y tratamiento oportuno segln las disposiciones legales vigentes e indicard a su jefe
inmediato, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 54. Los trabajadores dependientes, nacionales, o extranjeros, vinculados mediante contrato de
trabajo con la empresa, estardn afiliados por parte de éste al Sistema General de Riesgos Laborales, tal como
lo dispone la Ley 100 de 1993, las demds normas reglamentarias y concordantes y especialmente el Decreto
1295 de 1994.

ARTICULO 55. La empresa sera responsable:

1. Del pago de la totalidad de los trabajadores a su servicio.

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

3. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

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

5. Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre afiliado, los accidentes de trabajo y las
enfermedades laborales.

6. Facilitar la capacitacion de los trabajadores a su cargo en materia de salud laboral.

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

8. Dar cumplimiento a la ley de acoso laboral 1010 del 23 de enero del 2006 y realizar las conductas
preventivas de acoso establecidas en este reglamento. (Articulo 21 del Decreto 1295 de 1994).

9. Las demas legalmente establecidas.

PARAGRAFO. La empresa no respondera por accidentes provocados deliberadamente o con culpa grave de la
victima. En este caso, solamente estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de
no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa. (Articulo
21 del Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 56. Obligaciones de los trabajadores:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar  informacién clara, veraz 'y completa sobre su estado de salud.
3. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

4. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestidn de salud y seguridad del trabajo de
salud laboral de la empresa.
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5. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud
en el trabajo, o como vigias de seguridad y salud en el trabajo.

6. Los pensionados por invalidez por riesgos laborales deberdn mantener actualizada la informacién sobre su
domicilio, teléfono y demas datos que sirvan para efectuar las visitas de reconocimiento.

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

ARTICULO 57. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

Por ello, de todo accidente se llevara registro, con indicacion de la fecha, horas, sector y circunstancias en que
ocurrio, nombre de los testigos especiales, si los hubiera, y un relato sucinto de lo que pueden declarar.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econémica debera
ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de
salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 58. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan.
De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Decreto 1562 del
2012 y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 o normas que regulen el Sistema General de Riesgos Laborales,
de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes
y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 59. ABUSO DEL DERECHO: Los trabajadores que se encuentren en situacion de discapacidad o
tengan alguna condicidn especial de salud y abusen del derecho de conformidad al numeral 11 Resolucién
3050 de 2022 y decreto 1333 de 2018, SOINSER LTDA. procedera a realizar la respectiva denuncia a las
entidades competentes e iniciar el debido proceso disciplinario.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 60. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacidn a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales
y en la ejecucidn de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de SOINSER LTDA.

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

N
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos para el logro
de los objetivos de SOINSER LTDA.

Cumplir rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de las maquinas, equipos, herramientas, instrumentos de trabajo y evitar los accidentes de trabajo.
Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores.
Someterse a todas las pruebas que le indique el empleador en el campo medico de aptitud fisica y
mental y todas aquellas dirigidas a preservar la seguridad de la operacién en el drea de trabajo.
Realizar las labores necesarias para el cumplimiento cabal del servicio contratado, y las conexas y
complementarias del caso.

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

Mantener aseada el drea de trabajo asignada.

Informar de forma inmediata la ocurrencia de un accidente de trabajo.

Suministrar informacion 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.

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

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

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por su empleador relativas a la
seguridad y salud en el trabajo.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en el trabajo
de la empresa.

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

Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en forma estricta,
segun las politicas fijadas por el empleador y/o empresa cliente.

Abstenerse de realizar proselitismo politico o religioso en su lugar de trabajo.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio, direccidn fisica y electronica vigente para el envié
de informacién, notificaciones, correspondencia, entre otros y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

Salir de las instalaciones de la empresa y/o empresa cliente o de su centro de trabajo una vez se
termine su jornada laboral.

No usar equipo celular durante su jornada laboral, ni para servicios de voz ni de datos a menos que
sea usado en ejecucion de su cargo o expresamente autorizado.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 61. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa SOINSER LTDA,, es el
siguiente: GERENTES, DIRECTORES, JEFES DE AREA , COORDINADORES Y SUPERVISORES.

PARAGRAFO. Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de SOINSER LDTA. :
GERENTES, EL DIRECTOR JURIDICO, LA DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS, DIRECTORA DE SST,
COORDINADORA DE SERVICIOS.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS A MENORES DE DIESCIOCHO (18) ANOS

ARTICULO 62. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura industrial,
que entraien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las

minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 63. Los menores de dieciocho (18) afios no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
3. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

4. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos patégenos.
9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros trabajos proximos
a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
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16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon 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, trabajos en la industria ceramica.

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

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

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

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo y/o normas
laborales.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio del trabajo,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para
la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (Articulo
117 — Ley 1098 de 2006 — Cédigo de la Infancia y la Adolescencia — Resolucion 1677 de mayo 16 de 2008).

PARAGRAFO SEGUNDO. La duracién méxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de
seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.
Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho (8)
horas diarias y 40 horas a la semana (Ley 2101 de 2021 y articulo 11 de la Ley 2466 de 2025).

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA SOINSER LTDA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales de SOINSER LTDA.
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacidn de las labores, siempre y cuando estas
no sean suministradas por la empresa cliente.

2. Suministrar a los trabajadores los elementos adecuados de proteccién 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. Para este efecto,
SOINSER LTDA mantendrd en sus instalaciones los equipos de primeros auxilios segun
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Facilitar mecanismos para el autoreporte de condiciones de trabajo y de salud por parte de los
trabajadores o contratistas; esta informacién la debe utilizar como insumo para la actualizacion de
las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

5. Establecer por escrito una Politica de seguridad y salud en el trabajo.

6. Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo establecido en el decreto 1443
de 2014. Vinculado en el Decreto 1072 de 2015.

7. Escogery capacitar a los representantes de los comités de seguridad y salud en el trabajo.

8. Asignar y comunicar las responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccion.

9. Rendicidén de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado responsabilidades
en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en trabajo SGSST.

10. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el cumplimiento del
SGSST.

11. Cumplir con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

12. Hacer efectiva la Participacion de los Trabajadores y sus representantes ante los Comités de
Seguridad y Salud en el Trabajo (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de
Convivencia Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades
Laborales).

13. Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los Comités de seguridad y
salud en el trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidn de Seguridad de la
Salud en el Trabajo SG-SST.

14. Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo al SGSST.

15. Promover la participacién de todos los miembros de la empresa en la implementacion del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

16. Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

17. Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionadas con la seguridad y la salud en el
trabajo.

18. Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, a
quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el minimo legal vigente en la empresa. (Articulo
57 CS.T.).

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

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

21. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el capitulo
X de este reglamento.

22. Daraltrabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificaciéon en que conste el tiempo
de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente el trabajador debera practicarse el
examen egreso. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,




Cod.: GER-DC-03
Fecha:25/06/2026

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -
Version: 02

Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
Mantenimiento
Fumigacion y Desratizacion

cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicarse el examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

23. Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la Ley.

24. Estructurar una politica de acompafiamiento a trabajadores en situacién o condicion de discapacidad.

25. Generar unas funciones de discapacidad para los trabajadores reincorporados al trabajo, para que
sean reubicados laboralmente las cuales deben ser socializados a los trabajadores con el compromiso
de cumplimento por parte de los trabajadores en tal situacion.

26. Reubicar a los trabajadores discapacitados teniendo en cuenta los perfiles de discapacidad, puesto
de trabajo y empleado.

27. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en caso de que la lactancia supere los seis (6) meses
del menor, la trabajadora deberd remitir un certificado por parte del médico pediatra cada dos meses
donde confirme que él bebe sigue lactando.

28. Cumplir con lo establecido por la ley y la politica interna de la organizacién con relacién la prevencién,
proteccidn y atencion del acoso sexual en el ambito laboral (Articulo 11, Ley 2365 de 2024.).

29. El empleador implementara acciones de prevencidn y atencion de violencias basadas en género,
acoso sexual y laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y Ley 2365 de 2024,
incluyendo protocolos, comités y mecanismos de reparacion y no repeticion.

30. El empleador implementara los ajustes razonables necesarios para garantizar el acceso, desarrollo y
permanencia en el trabajo de personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con los demas
trabajadores.

31. Se reportard la contratacidén de personas con discapacidad al Ministerio del Trabajo, conforme a la
normatividad vigente.

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

ARTICULO 65. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Realizar unicamente las tareas para las cuales esta capacitado y entrenado, si desconoce como
realizar la tarea de manera segura, solicitar al jefe inmediato o supervisor, instrucciones adicionales.

3. Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizaciéon o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

4. Realizar sus funciones teniendo en cuenta los procedimientos y estandares establecidos por la
empresa.

5. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta SOINSER LTDA.., o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido, a fin de lograr calidad y eficiencia en la labor desarrollada.

6. Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacion y datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

7. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio del Empleador
toda su capacidad normal de trabajo.

8. Presentar dentro de la debida oportunidad al hecho ocurrido los documentos que justifiquen un
retardo o la ausencia a su jornada laboral.

9. Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados y
de conformidad con la naturaleza de las funciones.

10. Presentarse al sitio de trabajo con la debida anticipacidn para poder iniciar a tiempo la respectiva
jornada de trabajo.

11. Unavez finalizada la jornada laboral, salir de las instalaciones del empleador salvo por una indicacion
en el sentido contrario.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Prestar la colaboracidn necesaria para la ejecucién de los trabajos que se requieran con caracter de
urgencia, siempre que se respete, por parte del Empleador, lo relacionado con la prestacién de
servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.

Responder a la Empresa por los daios que le llegare a causar con dolo o intencidn, en bienes de su
propiedad o en los de un tercero que deba resarcir la Empresa o sobre aquellos que por algin motivo
0 razoén estén en custodia de ésta, situacion que se pondra en conocimiento de la Fiscalia y demas
autoridades competentes si fuere el caso.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la Empresa en la forma y hora que ella sefiale,
para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Aceptar su traslado a otro cargo u otra ciudad dentro de la empresa, siempre que no sufra
desmejoramiento en su salario

Aceptar los traslados de centro de trabajo que la empresa estime necesarios.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa para el control del horario de
entrada y salida, tanto en la manana como en la tarde.

Actuar en todo momento de acuerdo con los intereses de la Empresa, buscando siempre el beneficio
de ésta; asi como abstenerse de realizar alguna actividad que vaya en detrimento de los intereses,
objetivos o propdsitos de la empresa o que contrarie cualquier reglamentacion establecida por la
misma.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte, amenace o
perjudique las personas, las cosas o los trabajos por realizar a cargo de la Empresa.

Cumplir los horarios de tiempo suplementario o de horas extras cuando ellas correspondan a
acuerdos entre empleados y la Empresa o cuando ésta los hubiere comunicado oportunamente.
Cuando por razones del servicio se deba trabajar los dias dominicales y festivos, el trabajador debera
prestar colaboracién en el cumplimiento de las ordenes indicadas.

Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el conducto regular
en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas y/o reclamos.

Acatar todas las obligaciones y deberes que emanen de las normas, politicas, procedimientos,
estatutos, reglamentos, documentos, protocolos que se tengan establecidos o que establezca la
empresa, asi como cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales.

Consignar los dineros de la empresa a tiempo y en su monto correcto, para aquellos trabajadores que
tengan a su cargo esta labor.

Registrar en las oficinas de Gestion Humana de SOINSER LTDA. su domicilio y direccién fisica y
electrénica, numero de celular y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58 C.S.
del T).

Comunicar por escrito a la Direccion de Recursos Humanos de SOINSER LTDA.., sus relaciones pasadas
o presentes basadas en parentesco de consanguinidad, parentesco de afinidad, y primero civil, entre
trabajadores de la organizacidn y de tipo comercial con proveedores, clientes, socios, comerciales y
competidores; en cuanto tenga conocimiento de tal hecho.

Radicar la incapacidad ya sea de enfermedad origen comun o laboral, o con ocasién a un accidente
laboral maxime a los tres (3) dias de expedida por la entidad del Salud correspondiente o ARL, en las
oficinas de SOINSER LTDA.

Transcribir ante la E.P.S. las incapacidades otorgadas por los médicos de las IPS que no pertenezcan
ala Red de Servicios de la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador, y/o otorgadas por médicos
del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, con ocasidn de lesiones causadas por
actos de violencia.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de obtener puntualidad
para el inicio o realizacidn de las funciones que le hayan sido encomendadas.

Comunicar de forma veraz las situaciones para las cuales el trabajador solicita a la empresa los
permisos respectivos.
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31. Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla o accidente que le ocurra

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

a las maquinas, herramientas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Empresa o de la
empresa cliente donde preste sus servicios.

Informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la nédmina o en otros pagos
laborales o sumas de dinero que entregue la Empresa al empleado en virtud de sus labores.
Autorizar expresamente, para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por cualquier otra razén, lo mismo que de
los préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho.

Pagar oportunamente los préstamos que el empleador haya concedido por solicitud del trabajador
Conservar vy restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, herramientas,
equipos y utiles que les hayan facilitado y las materias primas e insumos sobrantes.

Usar las maquinas, herramientas, utiles, equipos, elementos y materias primas sélo en beneficio de
la Empresa y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta, absteniéndose de
sacar provecho de las mismas para fines personales.

Abstenerse de utilizar los recursos institucionales y el nombre de Soinser Ltda. o el cargo que
desempefia, para su beneficio personal o de terceros.

Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafio, pérdida o fallas técnicas que se presenten en
algun objeto relacionado directamente con su labor.

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

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores inmediatos, sobre
cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga conocimiento y que afecte a la Empresa,
al personal o a terceros.

Recibir y atender con la mayor cortesia, amabilidad, atencion e interés a toda persona que se
encuentre en las instalaciones del empleador o de las instalaciones de los clientes de SOINSER LTDA.
Observar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo.

Comunicar por escrito, tan pronto tenga conocimiento a la Direccidén de recursos humanos o a quien
ésta delegue para el efecto, cualquier caso en que presuntamente un empleado hubiere incurrido en
una falta leve o grave, con el fin de que previo el procedimiento establecido en la Ley o normas del
presente Reglamento interno de trabajo, se tome la decision a que hubiere lugar.

Reportar de manera inmediata al personal de seguridad y/o al jefe directo los elementos encontrados
en las instalaciones de la empresa y/o empresa cliente que no sean de propiedad del trabajador.
Comunicar oportunamente a SOINSER LTDA., las observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafio y perjuicios a la empresa, empresa cliente y a terceros.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas, inmuebles, muebles, maquinas, herramientas, equipos, insumos, entre otros dela
empresa y/o empresa cliente.

Cumplir las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la IPS o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades comunes y laborales.

Reportar todo accidente de trabajo, por leve que sea, informando inmediatamente al area de
Seguridad y Salud en el Trabajo y asistir a la IPS que designe la ARL donde se encuentre afiliado.
Informar toda condicion insegura que observe en su lugar de trabajo a su jefe inmediato, al drea de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud en los examenes
ocupacionales médicos.

Utilizar los uniformes, elementos de proteccidon personal, equipos, instrumentos, elementos de
trabajo de seguridad industrial que exige la empresa para efectuar la labor asignada.
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53. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacion del SG-SST.

54. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

55. Participar de manera activa en los comités de seguridad y salud en el trabajo de la empresa (Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral).

56. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST, Comité de Convivencia, COPASST de la empresa y asistir periddicamente a
los programas de promociéon y prevencion adelantados por las Administradoras de Riesgos
Laborales.

57. Garantizar el cumplimiento de los procesos y procedimientos para garantizar el buen desempefio y
funcionamiento del sistema de gestidn de calidad.

58. Informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre las fallas o deterioro de los sistemas de
seguridad y equipos de proteccién, o de cualquier condicién insegura o peligrosa en el trabajo.

59. Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores en
el Decreto 1295 de 1994.

60. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la empresa.

61. Informar oportunamente al empleador o empresa cliente acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

62. Reportar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo el deterioro o dafio de los sistemas individuales
o colectivos de prevencion y proteccién contra caidas y demas EPP (elementos de proteccion
personal) dispuestos para la ejecucidn de actividades laborales. En caso de que requiera cambio por
dafio, o desgaste debera entregar los elementos de proteccién usados, desgastados y/o dafiados.

63. Procurar el cuidado integral de su salud.

64. Seguir las recomendaciones médicas que se le indicaron al trabajador en su examen médico de
ingreso o examenes perioddicos de haberlos y reportar al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre
el seguimiento que este teniendo.

65. Mantener el sitio de trabajo limpio y ordenado durante toda la jornada laboral y a la finalizacion de
la misma.

66. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada
en el numeral 1y 6 del articulo 236 del CST, al menos una semana antes de la fecha probable del
parto.

67. Darinformacidén 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.

68. Cumplir con las normas de transito, en el evento en que su cargo involucre la conduccién de
vehiculos.

69. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacién, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados e indicados por la Empresa dentro o fuera de su recinto.

70. Usar y utilizar de manera permanente durante la jornada laboral los elementos de proteccion
personal, uniformes, dotaciones e implementos que le suministre la Empresa.

71. Cumplir con el programa de acompafiamiento a trabajadores en condicién de discapacidad.

72. Cumplir con las funciones de discapacidad socializadas por el empleador.

73.  Cumplir con la reubicacién laboral de acuerdo a los lineamientos legales.

74. Los trabajadores con condicién médica especial al igual que aquellos que sean reintegrados por
decision judicial, deberan someterse a las disposiciones que el area de medicina laboral de SOINSER
LTDA. considere pertinente a fin de lograr un seguimiento efectivo a su proceso de rehabilitacion.
Igualmente se encuentra obligados a hacer entrega al darea de medicina laboral de copia de todos los
soportes médicos que le sean entregados por el médico o entidad tratante a los cuales se les dara el
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tratamiento de documentacion confidencial y a la aplicaciéon de las pruebas de competencia y
conocimientos que les realice el area de Direccidon y Seleccidn de Personal de la SOINSER LTDA.

75. Cumplir el protocolo de vestuario y de imagen de acuerdo con el cargo para el cual ha sido
contratado.

76. Velar por la seguridad del personal a su cargo haciendo cumplir las normas e instrucciones
preestablecidas, procurando que todos los empleados utilicen y hagan uso adecuado de los
elementos de dotacidn y de seguridad suministrados.

77. No comunicar a terceros salvo autorizacidon expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a SOINSER LTDA., o empresa cliente lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

78. Cumplir los procedimientos internos y las politicas de control y seguridad de la informacidn.

79. Administrar de manera responsable las cuentas y claves de acceso asignadas para el uso de los
diferentes servicios y aplicativos en desarrollo de sus actividades laborales.

80. Notificar inmediatamente al drea responsable de cualquier uso no autorizado de sus cuentas y/o
usuarios creados en las plataformas de SOINSER LTDA. o cualquier intrusion de seguridad conocida.

81. Utilizar los servicios tecnoldgicos suministrados por SOINSER LTDA, uUnicamente con fines
institucionales.

82. Velar por la integridad, confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad de la informacién de SOINSER
LTDA en cualquier formato, especialmente si dicha informacién esta protegida por reserva legal, o ha
sido clasificada como confidencial.

83. Conocer que todos los datos que se crean y manipulan en los sistemas, aplicaciones y cualquier medio
de procesamiento electrdénico, durante el desarrollo normal de las actividades laborales, es de
propiedad exclusiva de SOINSER LTDA.

84. Responsabilizarse del manejo de las contrasefias que le son asignadas, las cuales son de manejo
exclusivo e intransferible por cada usuario.

85. Garantizar que las comunicaciones institucionales sean Unicamente a través de las cuentas de correo
electrdnicas corporativas asignadas, siendo el usuario el responsable del contenido de los mensajes
enviados.

86. Facilitar y garantizar el proceso de backup de la informacién de acuerdo a cronogramas y
requerimientos.

87. Bajo ninguna circunstancia se permite que los trabajadores instalen software, o aplicativos
personales en equipos celulares, Tablet o de cémputo de SOINSER LTDA.

88. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, procedimientos industriales vy
comerciales, o cualquier otra clase de datos acerca de SOINSER LTDA que conozca por razon de sus
funciones o de sus relaciones con ella, lo que no obste para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato de trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

89. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento y las disposiciones particulares
determinadas por la respectiva empresa cliente.

90. Acogerse de manera estricta a lo establecido en la Politica de Proteccion de Datos personales, y dar
cabal cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

91. Proteger laimagen institucional de SOINSER LTDA y respetar estrictamente las normas de propiedad
intelectual y derechos de autor, suscribiendo los documentos que para el efecto sean definidos en
SOINSER LTDA.

92. Cumplir con las politicas y directrices que sean establecidas para el adecuado uso de elementos,
equipos, maquinaria, programas y manejo de la informacion, asi como la legislacion vigente en
materia de proteccién de datos personales, propiedad intelectual y seguridad de la informacion.

93. Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de este reglamento,
de las disposiciones legales, manuales de funciones, descripcion de oficios, descripcion del cargo,




Cod.: GER-DC-03
Fecha:25/06/2026

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -
Version: 02

Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
Mantenimiento
Fumigacion y Desratizacion

reglamentos, procesos, procedimientos, instrucciones, informes, cartas, circulares y normas
administrativas que expida o haya expedido SOINSER LTDA. y/o la empresa cliente, entro otros.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de estas obligaciones establecidas para los trabajadores, asi
sea por primera vez, es calificado como falta grave, en los términos del numeral 62, del literal a), del articulo
72 del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T., y, por ende, faculta a la Empresa
a dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa imputable al trabajador.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA SOINSER LTDA. Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 66. Se prohibe a SOINSER LDTA.

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

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

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

c. Enlos procesos ejecutivos y de alimentos, donde el juzgado determine la retencion salarial de los
salarios, prestaciones, liquidaciones y demds emolumentos.

d. En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, SOINSER LDTA. puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacidn.

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas de caracter lucrativo, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores
gue se separen o sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente SOINSER LTDA. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales deberd
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada SOINSER LTDA.. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido
o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera
imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension
de labores.
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10. Despedirsin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones
desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para
el arreglo del conflicto.

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

PARAGRAFO. El empleador podra realizar el pago anticipado de salarios al trabajador, también podra pagar
anticipadamente prestaciones sociales y vacaciones conforme lo permite la ley, de tal forma que llegado el
momento legal o contractual del pago, si el empleador ya lo efectio, no estarad obligado a realizar nuevamente
el pago que ya hizo de forma anticipada.

ARTICULO 67. Se prohibe a los trabajadores y constituyen faltas graves:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Presentar documentos o comprobantes falsos y hacer enmendaduras o adulteraciones en estos
mismos para cualquier efecto durante su relacién laboral.

Sustraer de la empresa, empresa cliente, centro de trabajo o frente de labor los Utiles de trabajo,
equipos, maquinas, joyas, herramientas, todo tipo de insumos, dinero, las materias primas, equipos
eléctricos, electronicos, de computo, entre otros sin permiso del empleador y/o empresa cliente.
Sustraer enseres, equipos eléctricos, electronicos, de coémputo, joyas, elementos personales,
pertenencias, entre otros de los compafieros de trabajo que se encuentren en las dependencias del
sitio de trabajo asignado.

Sustraer de los cuartos de basura de la empresa cliente, todo tipo de elementos alli depositados.
Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacidon parcial de cesantias de comparieros de
trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en cualquier forma para que el
trabajador solicite u obtenga la liquidacion parcial de la cesantia, con documentos o negociaciones
no verdaderas o falsas.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de compraventa u otros
documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

La apertura, apropiacion, pérdida, extravio, uso indebido o apoderamiento por parte del trabajador,
de cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad, tales como equipajes, cajas,
mercancias, cartas, sobres, etc., sin que exista autorizacién de la Empresa.

Presentar quejas de acoso laboral que carezcan de todo fundamento factico o razonable y se
determine la temeridad en dicha queja.

Formular mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base en los mismos hechos.

Ocultar faltas que atenten contra la Empresa y/o empresa cliente, cometidas por compafieros de
trabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas que observe, ya sea de compafieros de trabajo
o extrafos.

Cualquier conducta de acoso sexual en el contexto laboral, entendida como todo acto,
comportamiento o comentario de naturaleza sexual, no consentido, realizado de manera verbal, no
verbal, fisica o por cualquier medio, que tenga por objeto o efecto vulnerar la dignidad de una
persona, afectar su integridad, generar un ambiente laboral intimidatorio, hostil, humillante u
ofensivo, o condicionar decisiones relacionadas con el empleo.

No comunicar a la Empresa en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la ocurrencia de
hechos irregulares violatorios de la ley, los reglamentos, 6rdenes y demds disposiciones de la
Empresa o de los beneficiarios, cometidos por comparieros de trabajo o por cualquier otra persona.
Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya recibido
para gastos para el desemperio de sus funciones.

Demorar la presentacién de facturas, generar devoluciones sin justa causa comprobada.

Generar sin justificacion notas crédito que afecten los recursos de SOINSER LTDA.




w0 GAAIG -

Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
Mantenimiento
Fumigacion y Desratizacion

-

»
Cod.: GER-DC-03
Fecha:25/06/2026

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -
Version: 02

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Hacer captacion ilegal de dinero con fines de lucro, ser pagadiario, gota gota, o prestamista al interior
de la empresa.

Suministrar informacion falsa para obtener préstamos.

Solicitar préstamos personales o ser codeudor de superiores, compafieros de trabajo, visitantes,
usuarios del servicio, proveedores o a terceros con los que tenga relacion en virtud de su cargo, para
obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el
desarrollo de sus labores.

Crear o alterar documentos o algln elemento que contenga informacién, para su beneficio personal
o de un tercero o en perjuicio de la Empresa.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o valores
que le sean entregados por cualquier concepto con destino a SOINSER LTDA o por éstas con destino
a sus acreedores, clientes, empleados, entre otros.

Efectuar préstamos con dineros que pertenezcan a la empresa a empleados o terceros beneficiarios
sin previa autorizacién de la compaiiia.

Ingresar a lugares en los cuales no se esté permitido el acceso, sin la autorizacién previa, lo que
incluye no sélo espacios fisicos sino paginas y portales de internet.

Utilizar la dotacién personal de la empresa en beneficio de otra o para cometer ilicitos.

No realizar o demorar la entrega a el empleador, de mercancias, documentos, elementos o valores
que terceros envien a ella.

Ser autor, complice, auxiliar o encubridor de cualquier falta o delito que vaya contra el empleador,
sus superiores, compafieros de trabajo o clientes de la empresa.

Cobrar salarios, horas extras, prestaciones, vidticos y gastos que realmente no tenga derecho.
Cualquier falta de honradez contra el empleador, sus superiores o contra sus compafieros de
trabajo.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de trabajo.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de
sus superiores o terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos,
edificaciones u oficinas de trabajo entre otras.

Introducir paquetes, bolsas u objetos similares a las instalaciones o lugares de la empresa sin la
autorizacion del empleador, permitiendo ver siempre el contenido a la persona que para el efecto se
designe. Aun existiendo dicha autorizacidn, el trabajador permitira que los objetos similares sean
revisados por el personal designado para ello por la Empresa.

Introducir a la empresa y/o empresa cliente, sitio de trabajo, cualquier tipo de herramienta, equipo
0 maquinaria, insumo, materia prima de propiedad del trabajador sin autorizacion escrita de la
empresa y/o empresa cliente.

Sacar o intentar sacar de la Empresa y o empresa cliente, paquetes, bolsas u objetos semejantes sin
la autorizacidén del empleador, teniendo que permitir siempre que sean examinados y observados
por las personas sefaladas para tal efecto.

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la Empresa y/o empresa cliente.

Los trabajadores no podran negarse a permitir su requisa por parte del personal de vigilancia al
ingreso o salida de su sitio de trabajo.

Todo acto, hecho u omisidn que ponga en peligro su propia seguridad, la seguridad de sus
compafieros de trabajo o de terceras personas, o que amenace la seguridad de los bienes del
empleador.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de SOINSER LTDA. excepto en los casos
de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

La falta o retardo al trabajo en la mafiana o en la tarde, durante el dia o en el turno correspondiente
sin excusa suficiente.
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.

55.

56.

57.

58.
59.

60.

61.

62.

63.

Realizar la labor para la cual fue contratado de forma inadecuada, mal elaborada y sin el
cumplimiento del manual de funciones.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, herramientas,
magquinaria, insumos, materias primas o elementos, entre otros, de propiedad del empleador.
Llegar con retardo al trabajo o retirarse antes de la hora indicada de salida sin justa causa
comprobada o sin permiso del respectivo superior.

Acudir, solicitar y manifestar peticiones, quejas o inconformidades a los clientes donde se presta el
servicio.

Abandonar, ausentarse, salir, retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacién del
respectivo superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

Descuidar el desarrollo de la labor, o incumplir drdenes e instrucciones de los superiores.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o autorizados por la
Empresa y/o empresa cliente, o escribir en los bafios, carteleras o muros internos o externos de la
misma.

Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacién para cualquier fin, sin autorizacidén o remover
de alli informacion o material, dafiarlo, alterarlo o destruirlo.

Los trabajadores no podran exceder los horarios dispuestos por la empresa, segun los turnos
establecidos, destinados a descanso o consumo de alimentos.

Diligenciar la planilla de control de ingresos y salidas con una hora diferente a la real.

Alterar, enmendar, tachar, falsificar la planilla de control de ingresos y salidas.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del superior
respectivo.

Ingresar a los apartamentos o casas de los copropietarios de la copropiedad donde presta sus
servicios sin autorizacion expresa de la administracién de la empresa cliente o de la empresa, tanto
en horas laborales como no laborales.

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa en horas habiles de trabajo.
Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizaciéon correspondiente, la ejecucidn del propio
trabajo, instrumentos, equipos, elementos, maquinaria, herramientas, vehiculos, implementos,
materiales, entre otros, de la Empresa.

Pasar del puesto o lugar de su trabajo a otro puesto o lugar de trabajo, por razones diferentes a las
necesidades del trabajo, sin orden o permiso del jefe respectivo, y aun contando con tal permiso,
gastar mas del tiempo normal y necesario en cualquier acto o diligencia.

Hacer o recibir durante el trabajo llamadas telefénicas o chats de caracter personal, que no sean
urgentes.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la empresa, o permitir que extrafios
ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el tiempo de
trabajo.

Dormirse en las instalaciones de la empresa y/o empresa cliente en jornada laboral.

Contravenir los estandares de servicio al cliente que SOINSER LTDA. ha establecido en forma general
o particular.

Efectuar actividades de maquillaje, peinado, manicure en horas y sitios de trabajo.

Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacidn correspondiente, en la ejecucién de su trabajo,
maquinas, equipos, Utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de la
Empresa.

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia concedido por la
Empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los expuestos al momento de la solicitud.
Ocuparse en asuntos de todo tipo distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previa
autorizacion del superior respectivo.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la preservacion de los
bienes de la empresa y/o empresa cliente.

Abstenerse de entregar al dia su puesto de trabajo o el turno al empleado que por algiin motivo deba
reemplazarlo temporal o permanentemente o que le reciba el turno por estar asignado para ello.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacién expresa del respectivo jefe
inmediato.

Suministrar informacién incompleta o falsa sobre su estado de salud, sera justa causa para la
terminacién del contrato de trabajo.

Salir de las instalaciones de la empresa y/o empresa cliente o de su centro de trabajo sin terminar su
jornada laboral.
Trabajar horas extras sin autorizacién.

Negarse a trabajar con los métodos y sistemas de la Empresa.

Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares que la Empresa le asigne.

Negarse a atender las drdenes, instrucciones, reglamentos y correcciones impartidas por sus
superiores, al igual que incitar a los empleados para que las desconozcan.

Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes, normas reglamentarias, o tolerar
tales infracciones y no informarlas oportunamente a la Empresa o sus representantes.

Guardar dineros u objetos de terceros en los puestos de trabajo.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas, ponga en peligro o perjudique las maquinas, equipos,
elementos, edificio, vehiculos o cualquier activo o espacio de la Empresa o de las empresas clientes.
Recibir regalos, obsequios, dadivas de copropietarios o de terceros, sin la debida autorizacién de la
empresa.

Dejar de hacer su trabajo por atender llamadas personales, chats de conversacién no institucionales,
consultas en paginas de internet no relacionadas con sus funciones; salvo casos urgentes en donde
sea necesario e indispensable que el empleado desvie su atencién a los asuntos mencionados y previa
autorizacién de su jefe inmediato.

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

Atentar contra la dignidad de los compafieros (as) de trabajo o a la de uno de sus subalternos(as) y
superiores.

Mantener relaciones interpersonales de caracter afectivo o sentimental entre compafieros de
trabajo de SOINSER LDTA., con proveedores, con clientes de la empresa, con compafieros de trabajo
de otras empresas, en aras de evitar cualquier conflicto de intereses.

Realizar actos o tocamientos de caracter sexual en el sito de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o el ejercicio del derecho de asociacion.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores, compafieros de trabajo, funcionarios
o visitantes de los clientes de SOINSER LTDA.., o tomar parte en tales actos dentro y fuera de la
empresa.

Faltar al respeto con hechos, gestos o palabras insultantes a sus companieros de trabajo o superiores
jerdrquicos o a cualquier visitante, proveedor entre otros.

Atemorizar, coaccionar, intimidar, amenazar, agredir verbal o fisicamente a algin compafiero de
trabajo o a terceros dentro de las instalaciones de la Empresa o fuera de ella.

Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra compafieros de
trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del empleado.

Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio, a las personas, socios o empleados
o el nombre de la Empresa SOINSER LTDA o incitar a que no contraten servicios y productos ofrecidos
por esta.
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88. Se prohibe cualquier publicacién injuriosa, calumniosa, denigrante o dafina contra la Empresa
SOINSER LTDA o colaboradores de ésta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.

89. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantener el mismo, sea que se
participe o no en ellas.

90. Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respectivo.

91. Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades de la Empresa
mediante algln acto u omision.

92. Ejecutar acciones o medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de otro u otros
trabajadores, o el de las maquinas, equipos, no salgan con la claridad, calidad y en el tiempo fijados
por la empresa.

93. Mantener con personas extrafias a la Empresa intereses comerciales, financieros, técnicos o
semejantes, tendientes a obtener un provecho indebido de la misma.

94. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa,
ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

95. Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos, servicios, etc., de
propiedad de la empresa, empresa cliente o de terceros sin autorizacion de la misma.

96. Hacer colectas, rifas, pirdmides, fondos, cadenas, suscripciones, entre otros, o cualquier otra clase
de juegos de azar en los lugares de trabajo.

97. Comercializar al interior de las instalaciones de la empresa y/o empresa cliente cualquier tipo de
producto, bienes o servicios, o realizar ventas, distribucion de cualquier tipo de articulos dentro de
la Empresa o en el lugar donde preste sus servicios, al igual que vender loterias, chance, rifas u otros
semejantes en el lugar de trabajo.

98. Efectuar ventasy compras de articulos de catalogos.

99. Hacer negocios o proponer la realizacion de ellos, valiéndose de la influencia que su posicién le
permita tener sobre otros trabajadores de la empresa.

100.Efectuar préstamos en dinero a interés a los compafieros de trabajo, superiores de La Empresa.

101.Solicitar préstamos de dinero a los comparfieros de trabajo y/o funcionarios de los clientes de
SOINSER LTDA..

102.Realizar reuniones en locales o predios de la empresa, sin previo permiso escrito de la misma, aun
cuando sea en horas distintas al horario de trabajo.

103.Ejecutar o realizar juegos dentro de la empresa o donde ejecute la labor, durante la jornada laboral.

104.Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes a los ejecutados por la Empresa,
dentro o fuera de ella.

105.Distribuir o fijar dentro de la empresa periddicos, hojas, volantes, circulares o documentos
semejantes, no ordenados ni autorizados por escrito por parte de la empresa, dentro o fuera de las
horas habiles o efectuar cualquier tipo de publicidad sin autorizacidn de la empresa.

106.Brindar mala atencion a los visitantes, socios, residentes, copropietarios o proveedores del centro
del trabajo.

107.No contestar las llamadas telefdnicas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés, gritar, grosero,
déspota, negligente, vulgar con el interlocutor.

108.Dejar los teléfonos descolgados de manera que se afecte la prestacién del servicio.

109.Hacer llamadas de larga distancia o a teléfonos celulares o mdviles, haciendo uso de los equipos de
comunicaciones fijos o moviles de la empresa, sin previa autorizacidon de SOINSER LTDA.

110.Ejecutar actos que generen detrimento patrimonial para SOINSER LTDA o la Empresa Cliente.

111.Entregar o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a
influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.
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112.Utilizar el vinculo de la Empresa o su cargo, para realizar actividades proselitistas, entendiendo por
éstas todas las actividades tendientes a ganar la adhesion de una persona o grupo de personas, a una
opinidn, idea, partido o religién.

113.Realizar labores en otras empresas, que puedan generar conflictos de interés o que interfieran con
la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y actividades asignadas por la
empresa; o con el adecuado y debido manejo de los recursos, informacion, instalaciones, equipos,
herramientas, maquinaria de la Empresa, salvo que éstas sean propias de las funciones inherentes a
su cargo, o que la realizacidon de estas labores, a titulo personal, cuenten con la correspondiente
autorizacion escrita del jefe inmediato o gerente, segln el caso.

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

115.Usar la dotacién y elementos de proteccidn personal que suministra la empresa, por fuera del puesto
de trabajo o en dias no laborables.

116.Usar los utiles o herramientas suministradas por SOINSER LDTA. O por la empresa cliente, en
objetivos distintos del trabajo asignado (CST, art. 60).

117.Danar los utiles, herramientas o equipos de trabajo o desperdiciar los elementos, insumos, materias
primas, entre otros que se le suministre la empresa y/o empresa cliente.

118.Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de SOINSER LTDA o de la entidad en la cual
esta prestando sus servicios.

119.Dafar, maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de SOINSER LTDA, salvo el
desgaste normal de los mismos.

120.A los conductores de vehiculos, variar las rutas indicadas sin orden superior o de autoridad
competente.

121.A los conductores, prestar vehiculos propiedad del empleador o al servicio del empleador, dejarlos
en sitios diferentes a los asignados para el parqueo y transportar personas u objetos ajenas al
empleador sin permiso previo del jefe inmediato.

122. Conducir vehiculos de la Empresa sin licencia de conduccién, o con licencia de conduccién u otros
documentos vencidos.

123.Conducir vehiculos de la Empresa o cualquier otro vehiculo que le sea entregado para la ejecucion
de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias opidceas,
estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante,
en el desempeiio de sus labores.

124.Retirar de la Empresa o de los lugares asignados por ella, vehiculos de propiedad de esta o que le
hayan sido asignados para la ejecucion de sus labores, sin la debida autorizacion

125.Dejar que los vehiculos de la Empresa sean movidos o conducidos por personas diferentes a los
respectivos conductores.

126.Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas de la empresa o de terceros que no se le hayan
asignado, o para lo cual no tiene debida autorizacion.

127.Sacar de la Empresa y/o empresa cliente o de los sitios indicados por ella, materia prima,
herramientas, maquinas, equipos, articulos procesados, objetos, insumos, muebles o instrumentos,
o cualquier elemento de la Empresa, de los companieros de trabajo o de las empresas cliente donde
preste los servicios sin la autorizacidon expresa y escrita de la Empresa.

128.0perar o usar las maquinas, equipos, Utiles de trabajo, herramientas, vehiculos, instalaciones o
cualquier elemento de la Empresa o de la entidad en la cual esta prestando sus servicios en objetos
distintos del trabajo contratado, sin la autorizacion correspondiente, en su propio provecho o de
terceros dentro o fuera de la Empresa.

129.Dejar maquinas, equipos, herramientas, vehiculos o elementos o insumos de trabajo en lugares
distintos a los sefialados para tal fin, o entregarlos a otras personas sin recibir la orden o autorizacion
correspondiente.
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130.Dejar maquinas, equipo eléctrico de oficina encendido después de terminar la jornada de trabajo o
durante ésta sin ser necesario.

131.Usar los insumos, elementos en labores que no sean propias, desperdiciandolas y permitiendo que
se destinen en fines diferentes a su objeto.

132.Utilizar para beneficio personal o de un tercero no autorizado, equipos, herramientas, maquinaria,
insumos, elementos, objetos o documentos de la Empresa.

133.Incumplir con las politicas de la empresa de cuidado de muebles, enseres y elementos de oficina o
las que se establecieran para la conservacion del medio ambiente.

134.Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de
sustancias opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o
producto semejante; o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquiera de estas sustancias,
incluidas las opidceas durante la jornada laboral, al igual que ser encontrado dentro de la jornada
laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias opidceas,
estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante.
Aplicarse a si mismo o a un tercero, medicamentos sin autorizacion y prescripcion médica que lo
sustenten.

135. Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa y/o empresa cliente, salvo en los sitios
expresamente autorizados por escrito.

136.Cocinar, elaborar o preparar dentro de la Empresa cualquier clase de alimento.

137.Calentar cualquier clase de alimento en aparatos, sitios y horarios no autorizados por la empresa.

138. Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por la Empresa para ello.

139.Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos, maquinas,
herramientas, insumos o que implique suspender las actividades que se encuentra realizando o
cuando esté prohibido de acuerdo con las normas legales vigentes o reglamentos internos.

140.Mantener o expender, dentro de la empresa y/o empresa cliente, en las instalaciones donde preste
el servicio o fuera de la empresa portando la dotacién entregada por el empleador, licores o bebidas
embriagantes, tdxicas, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
producto o sustancia semejante.

141.Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, uniformes o implementos de trabajo.

142.Utilizar equipos reproductores de musica, radios, grabadoras, audifonos y cualquier otro equipo,
elemento o sistema distractor en el lugar o sitio de trabajo dentro de la jornada laboral.

143.Ejecutar el desarrollo de la labor sin el uso de los uniformes o dotacién y elementos de proteccion
personal.

144.Usar o Utilizar los uniformes o dotacién fuera de la jornada laboral.

145.Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la EPS o la ARL, o por las entidades que
hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado; o cuando
se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia.

146.Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacion, produccion
o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza la Empresa para el desarrollo del objeto
social.

147.Revelar claves o cualquier forma de control de acceso a personas que no han sido expresamente
autorizadas.

148. Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma, documentos de la
empresa y/o empresa cliente, sin autorizacion expresa y por escrito de la misma.

149. Retirar informacion de base magnética sin la debida autorizacion escrita por parte de la Empresa.

150.Bajo ninguna circunstancia, los colaboradores de la empresa pueden utilizar los recursos informaticos
asignados para realizar actividades prohibidas por las normas internas, o legislacion nacional e
internacional.

151.Intervenir los equipos de propiedad de la empresa sin la debida aprobacion de la misma.
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152.Violar los derechos de cualquier persona o institucion protegidos por derechos de autor, patentes o
cualquier otra forma de propiedad intelectual, haciendo uso de equipos y/o cualquier otra
herramienta de propiedad de SOINSER LTDA.

153.La distribucion o instalacién de software sin la licencia de uso adquirida por la empresa.

154.Difundir informacién identificada como confidencial a través de medios que involucren el uso de la
Tecnologia de la informacion.

155.Introducir softwares maliciosos en la red o en los servidores de SOINSER LTDA (virus, malware, envié
masivo de correo electrdnico, etc)

156.Utilizar la infraestructura de tecnologia de informacion de la empresa para conseguir o transmitir
material con o sin animo de lucro o con el fin de realizar algun tipo de acoso, difamacidn, calumnia o
cualquier otra actividad hostil.

157.Ver o descargar desde sitios de Internet graficos, imagenes o cualquier otro material que pueda ser
percibido como obsceno, abusivo, o que contenga humor inapropiado, lenguaje amenazante,
acosante u objetable, dirigido a un individuo o a un grupo.

158.Descargar cualquier tipo de software comercial, shareware o freeware en los equipos de trabajo, sin
la autorizacién del area encargada.

159.Hacer ofrecimientos fraudulentos de productos o servicios cuyo origen sean los recursos o servicios
propios de la empresa o empresa cliente.

160.Revelar las contrasefias personales asignadas o permitir su uso a terceros para actividades ajenas a
la misidn de la empresa.

161.Burlar mecanismos de seguridad, autenticacidn, autorizacion o de auditoria de cualquier servicio de
red, aplicacidn, servidor o cuenta de usuario.

162.Realizar actividades que contravengan la seguridad de los sistemas o que generen interrupciones de
la red o de los servicios.

163.Ingresar sin la debida autorizacién a los centros de computo y lugares en los cuales se encuentren
funcionando los servidores de la empresa.

164.0btener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, enviar, comprar, interceptar, divulgar,
modificar o emplear cddigos personales, datos personales contenidos en ficheros, archivos, bases de
datos o medios semejantes a través de equipos, redes y demas herramientas informaticas y de
comunicaciones suministradas por la empresa.

165.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 trabajo y
tener productos similares cerca de ellos. El trabajador no estad facultado para enviar correos
electrénicos en forma indiscriminada a todo el personal de la empresa, clientes o amigos sin
autorizacién de la Direccidn de Tecnologia. El trabajador es responsable de dafios del equipo por uso
inapropiado, por lo tanto, se deben tomar las precauciones necesarias y evitar que otras personas
utilicen el equipo asignado sin autorizacion ya que podrian instalar, borrar, dafiar o copiar software
o archivos no permitidos.

166.Revelar o suministrar, sin autorizacion a terceros, cualquier informacién o dato obtenido por razén o
con motivo del ejercicio de sus funciones. Cualquier comportamiento que atente contra la politica
interna y la legislacion vigente de proteccién de datos personales.

167.Utilizar los recursos informaticos, para fines contrarios a la Ley.

168.Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacién de la Empresa, o extraer informacion de
éstos sin autorizacion de la persona competente de acuerdo con lo establecido por la empresa.

169.Todo hecho u omision que afecte la disciplina de la organizacién o que perturbe en cualquier forma
el orden, ritmo y efectividad del trabajo.
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170.Las demas prohibiciones contempladas en el Cédigo sustantivo de trabajo, contratos individuales de
trabajo, estatutos, reglamentos, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier
documento y directriz, que establezca la empresa o el ordenamiento juridico colombiano.

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

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 68. DERECHO A SANCIONAR: Todo acto de indisciplina y cualquier violacién de las prescripciones
de orden, o de las obligaciones y prohibiciones legales, reglamentarias y contractuales del trabajador, que no
sean motivo justo para dar por terminado el Contrato de Trabajo, podra ser sancionado por SOINSER LTDA.
en la forma que determina este Reglamento a través de las personas facultadas para ello en el Articulo 61.

ARTICULO 69. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
circulares, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Articulo 114, C.S.T).
y ademas se tendra en cuenta las Normas Administrativas y circulares normativas que expida o haya expedido
SOINSER LTDA para una mejor orientacidon acerca del caracter formativo y constructivo de las medidas
disciplinarias.

ARTICULO 70. La empresa previa a una sancion disciplinaria podra documentar cualquier tipo de situacion
andmala que atente contra el reglamento interno de trabajo, contrato individual de trabajo, politica, manual
de funciones, entre otros, de acuerdo a los siguientes mecanismos:

1. Llamado de Atencién Verbal: Advertencia privada que se hace al empleado que cometiere por
primera vez una falta leve, previniendo para que en lo sucesivo no se repita., luego de recibir la
correspondiente retroalimentacidn. El compromiso no se registra en la hoja de vida del trabajador,
pero puede ser tomado como antecedente en caso de reincidencia, la misma se registra en la hoja
de vida del trabajador.

2. Llamado de Atencidn Escrita: Se aplica en los casos en que un empleado a pesar de las
indicaciones, correcciones y llamadas de atencidn verbales, recordatorio de funciones, no cumple
con las instrucciones, compromisos de mejora o viola alguna norma en forma que revista cierta
seriedad. Su imposicidon queda registrada en la hoja de vida del trabajador.

3. Recordatorio de Funciones Y Acta de Compromiso Amonestacion escrita y leve que se le realiza al
trabajador recordando funciones y/o obligaciones derivadas de la relacion contractual, y este
llamado de atencidon se documenta a través de un acta de compromiso que suscriben la Directora de
Recursos Humanos y el trabajador, indicando el hecho generado y los compromisos del trabajador.

ARTICULO 71. SANCIONES DISCIPLINARIAS: Las sanciones disciplinarias que SOINSER LTDA. puede imponer a
sus trabajadores son de dos (2) tipos: Suspensién y Multa.

Para el efecto se adoptan las siguientes definiciones:

1. Suspension Disciplinaria: Suspension de un empleado de su cargo sin pago de sueldo y prestaciones
sociales, por cuanto éste, a pesar de haber recibido llamadas de atencidon escritas, por faltas que
revisten cierta importancia, infringe la misma norma o comete falta de mayor gravedad. Esta sancion
estara soportada por proceso disciplinario y la misma No puede exceder de ocho (8) dias cuando se
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aplica por primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado. Su imposicion
qgueda registrada en la hoja de vida del trabajador.

2. Multa. Sancién pecuniaria al trabajador. Estasélo puede causarse por retrasos o faltas al trabajo
sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5) parte del salario de un (1) dia, y su importe
se consigna en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores. La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

ARTICULO 72. SE CONSTITUYEN FALTAS LEVES: Se establecen v sin limitarse a estas las siguientes clases de
faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. Elretardo hasta de hasta quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, sean los
dias consecutivos o no, siempre y cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implicara:
a. Por primera vez: Un llamado de atencidn.
b. Por lasegunda vez: acta de compromiso
c. Porlatercera vez: llamado de atencién con multa del diez (10%) del salario del dia
d. Por cuarta vez: llamado de atencidn con multa del veinte (20%) del salario del dia.
2. La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde sin excusa valedera, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implicara:
a. Por primera vez: suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
b. Por segunda vez: suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
3. La ausencia total al trabajo durante un (1) dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implicara:
a. Por primera vez: suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
b. Por segunda vez: suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.
4. Indebida presentacion personal cuando no cause perjuicio de consideracién a SOINSER LTDA. o queja
por parte del cliente.
5. Mala actitud frente a la prestacién del servicio cuando no cause perjuicio de consideracién a SOINSER
LTDA. o queja por parte del cliente.
6. No terminar laJornada laboral cuando no cause perjuicio de consideracion a SOINSER LTDA. o queja
por parte del cliente.
7. Bajo rendimiento en el cumplimiento de sus funciones cuando no cause perjuicio de consideracion a
SOINSER LTDA. o queja por parte del cliente.
8. No acatar drdenes siempre y cuando sea acorde a las funciones establecidas.
9. Generar mal ambiente laboral en su lugar de trabajo.
10. Error de procedimiento cuando no cause perjuicio de consideracidon a SOINSER LTDA. o queja por
parte del cliente.
11. Consumir alimentos en lugares y horarios no establecidos.
12. La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias o las
establecidas en los numerales 4 al 11 implicara:
a. Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) dias.
b. Por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por siete (7) dias.
PARAGRAFO. En el evento de que cualquiera de las situaciones antedichas afecte el normal desarrollo de la
operacion de la Empresa o cuando se logre comprobar que las conductas anteriormente descritas fueron
realizadas por el trabajador con la intencidon de ocasionar algun perjuicio econdmico o administrativo a
SOINSER LTDA., éstas constituiran falta grave y por ende justa causa para que se termine el contrato de trabajo
del empleado involucrado.
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ARTICULO 73. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAIJO. Las conductas calificadas como faltas graves en
el presente Reglamento dardn lugar a la terminacién del contrato de trabajo del empleado con justa causa
por parte de la empresa.

ARTICULO 74. FALTAS GRAVES: Constituyen faltas graves, que facultan al empleador a dar por terminado el
contrato de trabajo las siguientes:

1.
2.

10.
11.

12.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, por quinta vez.
La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde sin excusa valedera, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa por tercera vez.

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

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio

a la empresa por primera vez.

Abandono del puesto luego de dos dias de ausencia ininterrumpidas sin justificacion.

Toda actuacién del trabajador que constituya situaciones de abuso de derecho- segln lo previsto en

la normatividad legal vigente, en especial Decreto 1333 de 2018 y Resolucién 3050 de 2022, dard

lugar a la terminacién del contrato de trabajo, con justa causa sin perjuicio de las acciones legales
establecidas. Las situaciones de abuso del derecho se presentan a continuacion:

a. Que el trabajador no haya seguido el tratamiento médico y/o terapias ordenadas por el médico
tratante, no asista a valoraciones, examenes y controles o no cumpla con los procedimientos,
restricciones y recomendaciones necesarias para su rehabilitacion, en al menos el 30% de las
situaciones descritas.

b. Que el trabajador no asista a los exdmenes y valoraciones para determinar la pérdida de
capacidad laboral.

c. Que se detecte una presunta alteracion o posible fraude en alguna de las etapas del curso de la
incapacidad (falsedad de incapacidades) sin perjuicio de las acciones legales en las que se
incurra.

d. La realizacidn por parte del trabajador de actos o conductas presuntamente contrarias a la ley
relacionadas con su estado de salud.

Cuando se detecte fraude al otorgar la certificacién de incapacidad.

f. Cuando se detecte que el trabajador busca el reconocimiento y pago de la incapacidad tanto en
la EPS como en la ARL por la misma causa, generando un doble cobro al Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

g. Cuando el trabajador efectle cobros al Sistema General de Seguridad Social en salud con datos
falsos.

h. Que el trabajador durante su incapacidad, desarrolle algun trabajo o emprenda una actividad
alterna que le impida su recuperacién y de la cual derive o no ingresos.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o estando enfermo no asista a la EPS, 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.

Dafio en la propiedad del cliente y/o en propiedad del empleador con ocasién a un error de

procedimiento que cause perjuicio de consideracidon a SOINSER LTDA., o cuando genere queja o

inconformidad por el cliente.

Guardar cualquier tipo de objeto o elemento en los gabinetes de la red contra incendios.

Utilizar audifonos en horas laborales por razones diferentes a su labor

Ingresar a las instalaciones de SOINSER LTDA.o al lugar de ejecucién de la labor sin la debida

autorizacion, terceras personas que no hagan parte de la compafiia, mascotas o cualquier clase de

elementos distintos a los estrictamente requeridos para la realizacion de la labor.

El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente a aquel en

que termina la licencia o permiso.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

No aceptar el cambio de turno o lugar de trabajo dentro y fuera de la empresa sin razones validas
expuestas por el empleador, aun por la primera vez

La suplantacion de otro trabajador, alterando los registros y controles de entrada y salida del
trabajo, y registros de actividades programadas por la empresa.

Alterar la hora de entrada de salida de los trabajadores en los formatos preestablecidos de la
empresa o en cualquier documento que se implemente o haga las veces para su control.

Quedarse en el puesto de trabajo o en las instalaciones de la empresa cliente por fuera del horario
laboral, sin autorizacion expresa de la empresa.

Ingresar de manera tardia del horario de almuerzo o break sin autorizacién expresa de la empresa.
No sefalizar el area de trabajo.

Recomendar a la empresa cliente a terceras personas que realicen cualquier tipo de labor.
Interferir en el trabajo de los demas afectando el rendimiento laboral, aun por la primera vez
Ejercer influencias negativas dentro del personal generando un ambiente disociativo que impida las
buenas relaciones interpersonales dentro de la empresa, aun por la primera vez

Amenazar a sus compafieros de trabajo, superiores y/o clientes de la empresa, aln por la primera
vez.

Las desavenencias con sus compafieros de trabajo, y/o superiores, y/o clientes, o cualquier acto de
violencia fisica o verbal en que incurra para con ellos en desarrollo o no de sus actividades
contractuales asi se presenten dentro o fuera de las instalaciones de la Empresa, aun por la primera
vez.

Cualquier respuesta grosera dada al Supervisor, a los Directivos, a los jefes, a los propietarios o
socios de la empresa o a los compafieros de trabajo, o a los clientes de ésta, aun por la primera vez.
El hablar mal de la empresa, de sus socios, de sus representantes, de sus proveedores, de sus
clientes, aun por la primera vez.

No cumplir con las érdenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus representantes,
causando perjuicio a la empresa, a sus comparieros de trabajo o a si mismos.

Negarse a prestar los servicios contratados por el empleador con terceros, en sitios o lugares
diferentes de las instalaciones de la compafiia, o que la companiia establezca.

Negociar la mercancia de propiedad del EL EMPLEADOR o de la empresa usuaria con el fin de
obtener un provecho propio o ajeno.

Todo dafio causado intencionalmente, por imprudencia, o negligencia, a las instalaciones,
magquinarias, vehiculos, herramientas, Utiles, y demas bienes de la empresa. Asi como los
elementos de proteccidn personal y de seguridad suministrados por la empresa.

El malgastar la materia prima o no avisar oportunamente las circunstancias que puedan conducir a
su pérdida, por la primera vez

Utilizar la dotacién, herramientas, maquinarias, utiles, o vehiculos de la empresa para objetos
distintos al trabajo contratado.

Prestar a otros empleados o personas sin la autorizacion debida de la empresa, los equipos,
vehiculos o herramientas que han sido dispuestos a su cargo.

Utilizar las herramientas de trabajo sin las medidas de seguridad establecidas.

Llevar las herramientas propias del trabajador para realizar sus funciones sin autorizacion expresa
de la empresa

La falta de comunicacidn a la empresa de los desperfectos o anormalidades observados en los
utiles, herramientas, vehiculos, maquinarias y obras a su cargo.

Violacion al conducto regular que cause perjuicio de consideracion a SOINSER LTDA. o cuando
genere queja o inconformidad por el cliente.

Utilizar los recursos de la empresa, el nombre de Soinser Ltda, informacion confidencial o el cargo
que desempefia, para su beneficio personal o de terceros.
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38.

39.

40.

41.
42.

43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

Entregar o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a
influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Presentar certificados o documentos falsos con el fin de obtener un provecho para si mismo o para
un tercero aun por primera vez.

Suministrar informacién falsa o incompleta sera justa causa para la terminacién del contrato de
trabajo.

Sustraer elementos del empleador, compafieros de trabajo, funcionarios del cliente, o terceros.

El sustraer dinero o cualquier elemento, maquinaria, vehiculo, herramienta, materiales, utiles,
elementos de seguridad o proteccion personal, producto, materia prima, retal o insumo de
propiedad de la empresa, compafieros de trabajo, funcionarios del cliente, o de terceros que se
encuentren en las instalaciones de SOINSER LTDA. o de sus clientes, aun por la primera vez.

El sustraer cualquier tipo de material reciclable que se encuentre depositado en los cuartos o shut
de basuras de propiedad de la empresa o de la empresa cliente, aun por la primera vez.

No reportar de manera inmediata al personal de seguridad y/o al jefe directo los elementos
encontrados en las instalaciones de la compafiia o cliente que no sea de propiedad del trabajador.
Todo dafo material causado con intencidon u omisidon de los procedimientos establecidos por la
empresa.

No regresar al trabajo el dia siguiente a aquel en que termina la licencia o permiso.

Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del permiso.

No presentar al regreso de un permiso o licencia los soportes.

Ausentarse del trabajo sin la obtencion del permiso correspondiente.

Faltarle al respeto a sus compafieros de trabajo, funcionarios del cliente, o terceros que se
encuentren en las instalaciones donde el trabajador preste el servicio.

Realizar conductas de agresién fisica y/o verbal contra comparfieros de trabajo, funcionarios del
cliente, o terceros que se encuentren en las instalaciones donde el trabajador preste el servicio.

No comunicar por escrito a la Direccién de Recursos Humanos de SOINSER LTDA.sus relaciones
pasadas o presentes basadas en parentesco de consanguinidad, parentesco de afinidad, y primero
civil, entre trabajadores de la organizacion y de tipo comercial con proveedores, clientes, socios
comerciales y competidores; en cuanto tenga conocimiento de tal hecho.

El presentarse al trabajo habiendo ingerido licor, o sustancias estupefacientes o Psicotrépicas o el
hacerlo dentro del desarrollo de sus labores, o en el lugar de trabajo, auin por la primera vez.

El usar, vender, distribuir y/o portar bebidas embriagantes, drogas alucindgenas o estupefacientes
en el sitio de trabajo, aun por la primera vez.

No realizarse las pruebas de alcoholimetria y/o psicoactivos que la empresa de manera periddica y/o
aleatoria ha requerido.

El grave incumplimiento por parte del trabajador 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 Seguridad y salud en el trabajo de la empresa. (Decreto Ley
1295 de 1994, Art. 91).

No informar de manera inmediata al jefe inmediato, o personal encargado del drea de Seguridad y
Salud en el trabajo de la empresa, la ocurrencia de un accidente laboral sufrido por el trabajador o
de sus companieros, en caso de la imposibilidad para repdrtalo de manera directa.

Reportar de manera extemporanea o no reportar los accidentes de trabajo sufridos por el personal
a cargo al area de Seguridad y salud en el trabajo.

No realizar el respectivo informe de la ocurrencia de un accidente laboral, o realizarlo de manera
extemporanea de acuerdo con los términos establecidos en el articulo 62 del Decreto Ley 1295 de
1995.

Dar falsa informacién sobre la ocurrencia de un accidente de trabajo.
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61. Reincidencia en conductas de acoso laboral en calidad de sujeto activo después de haber agotado la
instancia ante el Comité de Convivencia.

62. Realizar, promover, y/o participar en conductas de acoso laboral a cualquier trabajador de SOINSER
LTDA.

63. No portar los Elementos de Proteccién Personal o portarlos de forma inadecuada durante la jornada
laboral.

64. No dar informacion clara y completa de su estado de salud, o no acatar las recomendaciones
indicadas por la EPS, ARL, o el empleador y realizar actos que vayan en contravia o que afecten su
estado de salud.

65. No Informar las condiciones de riesgo detectadas y las practicas inseguras, que no cumplan las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de SOINSER LTDA.

66. No dar aviso inmediato al empleador o a su representante, cuando el trabajador a sufrido un
accidente de trabajo o se presenta enfermo y realiza una actividad de alto riesgo.

67. El no acudir al médico cuando necesita ser atendido por alguna enfermedad, o por un accidente
laboral, aun por la primera vez

68. No cumplir con las recomendaciones o restricciones dadas por el médico de la ARL o EPS en caso de
accidente laboral, enfermedad laboral o enfermedad general.

69. Negarse a la toma de exdmenes periddicos, de alturas, reintegros, y los que determine la ARL, EPS o
la empresa para la correcta ejecucién de los programas de vigilancia epidemioldgica.

70. Lasimulacién de enfermedad o accidente, con la finalidad de engaiiar a la empresa, realizar cualquier
trabajo por cuenta propia o ajena, o con el propdsito de no asistir a cumplir con sus obligaciones
laborales.

71. Operar sin debida autorizacién vehiculos, maquinas o equipos distintos a los que les han sido
asignados.

72. No asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y No aprobar satisfactoriamente las
evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

73. No cumplir los procedimientos de salud y seguridad en el trabajo establecidos por el empleador.

74. No informar al empleador sobre cualquier condicién de salud que le pueda generar restricciones
(consumo de SPA, déficit de suefio, mareo, vértigo, entre otras), antes de realizar cualquier tipo de
trabajo que implique tareas de alto riesgo.

75. No utilizar las medidas de prevencidn y proteccion que sean implementadas por el empleador.

76. No reportar al supervisor y al drea SST (Seguridad y Salud en el Trabajo) el deterioro o dafo de los
sistemas individuales o colectivos de prevencion y proteccién contra caidas y demas EPP (elementos
de proteccion personal) dispuestos para la ejecucidon de actividades laborales.

77. Omitir el diligenciamiento del ATS (Analisis de Trabajo Seguro), el permiso de trabajo seguro
respectivo e inspeccion pre-operacional de los equipos, herramientas, EPP a utilizar para todas las
labores que impliquen tareas de alto riesgo como trabajos en alturas, espacios confinados, en
caliente, energias peligrosas y la manipulacidon de productos quimicos cancerigenos o derivados del
BTX (benceno, tolueno y xileno); asi mismo, acatar los parametros de seguridad establecidos en los
mismos.

78. No cumplir con las disposiciones implementadas por la empresa del sistema de gestidn de la
seguridad y salud en el trabajo.

79. Realizar actos inseguros como: Transito por lugares inseguros, bordes de vacios, mal armado de
andamios, entibados, operacidn inadecuada de maquinaria, eliminar controles de seguridad como:
mangos, seguros, guardas de seguridad, pines etc. que traigan maquinas y equipos utilizados segun
la actividad (pulidora. equipo de soldadura, cortadora o tronzadora, roto martillos, unidades
hidrdaulicas, compresores, bombas de concreto y demas maquinaria especializada).
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80. La violacidn grave a juicio de SOINSER LTDA, por parte del trabajador de las prescripciones del orden,
obligaciones o prohibiciones contenidas en los capitulos XlII, XVI y XVII de este Reglamento, asi como
también la violacidn grave de sus obligaciones contractuales o reglamentarias.

81. No utilizar los elementos de proteccidn personal e implementos de seguridad para proteccion
contra caida en alturas en materia de seguridad e higiene debidamente advertida.

82. Todo acto que por imprudencia o negligencia ponga en peligro la seguridad del trabajador, de sus
compafieros de trabajo y demds personas, aln por primera vez.

83. La reincidencia en faltas leves, aunque sean de distinta naturaleza y habiendo mediado llamado de
atencion o sancion.

84. El incumplimiento por parte de los trabajadores de los deberes, obligaciones, y prohibiciones
contenidas en el presente reglamento, circulares y en el contrato de trabajo, asi sea por primera vez
(Violacidon Grave).

85. Las descritas en los numerales 1 al 4, del articulo 10 del Decreto 1443 del 2014.

86. Las demas consagradas en el Articulo 62 del C.S.T. Subrogado. D.L. 2351/65, Art. 79.

87. Elincumplimiento de cualquiera de las normas de seguridad y responsabilidades del S.S.T.

PARAGRAFO. La levedad o gravedad de las faltas se determinaran atendiendo a los siguientes criterios:
a). El grado de culpabilidad.
b). La afectacién del servicio.
c). El nivel jerarquico del infractor.
d). El perjuicio ocasionado.
e). La reiteracién de la conducta.

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

ARTICULO 75. SOINSER LTDA. puede sancionar disciplinariamente a sus trabajadores cuando se compruebe
gue estos incumplan con los deberes generales, obligaciones y prohibiciones especiales contempladas en la
ley, el reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo, pacto o convencion colectiva.

Previo a adoptar la decision sancionatoria, la empresa debe citar a diligencia de descargos al trabajador para
ser oido, con el fin de garantizar su derecho al debido proceso, a la contradiccion y a la defensa; dandole la
oportunidad de controvertir y presentar las pruebas que considere pertinentes para desvirtuar los cargos que
se le estan imputando. Posteriormente, con las pruebas aportadas por el trabajador y las recaudadas por la
empresa, se podra determinar si hay lugar a la imposicion de una sancion.

ARTICULO 76. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado. Lo anterior, de conformidad con el articulo 115 del cédigo sustantivo de trabajo.

PARAGRAFO: De conformidad con lo dispuesto en la sentencia C- 593 de 2014 y articulo 115 C.S.T., este
procedimiento se llevard a cabo de la siguiente manera:

1. CONOCIMIENTO DE LA CONDUCTA: una vez la empresa se entere por cualquier medio, de la
ocurrencia de cualquier hecho cometido por un trabajador que infrinja la normatividad laboral, las
normas establecidas por la empresa y que afecte o pueda generar un perjuicio a la compaiiia,
trabajadores, empresa cliente o terceros, se dard inicio a un proceso disciplinario el cual se regira con
el siguiente procedimiento.
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a. El funcionario que reciba la denuncia o tenga conocimiento por cualquier medio, debera
diligenciar el formato de apertura de proceso disciplinario, el cual se le entregara a la
Directora de Recursos Humanos para que inicie las averiguaciones pertinentes, de acuerdo
al hecho denunciado.

2. INVESTIGACION DE LOS HECHOS:
Cuando el trabajador realice una conducta con la cual se considera transgredido el Reglamento de
Trabajo, la circular normativa o las normas y/o procedimientos de la empresa, se procederd a
efectuar una investigacion de los hechos y circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos que
lo rodearon la conducta y recaudar si fuere el caso la prueba o pruebas pertinentes tales como
testimonios, documentos, informes, entre otros, en lo posible.

3. CITACION A DILIGENCIA DE DESCARGOS: Esta comunicacién debe contener:

a. Nombre completo del trabajador

b. La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario.

c. Laformulacion escrita de los cargos imputados, en donde se pongan de presente de
manera clara y precisa las faltas disciplinarias en que incurrié el empleado.

d. Laexposicién que las conductas se encuentran previamente consagradas en la ley, en el
RIT o en el Contrato de Trabajo.
Una calificacién provisional de estas faltas.

f.  La manifestacion al trabajador que en la diligencia de descargos tendra una Unica
oportunidad de aportar todas las pruebas que tenga en su poder para defenderse.

g. Laindicacién del término para que el trabajador pueda formular sus descargos y presentar
sus pruebas por medio de la asistencia a una Diligencia de descargos, la cual no puede ser
inferior a cinco (5) dias habiles.

Si el trabajador no se presenta a la diligencia de descargos programada, debera remitir debida excusa
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes para fijar nueva fecha de citacién, de lo contrario, se
levantara un acta de la no comparecencia y se considerara que ha renunciado a su derecho de defensa y
dara como ciertos los hechos o conductas que dieron origen al proceso e impondra la medida disciplinaria
a que haya lugar de acuerdo con la conducta en la que incurrid el trabajador en virtud a lo previsto en el
contrato de trabajo, circulares, reglamento interno y cédigo sustantivo de trabajo.

Si el trabajador se niega a firmar el acta formal de la diligencia de descargos, se dejara constancia escrita
que “EL TRABAJADOR SE NEGA A FRIMAR”, y se procede a la firma por dos testigos.

3. REALIZACION DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: En esta etapa se realizard lo siguiente:

a. De ladiligencia de descargos deberda quedar un acta formal, en la que se evidencien las
respuestas que dio el trabajador a las preguntas formuladas.

b. Se le realizardn preguntas al trabajador acerca de las faltas que se le pusieron de presente
en la citacién a descargos.

c. Sele darala oportunidad al trabajador para que presente sus descargos.

d. Se le darala oportunidad al trabajador para que aporte las pruebas con que cuente para
defenderse.

e. Sele darala oportunidad al trabajador para que controvierta las pruebas que tiene la
empresa para probar la presunta falta cometida.
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f. Si el trabajador solicita un plazo adicional para presentar pruebas o documentos que
considere pertinentes para soportar su defensa, la Empresa concederd un plazo maximo de
tres dias habiles, si pasado ese termind, el trabajador no presenta las pruebas, se dara por
agotada esta etapa.

4. COMUNICACION DE LA DECISION: Una vez se ha surtido el tramite anterior, la Empresa determinara
si hubo responsabilidad disciplinaria y la decision adoptada, ya sea para el archivo del proceso
disciplinario o laimposicion de la medida disciplinaria, la cual surtira efectos tan pronto sea notificada
al trabajador. El empleador debe motivar la medida disciplinaria adoptada sefialando los hechos que
generaron el incumplimiento de las obligaciones legales, contractuales, convencionales y/o
reglamentarias por parte del trabajador de acuerdo a:

Si la medida corresponde a una sancién disciplinaria, debera ser proporcional a la falta cometida y
acorde a lo establecido en el presente reglamento.

a. Si la medida corresponde a la terminacién de la relacion laboral, debe ser motivada de
acuerdo con los hechos expuestos en la citacion y los asuntos debatidos en la diligencia.

b. Si de la evaluacién de los descargos y pruebas se concluye que el trabajador si cometié la
falta, pero esta no es de mayor gravedad, podra imponer desde un llamado de atencion
escrito hasta una suspension. “ARTICULO 112 C.S.T. — Suspension del trabajo. Cuando la
sancion consista en suspension, ésta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez,
ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado”.

c. Tomada la decisidén de sancién o despido se le notificara por escrito al trabajador. este, se
notificara por el medio idéneo, expedito declarando la falta cometida, la norma o normas
violadas y la sancién disciplinaria o despido correspondiente.

5. IMPUGNACION DE LA DESICION: Si el trabajador no estd conforme con la decisién adoptada,
podra impugnarla con el fin de que la Empresa revise nuevamente la decision tomada. Para la
impugnacion el trabajador contard con un término de 3 dias habiles contados a partir de la
notificacion de la decision adoptada, indicando por escrito los motivos justificados de su
inconformidad para que sea estudiada la decision adoptada por La Gerente Administrativa y Juridica.

La Gerente Administrativa y Juridica. Podra delegar a cualquier otro funcionario para que la decida,
la decision que se tome no se podrad hacer mas gravosa la situacion del trabajador.

La apelacion presentada por el trabajador se tramitard en efecto suspensivo de tal forma que la
decision inicial no surte plenos efectos y sélo perdera vigencia en aquellos eventos en que sea
revocada por el superior o a quien éste delegue.

Es improcedente la impugnacién de la decision del Empleador de dar por terminado el contrato de

trabajo con justa causa, al no tratarse de una sancién disciplinaria.

CAPITULO XIX
RECLAMOS DE TRABAJADORES: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
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ARTICULO 77: Los reclamos de los trabajadores se haran ante el al supervisor asignado al puesto de trabajo
en el momento de la solicitud y este a su vez comunicara de forma inmediata a la directora de Recursos
Humanos, quien los oiran y resolvera con prontitud razonable, en justicia y con equidad y/o remitira o
redireccionara el caso con la persona competente cuando el manejo de la situaciéon no esté dentro de sus
funciones o facultades.

Si el reclamante no fuese atendido o no se conformare con la decision, podrad insistir en su reclamo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente o en su defecto ante la Direccidn del area Juridica Laboral.

CAPITULO XX
ABANDONO DEL TRABAJO

ARTICULO 78. El trabajador tiene la obligacidon de regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las
vacaciones y los permisos o licencias. El incumplimiento de esta obligacién implica la terminacién intempestiva
del contrato de trabajo por abandono voluntario del empleo, salvo fuerza mayor o caso fortuito, cuya
demostracion satisfactoria deberd hacerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia del
hecho.

El trabajador tiene obligacidon de regresar al trabajo el dia siguiente de aquel en que termine la suspension del
trabajo que disciplinariamente se le hubiese impuesto. La no presentacion en tal dia produce la terminacién
intempestiva del contrato por abandono voluntario del trabajo, salvo fuerza mayor o caso fortuito, cuya
comprobacién plena ante la Empresa se efectuara dentro de los tres (3) dias siguientes al vencimiento de la
sancién.

ARTICULO 79. En los casos de abandono del trabajo por ausencia o falta injustificada del trabajador durante
un lapso superior a cinco (5) dias, se entendera que, de hecho, el trabajador resolvié su contrato de trabajo,
dandolo por terminado intempestivamente, sin justa causa comprobada, lo anterior con fundamento en el
Articulo 60 N2 4 del C.S.Ty el Articulo 62 Subrogado D.L. 2351/65, art 7. N2 6.

CAPITULO XXI
LEY 1010 DE 2006
ACOSO LABORAL DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTOS
INTERNOS.

ARTICULO 80. DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Para efectos de la Ley 1010 de 2006 se entenderd por acoso
laboral toda conducta demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de la empleadora, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo,
o inducir la renuncia de este.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

ARTICULO 81. MODALIDADES: Se consideran modalidades de acoso laboral tal como se encuentran definidas
en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato laboral, la persecucidn laboral, la discriminacion laboral, el
entorpecimiento laboral, la inequidad y la desproteccion laboral.
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ARTICULO 82. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

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

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional expresados en presencia de los
companieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros 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 descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de
trabajo.

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

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

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

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

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

13. 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.

14. El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

15. La inobservancia al derecho de desconexién laboral.
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En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara 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 demas
derechos fundamentales.

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

ARTICULO 83. Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus
modalidades:

1. Las exigencias y drdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen la fuerza
publica conforme al principio constitucional de obediencia debida.

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

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

4. La formulacién 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.

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

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

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

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

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

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la legislacion
disciplinaria aplicable a los servidores publicos.
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CAPITULO XXII

MECANISMOS DE PREVENCION Y CORRECCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 84. Los mecanismos de prevencién y correccién de las conductas de acoso laboral previstos por
SOINSER LTDA. 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 SOINSER LTDA. y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo. Como parte de los mecanismos de prevencidn, atencion y solucién de cualquier
conducta de acoso laboral o asimilable al acoso laboral, la empresa constituyd un Comité de Convivencia
Laboral, de acuerdo con los parametros de eleccion y posterior accidn que establece la normatividad laboral
vigente en Colombia.

ARTICULO 85. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, SOINSER LTDA. ha previsto los
siguientes mecanismos:

PREVENTIVOS.
1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campaias de divulgacién preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas
gue constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio y el Comité de Convivencia como entidad competente para conocer de los casos
de acoso.
2. Espacios para el didlogo, circulos de participacidn o grupos de similar naturaleza para la evaluacién periddica
de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el
buen trato al interior de SOINSER LTDA..
3. Disefo y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

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

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidn con situaciones empresariales
que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos,

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en SOINSER
LTDA., que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Formular una politica clara de prevencién del acoso laboral que refleje el compromiso del empleador con
la convivencia laboral.

5. Elaborar manuales de convivencia que identifiquen las conductas no aceptables.

6. Visibilizar el acoso laboral desde una perspectiva de género, incluyendo las violencias contra las mujeres y
las causas que las originan.

7. Capacitar sobre no discriminacién por credo, origen, raza y demas factores.
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8. Sensibilizar sobre el acoso laboral y sus consecuencias, con enfoque de género, diferencial e interseccional.

9. Capacitar en resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y habilidades sociales a directivos, mandos
medios y miembros del Comité de Convivencia Laboral.

10. Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de Ia
informacion.

11. Fomentar el apoyo social, el trabajo en equipo y la comunicacién armdnica en todos los niveles jerarquicos.

12. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y eficaz para prevenir conductas de acoso laboral.
13. Establecer un procedimiento de quejas que garantice confidencialidad y respeto a las personas
denunciantes.

14. Capacitar, en coordinacion con la ARL, a la brigada de emergencias, al Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo, a los lideres del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Comité de
Convivencia Laboral para brindar primeros auxilios psicolégicos en casos de crisis.

15. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere SOINSER LTDA. para desarrollar el propésito
previsto en el articulo anterior.

CORRECTIVOS.

1. Implementar acciones de intervencion y control de factores de riesgo psicosocial vinculados con la violencia
laboral.

2. Promover la participacion de las y los trabajadores en la definicién de estrategias de intervencién frente a
dichos riesgos.

3. Facilitar el traslado de la persona trabajadora a otra dependencia cuando lo recomiende el médico laboral
de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia, garantizando condiciones adecuadas y un clima
laboral positivo.

4. Disponer de un espacio de atencién presencial o virtual (teléfono, WhatsApp, redes sociales u otros) que
ofrezca primeros auxilios psicoldgicos a quienes presenten quejas por acoso laboral.

5. Socializar las rutas de atencidon en salud mental para que las y los trabajadores accedan a servicios
psicoldgicos y psiquiatricos cuando sea necesario.

6. Atender las recomendaciones formuladas por el Comité de Convivencia Laboral para la implementacidén
efectiva de las medidas preventivas y correctivas.

ARTICULO 86. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de

confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa cuenta con un Comité de Convivencia integrado en forma bipartita, por representantes de los
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Trabajadores y de la empresa, de conformidad con la normatividad laboral vigente en el tema. Este comité se
denomina "Comité de Convivencia Laboral".

2. Calidades: Los miembros del comité deben caracterizarse por tener principios, comportamientos o
competencias relacionadas con el respeto, la imparcialidad, la tolerancia, la serenidad, la confidencialidad,
reserva en el manejo de la informacién y ética, y habilidades como liderazgo, comunicacién asertiva y
resolucion de conflictos.

3. La compaiiia podra designar directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran a los suyos a
través de votacion secreta y mediante escrutinio publico.

4. Prohibicidon — Inhabilidad: Se excluyen de participar como miembros del comité aquellos trabajadores o
servidores publicos que hayan sido victimas de acoso laboral o a quienes se les haya acusado del mismo ante
el comité en los ultimos seis (6) meses anteriores a la conformacion del comité.

5. Centros de trabajo: SOINSER LTDA. debera conformar un (1) comité y en caso de que posean dos (2) o mas
centros de trabajo deberan conformar los comités de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacién
interna, para el cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion 3461 de 2025, uno de nivel central y otro
adicional por cada centro de trabajo.

El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas relacionadas con situaciones que puedan constituir acoso
laboral.

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamos
que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica, empresa
privada Escuchar a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

c. Generar un espacio de didlogo entre las partes, promover compromisos mutuos para solucionar la
controversia y formular un plan de mejora concertado, garantizando siempre la confidencialidad.

d. Cuando no se logre acuerdo, no se cumplan las recomendaciones o la conducta persista:
e. Informar a la alta direccidn de la empresa y cerrar el caso. La trabajadora o el trabajador podra acudir ante
el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. Plazo para la remisidon: maximo quince (15) dias
calendario contados desde la verificacidon del incumplimiento.

f. Adelantar reuniones para crear un espacio de didlogo en el cual se plasmen compromisos que tiendan a
solucionar los conflictos.

g. Hacer seguimiento mensual al cumplimiento de las recomendaciones impartidas a las dependencias de
recursos humanos y de seguridad y salud en el trabajo.

h. Formular planes de mejoramiento consistentes en renovar y promover la convivencia laboral (garantizando
siempre la confidencialidad).

i. Elaborar informes trimestrales y un informe anual sobre la gestién del Comité, que incluyan estadisticas de
quejas, seguimiento de casos y recomendaciones, y presentarlos a la alta direccién.
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j. Hacer un seguimiento a los compromisos y una verificacion de su cumplimiento.

k. En caso de no llegar a un acuerdo o persistir la conducta se deberd cerrar el caso informando a la direccion
de SOINSER LTDA., de tal manera que el empleado podra presentar la respectiva queja ante el Inspector del
Trabajo o Juez Competente.

|. Presentar a la Gerencia General de SOINSER LTDA. un informe en el cual se involucren estrategias o
recomendaciones que promuevan el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, de
igual manera un reporte anual con los resultados de la gestion y los requerimientos que realicen los érganos
de control.

m. Seguimiento a las recomendaciones que realicen los departamentos de RECURSOS HUMANOS y SG-SST
relacionados.

n. Informes trimestrales a la Gerencia General de SOINSER LTDA. con estadisticas de las quejas, seguimientos
y recomendaciones.

k. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de SOINSER LTDA. en relacién con el buen ambiente y la armonia
en las relaciones de trabajo, formulando a las partes involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

I. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los articulos anteriores.

m. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener vida
laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los
casos que asi lo ameriten.

n. Hacer las sugerencias que consideren necesarias para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de
prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacién de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieran mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de SOINSER LTDA.

0. Atender las conminaciones preventivas que formulen los inspectores de Trabajo en desarrollo de lo previsto
en el numeral 2 del articulo 9 de la ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

p. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

6. Los miembros del comité se reuniran ordinariamente mensualmente, pero extraordinariamente lo podran
hacer cuando se presenten casos que asi lo requieran. Las sesiones seran validas cuando se encuentren
presentes la mitad mas uno de sus integrantes. Excepto en los casos en que el comité este conformado solo
por dos miembros, en cuyo caso se requerira de la presencia de las dos partes.

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

8. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar medidas disciplinarias,
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dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de
SOINSER LTDA. para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para
estos casos en la ley y en el presente reglamento.

9. SOINSER LTDA. deberd garantizar al comité:

a. Un espacio fisico adecuado para las reuniones y demds actividades del comité.
b. Lo necesario para el manejo de la documentacion reservada.

c. La capacitacion o preparacion de los miembros en temas prioritarios para el funcionamiento del comité,
como comunicacidn asertiva o resolucion de conflictos.

d. Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su
funcionamiento.

e. Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos para el desarrollo de
sus funciones, durante la jomada laboral.

10. 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 en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXII.
ACOSO SEXUAL EN EL ENTORNO LABORAL

ARTICULO 87. Se entiende por acoso sexual laboral todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical
u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacién e identidad sexual, la posicién laboral,
social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

SOINSER LTDA. rechaza de manera absoluta estas conductas, asi como cualquier forma de discriminacién o
violencia por razones de género, sexo o identidad sexual, considerandolas faltas graves.

ARTICULO 88. SOINSER LTDA. rechaza rotundamente la comisién de cualquier conducta de acoso sexual y/o
discriminacion o violencia por razones de género, sexo o identidad sexual, por lo que se califica como falta
grave el hecho de incurrir el trabajador en conductas que configuren acoso laboral o en cualquiera que pueda
encuadrarse como acoso sexual laboral y/o discriminacion o violencia por razén de género, sexo o identidad
sexual.

ARTICULO 89. Los demds aspectos relativos al acoso sexual laboral de conformidad con la Ley 2365 de 2024
se regulan en la politica para la prevencion, deteccidn y atencidén del acoso sexual y/o discriminacion o
violencia por razén del género, sexo o identidad sexual en el contexto laboral.

CAPITULO XXIIl
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 90. OBJETO: Este capitulo tiene por objeto regular y promover la desconexién laboral de los
trabajadores en las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en el
ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o
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reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias,
permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 91. DEFINICION DE DESCONEXION LABORAL: Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Por su parte el empleador se abstendra de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera
de la jornada laboral.

ARTICULO 92. GARANTIA DEL DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL: Los trabajadores gozaran del derecho
a la desconexion laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo respondera
a la naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado. Asimismo, el empleador debera garantizar que
el trabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones
y de su vida personal y familiar.

PARAGRAFO PRIMERO: Serd ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en contra del objeto de este
capitulo o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARAGRAFO SEGUNDO: La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podra constituir una conducta
de acoso laboral, en los términos y de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006. En ningun caso
serd acoso laboral la conducta que no redna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ARTICULO 93. POLITICA DE DESCONEXION LABORAL: Toda persona natural o juridica de naturaleza publica o
privada, tendra la obligacidn de contar con una politica de desconexién laboral de reglamentacion interna, la
cual definira por lo menos:
a. Laforma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).
b. Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores puedan
presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio o de manera anénima.
c. Un procedimiento interno para el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya
mecanismos de solucién del conflicto y verificacidon del cumplimiento de los acuerdos alcanzados
y de la cesacion de la conducta.

ARTICULO 94. EXCEPCIONES. No estaran sujetos a lo dispuesto en este capitulo:

a. Lostrabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo;

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcion que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro;

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacidén de la empresa o la institucion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO XXIV
CONTRATO DE APRENDIZAJE Y RECIMEN DE APRENDICES

ARTICULO 95. Naturaleza y Definicién del Contrato de Aprendizaje. El contrato de aprendizaje es una
modalidad especial de vinculacidn laboral a término fijo, mediante la cual una persona natural (aprendiz)
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desarrolla formacion tedrica y practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacidn profesional metédica y completa requerida en
el oficio, actividad, ocupacion o profesidén. El contrato de aprendizaje tiene como finalidad facilitar la
formacion del aprendiz y su insercidn en el mundo laboral, conforme a lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 y
demas normas aplicables.

ARTICULO 96. Caracteristicas del Contrato de Aprendizaje:

1. El contrato de aprendizaje es de naturaleza laboral especial y a término fijo, con una duracién maxima de
tres (3) afos.

2. Lla subordinaciéon esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
3. La formacidn se recibe a titulo estrictamente personal.

4. El contrato debe celebrarse por escrito y registrar las condiciones de la formacion, la duracién, el apoyo de
sostenimiento y las obligaciones de las partes.

ARTICULO 97. Apoyo de Sostenimiento y Seguridad Social.

1. Durante toda la vigencia del contrato, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento
mensual asi:

a) Sies formacién dual: el primer afio recibird como minimo el 75% de un (1) salario minimo legal mensual
vigente (SMLMV) y durante el segundo afio el 100% de un (1) SMLMV.

b) Si es formacidn tradicional: en la fase lectiva recibird como minimo el 75% de un (1) SMLMV y en la
parte practica el 100% de un (1) SMLMV.

c) Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior a un
(1) SMLMV, sin importar si la formacion es o no dual.

2. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

3. Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al
sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes,
y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral.

4. El aporte al riesgo laboral correspondera al nivel de riesgo de la empresa del centro de trabajo que sea el
escenario de practica del aprendiz.

ARTICULO 98. Derechos y Garantias de los Aprendices:

1. Los aprendices gozardn de un ambiente de formacion digno, seguro y libre de discriminacién, acoso o
violencia.

2. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual sera certificado por la empresa y reconocido como
experiencia laboral.

3. Los aprendices tendran derecho a recibir formacién tedrica y practica de acuerdo con el plan de formacién
aprobado.

4. Los aprendices estaran protegidos por el sistema de seguridad social en salud, riesgos laborales y, en la fase
practica, en pensiones.
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5. El aprendiz podra participar en actividades de bienestar, capacitacién y desarrollo organizacional en
igualdad de condiciones con los demas trabajadores.

ARTICULO 99. Obligaciones del Aprendiz:

1. Cumplir con el plan de formacién y las actividades asignadas en la empresa y la entidad educativa.
2. Observar las normas internas de la empresa y las disposiciones de seguridad y salud en el trabajo.

3. Informar oportunamente cualquier novedad, accidente o situacién que afecte el desarrollo de su proceso
de aprendizaje.

4. Guardar confidencialidad sobre la informacién a la que tenga acceso en desarrollo de sus actividades.

ARTICULO 100. Obligaciones de la Empresa Patrocinadora.

1. Proporcionar los medios, recursos y condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de la formacion
practica.

2. Garantizar la afiliacién y el pago de los aportes a la seguridad social del aprendiz, conforme a la fase en la
que se encuentre.

3. Certificar el tiempo y las actividades desarrolladas por el aprendiz al finalizar la relacién.

4. Cumplir con la cuota de aprendices establecida por la ley y reportar los contratos de aprendizaje celebrados
ante el Ministerio del Trabajo en los términos legales.

5. Garantizar un ambiente libre de discriminacion, acoso o violencia, y adoptar medidas de prevencion y
atencidn en caso de presentarse situaciones de este tipo.

ARTICULO 101. Las disposiciones de este capitulo se aplicardn en armonia con la Ley 2466 de 2025, el Cdigo
Sustantivo del Trabajo y demds normas que regulen el contrato de aprendizaje en Colombia. Cualquier
situacién no prevista sera resuelta conforme a la normatividad vigente y los principios de proteccion al
aprendiz.

CAPITULO XXV
TELETRABAJO

ARTICULO 102. Objeto y Ambito de aplicacion. El objeto del presente capitulo es el de establecer las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores en relacién de dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la Ley 1221 de
2008, el Decreto 884 de 2012, el Decreto 1227 de 2022 y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 103. Teletrabajo y teletrabajador. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se
efectla en el marco de un contrato de trabajo o de una relacidn laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacién —TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que el marco de la relacidn laboral dependiente utiliza las tecnologias de la
informacion y comunicacidon como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador,

en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 104. Uso adecuado de equipos y programas informaticos. El presente capitulo regula lo relacionado
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con el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion, con el fin de permitir y facilitar la
implementacién del teletrabajo como una forma de contratacion laboral.

ARTICULO 105. Obligaciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas
obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular, quien se desempefie
como teletrabajador en SOINSER LTDA. debe cumplir con las siguientes:

1. No comunicar aterceros, salvo autorizacidon expresay escrita del empleador o por orden de las autoridades
competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacion que le haya suministrado su empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios la empresa o a las personas a quienes se les presta
el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

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

3. Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi como velar por la
seguridad de la informacion contenida en los mismos.

4. Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacién, suministros,
etc.) que le sean asignados de acuerdo con las labores establecidas por la compaiiia.

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

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

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

8. No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacién que repose en cualquier tipo de
herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya sea en medio fisico o
electrénico, control que no requiere autorizacion previa del teletrabajador, pero que en todo caso debera ser
autorizada previamente y por escrito por el empleador, y realizado por el funcionario que para tal efecto
sefiale SOINSER LTDA.

9. Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que
el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

10. Acatar las drdenes del empleador frente a la revocacion total o parcial de las condiciones de acceso a los
recursos informaticos que tenga con ocasion de sus funciones laborales.

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

12. Observar las normas y prescripciones sobre salud ocupacional y seguridad industrial del empleador, de
acuerdo con las funciones que desempeiie.

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

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

15. Informar oportunamente al empleador las novedades que se presenten en relacién con las licencias o
programas que le hayan sido instalados en los equipos suministrados para desarrollar la labor contratada.
16. Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.
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17. Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacion que conozca del empleador por causa o con
ocasion del desarrollo de sus funciones laborales.

18. No consentir ni permitir sin autorizacidén previa y escrita del empleador y/o sus representantes, que
terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de SOINSER LTDA., ni a la informacién que reposa
dentro de los mismos.

19. Mantener actualizados y con informacidn veridica los sistemas de almacenamiento de informacion y/o
bases de datos utilizados por el empleador con el fin de tener control de los datos que maneja SOINSER LTDA.
20. No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin autorizacion previa y escrita del
empleador, cuando la modalidad de teletrabajo asi lo requiera.

21. Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas de SOINSER LTDA., la
informacidn que utilice para el desarrollo de sus labores.

22. Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacidn a la que tenga acceso y que pueda
ser considerada como propiedad intelectual.

23. Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacion a la que tenga acceso en virtud
de su calidad de teletrabajador.

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

25. Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le indique para
que opere el teletrabajo al interior de SOINSER LTDA.

ARTICULO 106. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas
normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se desempefie como
teletrabajador le queda prohibido:

1. Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por SOINSER LTDA. en actividades
distintas a la labor contratada.

2. Divulgar a terceros sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, informacién del
hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefas y demds informacién involucrada
con la prestacion del servicio.

3. Permitir a terceros, salvo autorizacién previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el acceso a
los equipos que le hayan sido suministrados con ocasidn a su trabajo.

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por SOINSER LTDA..,
sin autorizacidn previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de SOINSER LTDA. sin autorizacion
previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

6. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado SOINSER LTDA. sin el
cumplimiento de los procedimientos y estandares que le sefiale el empleador, en aquellos casos en que el
teletrabajador haya sido autorizado para ello.

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

8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el empleador le
indique para que opere el teletrabajo al interior de SOINSER LTDA.

9. Cumplir con las demas obligaciones establecidas para los trabajadores de SOINSER LTDA. que le sean
aplicables al teletrabajador.

ARTICULO 107. Auxilio de transporte, auxilio de Conectividad, horas extras, dominicales y festivos para los
teletrabajadores. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador, no
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habra lugar al auxilio de transporte. Cuando el teletrabajo sea ejecutado con autorizacion previa del
empleador, el trabajador tendra derecho al pago de horas extras, dominicales y festivos, en los términos
previstos por la legislacion vigente y la jurisprudencia aplicable. Lo anterior, respecto del teletrabajador que
no haya sido catalogado como de direccidn, confianza y manejo y que el tiempo laborado haya sido
demostrado y autorizado previamente por el empleador por escrito. El auxilio de conectividad sera reconocido
mensualmente a los teletrabajadores que cumplan los requisitos legales, y su valor serd ajustado anualmente
conforme a la ley.

CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 108. El empleador publicara el Reglamento Interno de Trabajo en dos (2) sitios fisicos visibles de la
empresa y a través de un medio virtual al cual los trabajadores puedan acceder en cualquier momento. Si
existen varios lugares de trabajo, bastara con la publicacién virtual. El empleador dejara constancia de la
entrega o acceso digital del reglamento a todos los trabajadores.

CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ARTICULO 109. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacién. Desde la fecha que entra en
vigencia, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 110. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador 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 mas favorables al
trabajador (articulo 109, C.S.T.).
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