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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SEGURIDAD Y VIGILANCIA COLOMBIANA SEVICOL LTDA

PREAMBULO

El presente documento contiene el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por
SEGURIDAD Y VIGILANCIA COLOMBIANA - SEVICOL LTDA, sociedad comercial con
licencia de funcionamiento vigente expedida por la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada, con domicilio principal en la ciudad de Bucaramanga en el Km
4 via Giron No. 40-40, y el cual rige en todas las dependencias, centros de trabagjo,
establecimientos, sucursales y /o agencias establecidas o que se establezcan en las
distintas ciudades o municipios de la Republica de Colombia y por lo tanto a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Para todos los efectos legales, el término EMPRESA contenido en el presente
Reglamento Interno de Trabajo hace referencia a SEVICOL LTDA.

Este reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse SEVICOL
LTDA, como empleador y sus trabajadores. Por consiguiente hace parte integral de
los contratos individuales de trabajo vigentes celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que solo pueden ser favorables al
trabajador, guardando las proporciones de la justicia y la equidad y con arreglo a las
normas contenidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Dado que el objeto social de la empresa es la prestacion del servicio de vigilancia y
seguridad privada, las normas de este reglamento estdn principalmente orientadas al
personal operativo como, vigilantes, escoltas, supervisores y cargos afines, sin que ello
sea Obice para que se aplique al personal administrativo de la empresa, en lo
pertinente.

TITULO |
CONDICIONES PRELIMINARES

) CAPITULO |
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE SEVICOL LTDA

ARTICULO 1. El personal al servicio de SEVICOL LTDA se clasifica, para todos los efectos
legales, en dos categorias, asi:

1. Personal operativo
2. Personal administrativo

Los cuales se regirdn por las disposiciones generales del Codigo Sustantivo del Trabajo
y del presente Reglamento Interno de Trabajo.
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CAPITULO I )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. El ciudadano que pretenda ingresar a laborar a SEVICOL LTDA deberad,
cumplir los requisitos previstos en el presente reglamento de trabajo, presentar la
solicitud debidamente diligenciada y radicarla en el drea de Gestion Humana de la
empresa, anexando los siguientes documentos:

A. PARA PERSONAL NUEVO (OPERATIVOS)
REQUISITOS

1. Ser mayor de edad

2. Excelente presentaciéon personal

3. Nivel académico minimo bachiller

4. Experiencia certificada minima de un (1) ano en el Sector de la Seguridad y
Vigilancia Privada. Se exceptuan de este requisito al personal con servicio
militar quienes deben presentar extracto de hoja de vida militar y/o tarjeta
de buena conducta que convalidara la experiencia minima requerida.

5. Curso de seguridad vigente expedido por academia autorizada por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, de acuerdo al cargo
que aspira.

6. Certificado de ejercicio de tiro y poligono expedido por academia
autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

7. Certificado de aptitud psicofisica para manejo de armas.

8. Certificado del curso de manejo defensivo (ROL DE CONDUCTOR)

9. Certificado de aptitud psicosensometrica para personal con ROL DE
CONDUCTOR.

10. Los demds documentos para demostrar la idoneidad del cargo para el cual
aspira.

DOCUMENTOS

1. Certificado de cuenta bancaria

2. Cerfificado del Fondo de Pensiones

3. Certificado de la EPS

4. Soporte de la consulta en ADRES (https://www.adres.gov.co/BDUA/Consulta-
Afiliados-BDUA)

5. 1 Fotocopia de licencia de conduccién, RUNT: Estado de licencia de
conduccidén & Simit. (PARA CARGOS CON ROL DE CONDUCTOR)

6. Fotocopia tarjeta de propiedad, SOAT y tecno mecdnica (segun aplique) ROL
CONDUCTOR - MOTORIZADO)

7. Fotocopia del Carnet de Vacunacion contra la Fiebre Amarilla (zonas
endémicas)

8. Fotocopia del Carnet de Vacunacion contra el tétano (SOLO: Comunidades,
Manejadores caninos y contratos Hidrocarburos).

9. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania al 150%

10. Fotocopia de libreta militar y tarjeta de conducta al 150% (En caso de poseer)

11. Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia)
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12. Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

13. Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria)

14. Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC
(https://srvenpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx)

15. Fotocopia del Diploma de Bachiller o Acta de Grado (PROFESIONALES: Diploma
universitario y tarjeta y/o licencia profesional si aplica).

16. Fotocopia del Ultimo Curso en Seguridad VIGENTE

17. Bdsico o fundamentacion para el cargo a desempenar segun aplique o por
requerimiento.

18. Otros cursos de seguridad y/o especialidades por sector y/o estudios técnicos,
tecnologias y/o profesionales

19. Certificaciones Laborales (NUEVOS)

20. Referencias Personales (NUEVOS)

21. Certificado de residencia o territorialidad (COMUNIDAD)

PARAGRAFO: La Empresa ordenard al aspirante los exdmenes médicos de ingreso que
considere relevantes para la labor que habrd de desarrollar, los cuales se llevardn a
cabo por el médico encargado por la empresa, siempre que estos no atenten
contra su dignidad o intimidad de conformidad con los profesiogramas realizados
para tal fin. El médico encargado por la Empresa, de practicar el examen general
de ingreso, revisard los certificados de salud y podrd exigir otros si los considera
necesarios.

La empresa pagard el costo de los exdmenes exigidos y permitidos por las
disposiciones legales vigentes.

La Empresa adicionalmente podrd requerir ademds de los documentos
mencionados, tfodos aquellos que considere necesarios para admitir o no al
aspirante, que se ajusten a las normas vigentes.

Por medio del contrato laboral el aspirante queda vinculado a la empresa y este
incorpora su consentimiento para el fratamiento de sus datos personales.

PARA PERSONAL ANTIGUO

DOCUMENTOS

1. Certificado de cuenta bancaria

2. Certificado del Fondo de Pensiones

3. Certificado de la EPS

4. Soporte de la consulta en ADRES (https://www.adres.gov.co/BDUA/Consulta-
Afiliados-BDUA)

5. 1 Fotocopia de licencia de conduccién, RUNT: Estado de licencia de
conduccidn y Simit. (PARA CARGOS CON ROL DE CONDUCTOR)

6. Fotocopia del Carnet de Vacunacién contra la Fiebre Amarilla

7. Fotocopia del Carnet de Vacunacién contra el tétano (SOLO: Comunidades,

Manejadores caninos y contratos Hidrocarburos).
8. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania al 150%
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9.

Fotocopia de libreta militar y tarjeta de conducta al 150% (En caso de poseer)

10. Certificado de Antecedentes Judiciales (Policia)

11.

12

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)
. Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria)

13. Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

(https://srvenpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx)

14. Fotocopia del Ultimo Curso en Seguridad VIGENTE
15. Certificado de residencia o territorialidad (COMUNIDAD) segun aplique
16. Verificar vigencia del Certificado de ejercicio de tiro y poligono expedido por

academia autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.

17. Verificar vigencia del Certificado de aptitud psicofisica para manejo de

armdas.

18. Verificar vigencia del Certificado del curso de manejo defensivo (ROL DE

CONDUCTOR).

19. Verificara vigencia del Certificado de aptitud psicosensometrica para

personal con ROL DE CONDUCTOR.

El aspirante deberd presentar esta documentacion en las fechas contempladas por
el drea de Gestion Humana en las diferentes oficinas de la empresa.

Durant

e el proceso de seleccion y habiendo presentado los documentos requisito

segun aplique el aspirante deberd a aplicar pruebas y a asistir o atender a lo siguiente:

1.
2
3

4.

Durant

Proceso de Induccién de acuerdo a horario que le serd entregado.
Entrevista con el drea de Seguridad Fisica y Gestidn Humana.

Examen médico en la fecha y hora programadas. La Empresa ordenard all
aspirante los exdmenes médicos de ingreso que considere relevantes para la
labor que habrd de desarrollar, los cuales se llevardn a cabo por el médico
encargado por la empresa, siempre que estos no atenten contra su dignidad
o intimidad de conformidad con los profesiogramas realizados para tal fin. El
médico encargado por la Empresa, de practicar el examen general de
ingreso, revisard los certificados de salud y podrd exigir otros si los considera
necesarios. La empresa pagard el costo de los exdmenes exigidos y
permitidos por las disposiciones legales vigentes.

Estudio de seguridad.

e el proceso de seleccion y vinculacion el aspirante y/o colaborador deberd

diligenciar los siguientes documentos:

1.

arwN

Autorizaciéon para el tratamiento de datos y seguridad de la informacion del
aspirante y/o colaborador

Acta de conocimiento y consentimiento

Hoja de vida en formato SEVICOL LTDA

Formato de vinculacion a servicios exequiales (optativo)

Confirmacion de entidades para la vinculacion a seguridad social
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CAPITULO llI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez estudiada la solicitud y cumplidos los trdmites de rigor en cuanto
a seleccion SEVICOL LTDA, admitird al aspirante y podrd estipular con él un periodo
de prueba inicial, el cual tendrd por objeto apreciar las aptitudes exigidas por la
empresa para el cargo y de la misma manera para que el tfrabajador determine sile
convienen las condiciones de frabajo, de conformidad conlo estipulado en el Art. 76
CS.T.

El periodo de prueba deberd constar siempre por escrito y su duracidén no podrd ser
superior a dos (2) meses contados desde la iniciacion del contrato de trabajo; de no
pactarse éste larelacion laboral se entiende regulada por los principios generales del
contrato de trabagjo. Art. 77 numeral 1°C.S.T.

En los contfratos a término fijo cuya duracion sea inferior a un ano, el periodo de
prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre el
mismo empleador y el frabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
vdlida la estipulaciéon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato. Art. 7 Ley
50 de 1.990.

ARTICULO 4. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podrd dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo, sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba el tfrabajador continua laborando al servicio de la EMPRESA, con
su consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho los servicios prestados por el
trabajador, se consideran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones de ley. Art. 80 C.S.T.

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. SEVICOL LTDA podrda celebrar contratos de aprendizaje el cual es un
contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla
formacién tedrica prdctica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto
le implique desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier
tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz, de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;
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2. La subordinaciéon estd referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

3. La formacioén se recibe a fitulo estrictamente personal;

4. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacioén, el aprendiz recibird de
SEVICOL LTDA un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer ano
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y durante el segundo ano el equivalente al cien por ciento (100%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte prdctica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por
ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

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

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

Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.
Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estard afiliado
a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de ftrabajadores dependientes, y tendrd derecho al
reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios
del contrato laboral. El aporte al riesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de
la empresa y de sus funciones.

El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran fitulo de formacidén técnica no formal,
técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podrd versar sobre estudiantes universitarios para los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y
al mismo fiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de prdctica. En todo caso la actividad del aprendiz deberd guardar
relacion con su formacion académica.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos de la presente Reglamento se entiende como
formacién dual, el proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y
evaluado de manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucion de
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educacién a partir de un programa de formacion acordado segun las necesidades
de la respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberdn acordar un esquema
de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el
cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente con
base en el programa de formacién acordado, segun las necesidades de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. El tiempo correspondiente a la fase prdctica o dual deberd
ser certificado por la empresa y se reconocerd como experiencia laboral para el
aprendiz.En lo referente a la contratacion de aprendices asi como a la aprobacion
de estos, la Empresa se cenird por lo dispuesto en el Decreto 2838 de Diciembre de
1960, estos es, cuando un nUmero de trabajadores aprendices que en ningun caso
podrd ser superior al 5% del total de los trabajadores ocupados y para aquellas
actividades establecidas en dicho Decreto y la Resoluciéon 0438 de 1969, expedida
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Las fracciones de unidad en el cdlculo
del porcentaje que aqui se precisa, dardn lugar a la contratacion de un trabajador
aprendiz.

El contrato de aprendizaje debe celebrarse siempre por escrito y debe contener
como minimo:
1. Nombre de la Empresa y del Aprendiz
2. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del
contrato 3.-Obligaciones del empleador y del aprendiz y derechos de éste y
aquel
3. Apoyo econdomico del aprendiz y escala de aumento durante el
cumplimiento del contrato, si fuere el caso
Condiciones de trabajo, duracién y periodos de estudio
Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del
contrato 7.-Firmas de los contratantes o sus representantes.

abs

El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacidn y los primeros tres meses se presumen como periodo de
prueba regido por las disposiciones generales del CST.

Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la empresa deberd
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcidén que le haya sido
senalada. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de
1959, el contrato de aprendizaje se regird por el C.S.T.

CONVENIO DE PRACTICAS. Es el acuerdo de voluntades entre dos partes para el
desarrollo de la préctica profesional de indole académica de un estudiante o
egresado no tfitulado perteneciente a una de ellas.

MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Sevicol tendrd que cancelar al SENA
un valor mensual que corresponderd a uno punto cinco (1,5) salario minimo legal
mensual vigente (SMLMV) por cada aprendiz que no contrate. En caso de que la
monetizacién sea parcial, esta serd proporcional al nUmero de aprendices que
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dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria”.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son considerados trabajadores accidentales o transitorios, aquellas
personas que se ocupen en SEVICOL LTDA en labores de corta duracidon no mayores de
un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho ademds del salario al descanso remunerado en
dominicales y festivos y a las prestaciones indicadas en el inciso 2° del ARTICULO 223
del Cddigo Sustantivo del Trabagjo.

TITULO I
MODALIDADES CONTRACTUALES DE TRABAJO

CAPITULO I
CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO

ARTICULO 7. CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO. SEVICOL LTDA podrd celebrar
contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor a cuatro (4) anos. El
contrato de trabajo a término fijo deberd celebrarse por escrito.

El contrato a término fijo no podrd renovarse indefinidamente, sin embargo, podrdn
considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

PRORROGA PACTADA. Cuando el contfrato de trabajo se celebre por un término
inferior a un (1) ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podrdn prorrogar el nUmero
de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el
contrato no podrd renovarse por un periodo inferior a un (1) ano. En ningdn caso
podrd superarse el término mdaximo de cuatro (4) anos previsto en este articulo, para
los casos de contratos vigentes este limite mdximo se contabilizard a partir de la
enfrada en vigencia de esta ley.

PRORROGA AUTOMATICA. Si con treinta (30) dias de antelaciéon al vencimiento del
plazo pactado o su préroga, ninguna de las partes manifestare su intencidon de
terminar el confrato, este se entenderd renovado por un término igual al inicialmente
pactado o al de su prérroga, segun sea el caso, sin que pueda superarse el limite
mdximo de cuatro (4) anos previsto en este articulo. Esta misma regla aplicard a los
contratos celebrados por un término inferior a un (1) ano, pero en este caso la cuarta
prorroga automatica serd por un periodo de un (1) ano

CAPITULO I
CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO

ARTICULO 8 CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO. Es el que se celebra
mediante acto bilateral que puede ser escrito cuando se pacta de manera formal sin
establecer periodo de duracion o nomindndolo como a término indefinido, o
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mediante actuacién verbal o consensual.. El contrato a término indefinido tendrd
vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del tfrabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador o trabajadora podrd darlo por terminado
mediante preaviso de treinta (30) dias calendario para que SEVICOL LTDA provea su
reemplazo. En ningUn caso se pactard sancion para el trabajador que omita el
preaviso aqui descrito.

PARAGRAFO SEGUNDO: El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacién
unilateral por parte del trabajador cuando sea por una causa imputable a SEVICOL
LTDA, de las relacionadas como justas causas para dar por terminado el contrato por
parte del trabajador en el CST.

CAPITULO 1l
CONTRATO LABORAL POR OBRA O LABOR

ARTICULO 9. CONTRATO LABORAL POR OBRA O LABOR. SEVICOL LTDA podr& celebrar
contratos de trabajo por el tiempo que dure la readlizacién de una obra o labor
determinada.

El contrato de trabajo por la duracion de obra o labor determinada deberd
celebrarse por escrito y en él deberd indicarse, de forma precisa y detallada, la obra
o labor contratada que se requiere atender.En consideracion a que la naturaleza
de SEVICOL LTDA., es la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad privada, los
contratos operativos de vigilantes, supervisores o escoltas por labor contratada estdn
ligados al puesto de trabajo o esquema de seguridad; en consecuencia, tferminado
el puesto de frabajo o esquema de seguridad termina la labor contratada,
independiente de si continia el Contrato comercial que da origen al puesto de
trabajo o esquema de seguridad.

TITULO 1l
LA JORNADA LABORAL Y DESCANSO REMUNERADO

CAPITULO |
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 10. HORARIO DE TRABAJO. La duraciéon de la jornada de trabagjo en
SEVICOL LTDA se distribuird como sigue a continuacion

A partir del Jornada maxima legal
15/07/2023 Cuarenta y siete (47) horas semanales
15/07/2024 Cuarenta y seis (46) horas semanales
15/07/2025 Cuarenta y cuatro (44) horas semanales
15/07/2026 Cuarenta y dos (42) horas semanales

La reduccidon de la jornada de trabajo en la semana, se ird aplicando
progresivamente en los términos anteriormente indicados, salvo las excepciones

10
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legales que regirdn para el personal administrativo de acuerdo con la naturaleza de
la labor y conforme a lo que se indica en este capitulo. (Modificacion Ley 2101 de
2021 — ARTICULO 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO PRIMERO: El cumplimiento de la jornada mdéxima legal se garantizard
conforme a lo establecido en lo dispuesto en la Ley 2191 del 6 de enero de 2022
referente a la Politica de Desconexion Laboral aplicable para SEVICOL LTDA, por la
cual se unifican los procedimientos internos para proteger el goce efectivo del
descanso de los trabajadores y se adoptan medidas que restablezcan tal derecho
en caso de encontrarse vulnerado, la cual se encuentra debidamente publicada.

PARAGRAFO SEGUNDO: Conforme a lo indicado en el presente ARTICULO y para
efectos de la jornada de trabajo, el personal de SEVICOL LTDA se clasifica asi:

1. Personal administrativo;
2. Personal operativo

El personal administrativo tendrd la jornada ordinaria méxima legal en la forma ya
indicada y conforme al horario que se le sefiala en este mismo ARTICULO; sin perjuicio
que, por las caracteristicas particulares de cada cargo, deba desempenar su funcion
en un horario diferente, segun lo disponga previamente SEVICOL LTDA

Los horarios a cumplir por el personal operativo y administrativo de SEVICOL LTDA,
serdn los siguientes, entendiéndose que la hora de almuerzo no se contabilizard
como tiempo laborado:

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO: Prestara sus servicios conforme se indiquen a
continuacién, asi:

LUNES A JUEVES VIERNES
ANO ENTRADA  ALMUERZO  SALIDA  ENTRADA  ALMUERZO  SALIDA
2023 7:00 am 12.00 p.m  5:00 7:00 am 1200 p.m | 5:00
a 12230 pm-— - 1:00 pm p.Mm
p.M
2024 7:00 am 12.00 p.m 500 7:00 am 1200 p.m - 3:30
a 12230 pm-— 12:30 p.m p.Mm
p.M
2025 7:00 am 12200 p.m | 4:30 7:00 am 12.00 p.m | 3:30
a 12:30 pm — - 12230 p.m
p.M
2026 7:00 am 12.00 p.m  4:00 7:00 am 1200 p.m  3:30
a 12:30 pm — - 12.30 p.m
p.M

PARA EL PERSONAL OPERATIVO: Los dias laborables son de lunes a domingo, en turnos
rotativos entre (8) y doce (12) horas diarias, con un (1) dia de descanso remunerado
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ala semana, de conformidad con la programacién mensual. No obstante lo anterior,
el frabajador operativo deberd tener en cuenta siempre el cumplimiento de la
jornada maxima legal establecida en la ley 1920 de 2018, salvo situaciones
excepcionales previa y expresamente autorizadas por el empleador.

La Direccion de Gestion Humana podrd variar los turnos del personal dependiendo
de las necesidades que se presenten en el cumplimiento de la mision impuesta y las
horas extras o recargos deberdn ser cubiertos por SEVICOL LTDA.

PARAGRAFO: SEVICOL LTDA podrd facilitar, promover vy gestionar una jornada
semestral en la que los trabajadores puedan compartir con su familia en un espacio
suministrado por aquellas.

ARTICULO 11. DEL HORARIO ANTERIOR QUEDAN EXCEPTUADOS:

1. Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos solo podrdn trabajar en
jornada diurna mdaxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en una

jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana

Los que desempenan cargos de direccién, de confianza o de manejo.

Los que ejerciten labores discontinuas o intfermitentes

La Empresa y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, Ia

organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar 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 habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabagjo

dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la

jornada ordinaria de trabagjo, respetando siempre el minimo legal o convencional y

tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

LAl ol o

ARTICULO 12. No habrd limitacion de jornada para los trabajadores que desempenen
cargos de direccién, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en
actividades discontinuas o intfermitentes, los cuales deberdn trabajar todo el tiempo
necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio
prestado que exceda la jornada ordinaria que constituya trabajo suplementario, ni
implique sobre-remuneracion alguna.

ARTICULO 13. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine suspension del
trabajador por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada
de trabajo dentro del horario antedicho, se cumplird en igual nUmero de horas
distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya
trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre-remuneraciéon alguna.

ARTICULO 14. SEVICOL LTDA podrd, al crear nuevas actividades, acordar con sus
trabajadores temporal o indefinidoamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan desarrollar la institucion o unidad 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
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no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el tfrabajador devengard 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.

PARAGRAFO: SEVICOL LTDA no podrd, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucidon de turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccién, confianza y manejo.

ARTICULO 15. También podrd& EL EMPLEADOR ampliar la jornada ordinaria en aquellas
labores que por razdén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién de
continuidad, por turnos sucesivos de tfrabajadores, mediante previa comprobacion
ante el Ministerio de Trabajo o, en su defecto, ante el inspector de Trabajo del lugar.
Sin embargo, en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y
seis (56) en la semana.

CAPITULO Il
TRABAJO ORDINARIO, DIURNO, NOCTURNO, Y EN JORNADA SUPLEMENTARIA O DE
HORAS EXTRAS

ARTICULO 14. TRABAJO DIURNO: Es el que se realiza en el periodo comprendido entre
las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

TRABAJO NOCTURNO Es el que se redliza en el periodo comprendido entre las
diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

PARAGRAFO TRANSITORIO. IMPLEMENTACION GRADUAL: SEVICOL LTDA implementard
lo dispuesto anteriormente a partir del 26 de diciembre de 2025 conforme a lo
estipulado en la ley 2466 de 2025

ARTICULO 17. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS: El frabajo suplementario
o de horas extras es aquel que excede la jornada ordinaria y en todo caso la que
excede la jornada mdxima legal y SEVICOL LTDA autoriza al empleado al
cumplimiento de este.

ARTICULO 18. La empresa podrd, previo acuerdo escrito con los trabajadores, pactar
jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la
jornada mdxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias, de
acuerdo alaley 1920 de 2018.

Para esto se mantendrd el tope de la jornada ordinaria y se podrd extender la jornada
suplementaria hasta por cuatro (4) horas adicionales diarias, respetando el descanso
establecido en la normativa laboral vigente.

ARTICULO 19. RELACION DE HORAS EXTRAS: SEVICOL LTDA llevard un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre,
actividad desarrollada y niUmero de horas laboradas con la precision de si son diurnas
o nocturnas. Este registro se adelantard a través de la programacion establecida en
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la compania

ARTICULO 20: El frabajo suplementario o de horas exiras se pagard por SEVICOL LTDA,
en su caso, asi: si es diurno con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del frabajo ordinario; si es hocturno, con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 21. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunerard
por SEVICOL LTDA con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor
del frabajo ordinario diurno, salvo que se pacten jornadas, llegado el caso de treinta
y seis (36) horas a la semana de acuerdo con el literal ¢) del ARTICULO 20 de la Ley
50 de 1990.

ARTICULO 22. Cada uno de los recargos a que se refieren los Articulos anteriores se
produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun otro.

ARTICULO 23. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuard junto con el del salario ordinario del
periodo en que se ha causado, o a mdas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 24. SEVICOL LTDA no reconocerd el pago de trabajo suplementario o de
horas extras, sino cuando expresamente lo exija de sus trabajadores y sean
autorizadas por EL EMPLEADOR.

ARTICULO 25. En ningun caso SEVICOL LTDA utilizard los servicios de sus trabajadores
menores de edad para realizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras.

) CAPITULO Il
DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 26. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta reconocidos como tales en la legislacion laboral colombiana, a saber

19de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto,
15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 de diciembrey 25
de diciembre, ademds de los dias Jueves y Viernes Santos, Ascensién del Senor,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

El pago de los mencionados dias estard sujeto a las normas laborales colombianas.

Para el personal operativo que labore en dias <,JIe descanso obligatorio remunerado,
se dard tratamiento a lo establecido en el ARTICULO 14 de la Ley 2466 de 2025.

El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12
de octubre, 1.° de noviembre, 11 de noviembre, Ascensidon del Senor, el de Corpus
Christiy el del Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no sea en dia lunes se trasladardn
al lunes siguiente.
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Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso remunerado
igualmente se frasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el tfrabajador origina el trabajo en los dias
festivos se reconocerdn en relacion con el dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior

El descanso en los domingos y demds dias expresado en este articulo tienen una
duracion minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 27. REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO 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 frabajador por haber laborado
la semana completa.

Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado,
solo tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

PARAGRAFO PRIMERO: Se entiende que el frabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se enfiende que el frabajo en dia de descanso
es habitual cuando el trabajador o frabajadora labore tres (3) o mds de estos durante
el mes calendario.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para todos los efectos, cuando este Reglamento haga
referencia a "dominical”, se entenderd que frata de "dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO TERCERO. Las partes podrdn 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 presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO TRANSITORIO. IMPLEMENTACION GRADUAL. El recargo del 100% de qué
trata este articulo, serd implementado de manera gradual por SEVICOL LTDA, de la
siguiente manera:

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

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

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

ARTICULO 28. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los
dias en que es legalmente obligatorio y remunerado.
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ARTICULO 29. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion
por tarea, a destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de
la remuneracién del descanso dominical es el promedio de lo devengado por el
trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente
los dias trabajados.

ARTICULO 30. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de
cardcter civil o religioso, distintos al domingo, sefialada en el ARTICULO 26 de este
Reglamento, se liquidard como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar
a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 31. El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucién en dinero, en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 32. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo
o dia de descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 27 de este
Reglamento. Los trabajadores con jornada especial de treinta y seis (36) horas
semanales sélo tendrdn derecho a un descanso compensatorio remunerado
cuando laboren en domingo.

ARTICULO 33. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razdén del
trabajo que ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para SEVICOL LTDA
deben trabajar los domingos y los dias de fiesta, pero su trabajo se remunerard
conforme al arficulo 33 de este Reglamento.

ARTICULO 34. El descanso semanall compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas: 1) En otfro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal
con derecho, o por turnos.

ARTICULO 35. En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser
suspendidas, cuando el personal no puede fomar el descanso en el curso de una o
mds semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la
terminacion de las labores, o se paga la correspondiente remuneracion en dinero

ARTICULO 36. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el ARTICULO
26 de este Reglamento, el empleador suspendiere el trabajo, estard obligado a
pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado; pero no estard obligado a
pagarlo, sino a su compensacion en trabajo igual, en dias distintos hdbiles, cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion. Este frabajo
compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras
CAPITULO IV
VACACIONES REMUNERADAS

16



o Somos REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SEVICOL LTDA

) mas que
Sevicol | Seguridad

ARTICULO 37. Los trabajadores que hubiesen prestado su servicio a SEVICOL LTDA
durante un ano continuo, tienen derecho a disfrutar de quince (15) dias hdbiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 38. La época de las vacaciones debe ser senalada por SEVICOL LTDA a
md&s tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. EL
EMPLEADOR tiene que dar a conocer al frabajador con quince (15) dias de
anficipacion la fecha en que le concederd las vacaciones.

ARTICULO 39. Si se llegare a presentar interrupcion justificada del disfrute de las
vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudar su disfrute por el término
que le restare.

ARTICULO 40. Se prohibe compensar vacaciones en dinero; pese a lo anterior y de
conformidad a lo establecido en la Ley 1429 de 2010 se pueden otorgar 8 dias de
vacaciones y compensar en dinero 7 dias, previa solicitud que por escrito en tal
sentido haga el trabajador. Para este efecto se deberd suscribir acuerdo entre
SEVICOL LTDA y el trabajador. Cuando se termine el contrato sin que el trabajador
de SEVICOL LTDA hubiese disfrutado de las vacaciones, procederd la compensacion
en dinero por cada ano cumplido y proporcionalmente por fraccién de ano.
Siempre y en todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base
el Ultimo salario devengado por el frabajador.

PARAGRAFO. En todo caso, el frabajador gozard anualmente por lo menos de seis
(6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes
pueden convenir en acumular los dias restantes de las vacaciones hasta por dos (2)
anos y dicha acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) anos cuando se trate de
trabajadores técnicos, especialistas o de confianza.

ARTICULO 41. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. Solamente
se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del frabajo suplementario o de horas extras. Cuando
el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio devengado por
el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

PARAGRAFO PRIMERO .- SEVICOL LTDA a instancia de la Direccién o Areas de Gestion
Humana, llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en la que disfruta de vacaciones, fecha en la que las
termina y la remuneracién de las mismas.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador tiene la obligacién de reincorporarse a sus
labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de
acuerdo con la fecha senalada en el documento de notificacién o liquidacién de
vacaciones. Si se trata de labores en las cuales hay rotacién de turnos, debe solicitar
su horario de frabajo con un dia habil de anticipacion a la fecha en la cual debe
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reiniciar sus labores.

ARTICULO 42. SEVICOL LTDA puede determinar para todos o para parte de sus
trabajadores una época fija para las vacaciones simultdneas vy si asi lo hiciere, para
los que en tal época no llevaren un (1) aho cumplido de servicios, se entenderd que
las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonardn a las que se causen al
cumplir cada uno el ano de servicios.

ARTICULO 43. Quedan prohibidas la acumulacion y compensacién, aun parcial, de
las vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) anos durante la
vigencia del confrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de las
vacaciones en tiempo, durante el ano siguiente a aquel en que se hayan causado.
Cuando para los mayores de dieciocho (18) anos se autorice la compensacion en
dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago sélo se considerard
vdlido si al efectuarlo SEVICOL LTDA concede simultdneamente en tiempo al
trabajador los dias no compensados en vacaciones.

ARTICULO 44. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluird para la liquidacién de vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del tfrabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el frabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que
se concedan
CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 45. SEVICOL LTDA., concederd los permisos a sus frabajadores de la
siguiente manera:

PERMISOS REMUNERADOS Y OBLIGATORIOS

1. Ejercicio del derecho al sufragio. el trabajador deberd aportar el
correspondiente certificado electoral, méximo ocho dias calendario después
de las votaciones y el empleador establecerd la media jornada a otorgar de
oficio o a peticién de parte.

2. Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion. En
caso de desempeno de cargos de forzosa aceptacion el trabajador deberd
hacer llegar con anterioridad a SEVICOL LTDA minimo 8 dias hdbiles antes, la
designacién correspondiente.

3. Enfierro de sus companeros de trabajo, el aviso serd hasta con un dia de
anticipacién y el permiso se concederd hasta el 10% de los trabajadores.

4. Grave calamidad doméstica comprobada, la oportunidad del aviso puede
ser anterior coetdnea o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias, y aportar la prueba de la
misma a mas tardar fres (3) dias hdbiles después de su ocurrencia. SEVICOL
LTDA concederd y/o aprobara la licencia de calamidad doméstica previo
andlisis de las circunstancias especiales de cada caso.
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5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de
la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

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

7. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

8. Licencia de paternidad correspondiente, prevista en la Ley 2114 de 2021,
correspondiente a dos (2) semanas.

9. Licencia de maternidad establecida enla Ley 1822 de 2017, correspondiente a
18 semanas.

10. Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280 de 2009, correspondiente a 5
dias hdbiles.

11. Los que en forma expresa conceda SEVICOL LTDA.

PERMISOS OBLIGATORIOS.

ASISTENCIA AL SERVICIO MEDICO TERAPIAS Y/O CONTROLES. En caso de permiso para
asistir al servicio médico correspondiente, la solicitud se hard al jefe inmediato con
minimo fres (3) dias hdbiles de anficipacion y éste deberd dar aviso a SEVICOL LTDA.
Para efecto de sustentar este permiso, el trabajador deberd presentar una
constancia de asistencia al servicio expedida por el médico autorizado, en la que se
indigue la hora de inicio y terminacién de la consulta médica Para el caso de las citas
médicas, SEVICOL LTDA concederd los permisos necesarios para ello; sin embargo en
caso de que el trabajador durante un mes, requiera de varias citas médicas, o para
la prdctica de controles médicos, terapias, de tratamientos o de exdmenes, serd
facultativo para SEVICOL LTDA el conceder esos permisos remunerados o no, o
establecer que el tiempo empleado en esas citas se debe compensar. En caso de
incapacidad motivada en accidente o enfermedad comuin o profesional, el
trabajador en formainmediata y por el medio que le sea mds eficaz, deberd dar aviso
al Jefe Inmediato y al drea de Gestion Humana encargada en cada frente de
trabajo Posteriormente y en un término mdaximo de tres (03) dias hdbiles, allegard a
SEVICOL LTDA, el certificado de incapacidad en original, bien sea personalmente o
si por razén de la gravedad de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar,
podrd hacerla llegar a través de un familiar, amigo o companero de trabajo o por
cualquier otfro medio tecnoldgico. En caso de urgencia médica se dard aviso tan
pronto como ocurra o como las circunstancias lo permitan, y se deberd aportar
prueba de la misma a SEVICOL LTDA a mds tardar dentro de los tres (03) dias hdbiles
siguientes a su ocurrencia

ASISTENCIA A DILIGENCIAS JUDICIALES. Se deberd presentar con un tiempo no inferior
a tres (03) dias hdbiles antes de la misma, la correspondiente citacion, expedida por
el funcionario judicial competente, en caso de no ser posible, una vez concluida la
misma, se deberd solicitar la certificacion sobre la asistencia a la diligencia judicial,
expedida legalmente. Los demds permisos que no se encuentren consagrados en el
presente ARTICULO, se deberdn solicitar con por lo menos 48 horas de anticipacion,
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so pena de no concederse si no se logra coordinar su remplazo y serdn potestativos
por parte de la empresa asi como su remuneracion y/o compensacion.

PARAGRAFO PRIMERO: La concesidn de los permisos estard sujeta a la disponibilidad
existente y radica en cabeza de la Direccion de Gestion Humana de SEVICOL LTDA.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para los efectos del presente reglamento, se entienden por
Calamidad Doméstica los siguientes hechos: La hospitalizacién del conyuge o del
companero(a) permanente, hijos, hijastros y padres y padrastros del tfrabajador; los
desastres naturales y los hechos catastréficos, fortuitos o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio;
desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, grave calamidad
doméstica debidamente comprobada desempeno de comisiones sindicales
inherentes a la organizacidon a que pertenezcan; asistencia al entierro de sus
companeros de trabajo; de la Licencia por Luto de que frata la ley 1280 de enero 5
de 2009; de la licencia de paternidad (sentencias C — 663 de 2009 y C — 174 de 2009
de la Corte Constitucional); de la Licencia de maternidad, licencia de paternidad;
o de la licencia facultativa remunerada, asi como la concesidon expresa de permisos
por parte de SEVICOL LTDA, el tiempo empleado por el trabajador no podrd
descontdrsele del salario, ni pedirsele su compensacidon con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

PARAGRAFO CUARTO. Los permisos y licencias del este ARTICULO deben estar
debidamente justificados y comprobados por parte del tfrabajador, caso contrario
se considerard una falta al trabajo y estard sujeto a las sanciones disciplinarias
establecidas en este reglamento.

ARTICULO 46. LICENCIA DE MATERNIDAD Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso.

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por
tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el
Ultimo ano de servicios, o en todo el fiempo si fuere menor.

REQUISITQS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de que trata
este ARTICULO, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico,
en el cual debe constar:

1. El estado de embarazo de la frabajadora.

2. La indicacién del dia probable del parto.

3.Laindicacién del dia desde el cual debe empezarla licencia, teniendo en cuenta
que, porlo menos, ha de iniciarse una o dos semanas antes del parto.

ARTICULO 49. LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS. La
licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd en cuenta la
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diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las 18 semanas que se establecen en la ley. Cuando se trate de madres
con Parto MUltiple, se tendrd en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre ninos
prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad,
el empleador del padre del nino le concederd una licencia de duraciéon equivalente
al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.

ARTICULO 490. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO Y POSTPARTO. Licencia de
maternidad preparto, Esta serd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura
madre requiere una semana adicional previa al parto podrd gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razédn médica no
puede tomarla semana previa al parto, podrd disfrutarlas dieciocho (18) semanas
en el posparto inmediato.

Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duraciéon normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo a lo previsto en el literal
anterior.

PARAGRAFO. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época
del parto tomard las 18 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la
ley.

El pago de la licencia de maternidad estard a cargo de la EPS a la que se encuentre
afiliada la trabajadora.

ARTICULO 51. LICENCIA POR PARTO FALLIDO O ABORTO Descanso Remunerado en
Caso de Aborto. La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o
parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos a cuatro semanas,
remunerada con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.

ARTICULO 52. LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o companero permanente tendrd
derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica
y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo, estos dias serdn
descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la companera.

ARTICULO 53. LICENCIA DE PATERNIDAD COMPARTIDA. Con el fin de que el padre
tenga la posibilidad de disfrutar mds dias de su licencia de paternidad, este podrd
junto con la madre, distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la
licencia de aquella, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos
dispuestos en la Ley 2114 de 2021. Esta licencia, en el caso de la madre, es
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independiente del permiso de lactancia.

ARTICULO 54. LICENCIA POR LUTO. En virtud de la Ley 1280 de enero 2009, se otorgard
al frabajador licencia por luto en Caso de fallecimiento de su conyuge, companero
o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por
luto de cinco (05) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto
que trata este numeral.

PARAGRAFO. Este hecho deberd demostrarse mediante el registro civil de defuncién
de pariente fallecido y los demds documentos que acrediten el grado de
parentesco entre el trabajador y el pariente fallecido, dentro de los ocho (08) dias
hdbiles siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 55. REQUISITOS. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el
trabajador deberd tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Readlizar la correspondiente solicitud ante su jefe inmediato con copia la
Direccidén de Gestidn del Talento Humano acompanando a la solicitud el
documento que soporte la razdn justificable del permiso.

2. Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar prueba que
sustente el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacion al mismo.

. TTuLo v
SALARIO MINIMO Y LA FORMA DE PAGO

CAPITULO |
SALARIO MINIMO Y EN ESPECIE

ARTICULO 56. SALARIO ORDINARIO. SEVICOL LTDA, vy el frabajador pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
obra, o a destajo, y por tareq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal
o el fijado enlos pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales. El salario no estard
exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y
cajas de compensacion familiar.

ARTICULO 57. SALARIO INTEGRAL. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales se podrd estipular por escrito
un salario integral, que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, exiralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mdas el factor prestacional correspondiente a la empresa
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que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedard exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos.

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 en el caso de estas tres Ultimas
entidades los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desea acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 58. SALARIO EN ESPECIE. El salario puede convenirse todo en dinero
efectivo, o parte en dinero y parte en especie. Es salario en especie toda aquella
parte de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestacién directa del servicio, tales como la alimentacién, habitacién o
vestuario que el empleador suministre al frabajador o a su familia, salvo estipulacién
en confrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo confrato de trabajo. A
falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimard pericialmente, sin
que pueda llegar a constituir y conformar mds del cincuenta por ciento (50%) de la
totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salario en especie no podrd exceder del treinta por ciento (30%) del
mismo.

CAPITULO Il
FORMA DE PAGO

ARTICULO 59. PERIODOS DE PAGO. El salario en dinero debe pagarse por periodos
iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana y para sueldos no mayor a un mes.

El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
asi como el realizado en domingos y festivos, debe efectuarse junto con el salario
ordinario del periodo en que se ha causado o a mds tardar con el salario del periodo
siguiente.

Salvo que existan condiciones o fechas especiales exigidas por el contrato comercial
para el que se disponga el personal operativo, SEVICOL LTDA reconocerd el salario
en dinero, mes vencido, y lo pagard asi:

PERSONAL OPERATIVO: Los dias 20 de cada mes un valor a titulo de anticipo y los dias

5 del mes siguiente lo que reste para completar el salario, al que se le descontard el
anticipo.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO: Los dias 15y 30 de cada mes

El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él autorice
mediante escrito debidamente autenticado.

PARAGRAFO. En caso que por error o por equivocacion SEVICOL LTDA le llegue a
pagar al frabajador por concepto de salarios o de prestaciones sociales, una suma
de dinero superior a la legalmente debida, SEVICOL LTDA podrd descontar esa suma
de dinero indebidamente pagada, del proximo pagado de salario causado o de las
prestaciones sociales, evento en el cual no se requiere autorizacion previa y escrita
del trabajador.

De igual manera, si por error o equivocacion SEVICOL LTDA le llega a pagar al
trabajador por concepto de salarios o prestaciones sociales, una suma de dinero
inferior a la legalmente debida, en tal evento SEVICOL LTDA procederd a realizar las
correcciones del caso y a realizar el pago de lo que dejo de pagar, en el siguiente
pago de salario o de ndémina.

TITULO V
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO |
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LARORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE LABORAL, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A
LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 60. Es obligacion de SEVICOL LTDA velar porla salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Asi mismo, es su obligacién garantizar los recursos
necesarios para implementar o ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del frabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el
programa de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST), con
el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador. En desarrollo de lo
prescrito, es obligacion de SEVICOL LTDA., la afiliacion y pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral: Salud, Pension y Riesgos Laborales, asicomo el pago de
parafiscales, SENA, I.C.B.F. y SUBSIDIO FAMILIAR, en los casos que aplique.

Los servicios médicos de todo orden que requieran los trabajadores de SEVICOL
LTDA, se prestardn por la EPS que el tfrabajador haya elegido en forma voluntaria, o
la ARL, a tfravés de la IPS a la cual estén asignados de acuerdo con las normas
reglamentarias de la materia. Solamente se pagardn incapacidades médicas que
estén transcritas por la EPS o la ARL. En caso de urgencia manifiesta deberd reportar
a su jefe inmediato o la Cenfral de Radio de SEVICOL LTDA, para que se efectie su
debido relevo o reemplazo y desplazarse a su entidad prestadora de servicios de
salud para que sea atendido.

ARTICULO 61. Tan pronto el trabajador de SEVICOL LTDA, se sienta afectado en su

salud, deberd comunicarlo de inmediato al Director de Gestibn Humana,
Coordinador de Servicios o Jefe Inmediato, quien lo ayudard para que se desplace
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a ser atendido por la Institucidn prestadora de servicios de salud. Un médico en
ejercicio determinard su estado de salud y si hay lugar o no a incapacidades vy
demas. El trabajador debe dar cumplimiento a los dias de incapacidad que otorgue
el médico ya sea por enfermedad general o accidente laboral, siguiendo todas las
recomendaciones del mismo, no podrd laborar si estd incapacitado. Si el trabajador
no diere aviso de su calamidad o no se sometiere al tratamiento prescrito, su
inasistencia al frabajo o su negativa al tratamiento, se tendrédn como situaciones
injustificadas y producirdn los efectos de ley y demds que consagre este reglamento,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso o
para someterse al tratamiento.

ARTICULO 62. Los trabajadores de SEVICOL LTDA, deben someterse a los tratamientos
dispuestos por los respectivos médicos de su entidad de servicios de salud, asi como
a los exdmenes y tratamientos que para todos ordena SEVICOL LTDA en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a
dichos tratamientos perderd el derecho a la prestacién en dinero porlaincapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 63. El tfrabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga
elcardcterlaboral y que parala sanidad del personal de SEVICOL LTDA., se determine
que es contagiosa o crénica, serd aislado provisionalmente hasta que el médico
certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente dando
aplicacién al Decreto 2351/65, art. 7 numeral 15y demds normas concordantes.

Los trabajadores de SEVICOL LTDA, deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular alas que ordene SEVICOL LTDA., en cumplimiento de la politica del sistema
de gestion integrado para la prevencion de las enfermedades laborales, de los
riesgos y peligros en el manejo de mdaquinas, armas y demds elementos y bienes
entregados para el cumplimiento de la funcién de seguridad y especialmente para
evitar los accidentes laborales.

ARTICULO é4. En caso de accidente laboral, incidentes laborales, incidentes viales,
etc., aun el mds leve o de apariencia insignificante, que presente el trabajador
deberd informarlo inmediatamente a SEVICOL LTDA y al Jefe de la respectiva
dependencia. Segun la gravedad el Coordinador de Servicios por medio de
Comunicaciones dispondrd el reemplazo o relevo segin corresponda mientras le
prestan la atencién en el centro médico mds cercano y que tenga convenio con la
A.R.L. ala cual se encuentre afiliado.

El trabajador deberd portar siempre el carné de SEVICOL LTDA AR.L y E.P.S como
medida de prevencion para estos casos. Después de atendido el trabajador deberd
comunicarse con SEVICOL LTDA para que le sea levantado el respectivo reporte del
accidente laboral. En todo caso SEVICOL LTDA, dentro de los dos (2) dias hdbiles
siguienfes a la ocurrencia del accidente deberd reportarlo simultdneamente a la
A.R.L.y ala E.P.S ala que este dfiliado el frabajador.

De conformidad al pardgrafo del Art. 7° de la Resolucion 2013 de 1986, en caso de

25



o Somos REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SEVICOL LTDA

) mas que
Sevicol | Seguridad

accidente grave o riesgo inminente, el COPASST, se reunird con cardcter
extraordinario y con la presencia del responsable del drea donde ocurrid el
accidente o se determind el riesgo, dentro de los cinco dias siguientes a la ocurrencia
del hecho. De lo investigado y/o analizado se elaborara el acta e informe
respectivos.

De conformidad con el articulo 14 del Decreto 472 de 2015, en caso de accidente
grave, SEVICOL LTDA deberd remitir copia del reporte del accidente al Ministerio de
la Proteccidén Social, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del
evento.

Si el accidente laboral generd incapacidad, el frabajador deberd informar a
SEVICOL LTDA y hacer llegar a mds tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes,
la incapacidad original emitida por la IPS o EPS. De generarse un tratamiento debido
al accidente laboral, el trabajador debe asistir a todas las citas emitidas para el
mejoramiento de su salud. El médico indicard las consecuencias del accidente y la
fecha en que cesa la incapacidad. Los permisos de que trata este ARTICULO se
regularan de acuerdo lo establecido en el ARTICULO 20 del presente reglamento.

ARTICULO 65. SEVICOL LTDA, no responderd por ningun accidente laboral que haya
sido provocado deliberadamente por el trabajador, el que sea consecuencia de un
acto delictuoso o por negligencia o imprudencia del trabajador, el que resulte por
desobedecer 6rdenes del empleador o violar normas de seguridad y el que
acontece estando el frabajador bajo los efectos del alcohol o drogas. SEVICOL LTDA
facilitard al trabajador el relevo o reemplazo para que se desplace al centro de
atencion mds cercano para que sea atendido. Tampoco responderd de la
agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el
accidente fuera del servicio por razén de descuido o negligencia del trabajador en
el fratamiento prescrito porla autoridad médica, o porrazén de que el frabajador no
hubiese dado el aviso oportuno del accidente o por haberlo demorado sin causa
justa.

ARTICULO 66. De todo accidente laboral se guardard una copia del reporte
radicado ante la A.R.L. en una carpeta denominada ACCIDENTES DE TRABAJO y la
Direccién HSEQ junto con el COPASST realizardn la investigaciéon interna del
accidente laboral el cual se expondrd en el COPASST.SEVICOL LTDA, llevard
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para
lo cual deberdn en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de frabajo o de las enfermedades profesionales.

PARAGRAFO. De conformidad con lo senalado en el paragrafo del Art. 7° de la
Resolucion 2013 de 1986, en caso de accidente grave o riesgo inminente, el Comité
se reunird con cardcter extraordinario y con la presencia del responsable del drea
donde ocurrié el accidente o se determind el riesgo, dentro de los cinco dias
siguientes a la ocurrencia del hecho, de todo lo cual se levantara la respectiva acta.

ARTICULO 47. En todo caso en lo referente alos puntos de que trata este capitulo, en
SEVICOL LTDA., la empresa y sus trabajadores dardn estricto cumplimiento a las

26



o Somos REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SEVICOL LTDA

) mas que
Sevicol | Seguridad

disposiciones legales asi como alas normas técnicas e internas que se adopten para
lograr la implantacién de las actividades de medicina preventiva y del trabajo,
higiene y seguridad industrial, que sea concordante con el reglamento de higiene y
seguridad industrial y las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo de SEVICOL LTDA.

ARTICULO 68. SEVICOL LTDA vy los frabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, la Resoluciéon No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y S. S. y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012,
el Decreto 723 de 2013, Ley 1616 de 2013, Decreto 472 de 2015, Decreto 1443 de
2014, Decreto 1072 de 2015 del Sistema General de Riesgos Laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

TITULO VI
ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 49. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes y con el
organigrama de SEVICOL LTDA., es el siguiente:

AREA ADMINISTRATIVA:
Presidente de Junta, Junta de Socios, Gerencias, y Personal Administrativo.

AREA DE OPERACIONES:
Analistas de Riesgos, Coordinadores, Supervisores, Técnicos, Auxiliares, Escoltas,
Vigilantes, Manejadores Caninos, Mensajeros y Servicios Generales.

PARAGRAFO PRIMERO. Existe también el Revisor Fiscal quien dependerd directamente
dela Junta de Socios aligual que el drea de Control Interno. El orden jerdrquico antes
descrito es de obligatorio acatamiento, por lo que los respectivos conductos deben
agotarse en debida forma.

PARAGRAFO SEGUNDO. Existird un Comité Disciplinario, que analizard las clases de
faltas y aplicard los correctivos de cardcter sancionatorio o disciplinario a que haya
lugar cuando el superior jerdrquico con potestad disciplinaria, la Direccidon de
Seguridad Fisica, la Direccidon de Gestidn Humana vy la Direccion Juridica de la
empresa o sus delegados respectivamente, estimen pertinente y necesario
convocarlo, actuando como primera instancia.

PARAGRAFO TERCERO. Los superiores jerdrquicos con potestad disciplinaria a los que
le hace tratamiento el numeral 1° del ARTICULO 68 del presente documento son:
Directores o Jefes de Area (Financiera, Administrativa, Gestién Humana, Juridica,
Seguridad electrénica, TICS y las que se llegaren a crear); la Direccidn de Seguridad
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Fisica o su delegado (Coordinadores de operaciones y servicios y supervisores en los
sitfios donde no se cuente con un coordinador de operaciones); los Directores o
coordinadores de agencia o su delegado.

PARAGRAFO CUARTO. Cada uno de los funcionarios que desempefe el cargo,
deberd responder por las funciones a él asignadas y deberd llevar el control directo y
responder por las funciones que delegue.

CAPITULO Il
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 70. PROHIBICIONES. Queda prohibido:

1. Estd absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes
legales, el trabajo de los menores de dieciséis (16) anos.

2. Estd prohibido el trabajo nocturno para los menores de dieciocho anos,
cualguiera que sed su sexo.

3. Queda prohibido el tfrabajo de menores de dieciocho (18) anos en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

4. SEVICOL LTDA deberd llevar un registro de todas las personas menores de diez y
ocho (18) anos empleadas por ella, en el que indicard la fecha de nacimiento
de las mismas

CAPITULO 1lI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES

ARTICULO 71. Las mujeres, sin distincion de edad, no pueden ejecutar labores
peligrosas o que requieran grandes esfuerzos

CAPITULO IV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 72. BUENA FE Y CUMPLIMIENTO DE NORMAS. Todo trabajador estd obligado
a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio para el cual
fue contratado, las cuales, suponen la realizacidon del frabajo cinéndose a las normas
y/o procedimientos del oficio respectivo y al cumplimiento de todas las indicaciones
o instrucciones que se le hubieren impartido. Ademdads los trabajadores tienen como
deberes generales los siguientes:

1. Brindar respeto y subordinacién a los superiores y respeto a los companeros,
subalternos y usuarios del servicio de seguridad.

2. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros en las relaciones
personales y en la realizaciéon de las actividades del trabajo.

3. Mantener buena conducta en todo sentido, tanto en lo personal, familiar y
social, asi como obrar con espiritu de lealtad y colaboracion en todo orden
para con SEVICOL LTDA.

4. Redlizar la labor encomendada por SEVICOL LTDA., con honradez, honestidad,
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buena voluntad y de la mejor manera posible.

5. Hacerlas peticiones, comentarios, observaciones, reclamos, solicitudes y demdas
actos que sean necesarios, a través de la respectiva autoridad y de manera
justificada, comedida, veridica y respetuosa, ya sea en forma verbal o escrita,
dependiendo de las circunstancias y procedimientos.

6. Recibir dentro del elemento de la subordinacién en forma atenta las érdenes
respectivas en relacion con la funcidon a cumplir, aceptdandolas y ddndoles
cumplimiento de inmediato. Cualquier alteracion que impida su cumplimiento
debe de serinformada de inmediato al superior respectivo.

7. Recibir las instrucciones de manejo y control de los elementos y herramientas
entregados por SEVICOL LTDA. para el cumplimiento de la mision, observando
las medidas de prevencion, especialmente en el manejo de las armas y demds
elementos de seguridad.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo, en el sitio o lugar asignado por
SEVICOL LTDA., sin permitir el ingreso de personal no autorizado, ni recibir visitas,
ni abandonar el lugar sin que haya relevo ya sea permanente o transitorio.

9. Permanecer en correcto estado de presentacion personal en general, portando
el uniforme con la elegancia requerida y en estado de 6ptima conservacion,
de acuerdo con los pardmetros trazados por SEVICOL LTDA.

10. Mantener en perfecto estado de conservacion los elementos entregados por
SEVICOL LTDA. para el cumplimiento de la misidon, como son las armas, los
detectores de metal, los radios de comunicacion, los relojes de control, placas,
carnés, uniformes, vehiculos, espejos, minutas, dotacidén de invierno, etc., y
procurar entregar y recibir dichos elementos en perfecto estado.

11. Acatar las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el tfrabagjo (SG-SST). La
inobservancia a esta obligaciéon faculta a SEVICOL LTDA para la terminacion del
vinculo o relacién laboral por justa causa.

12. Permitir la inspeccion del sitio de frabajo para efectos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST).

13. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la
Empresa y el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST)

PARAGRAFO PRIMERO. Se deja expresamente establecido que los empleados de
SEVICOL LTDA, que cumplen funciones de vigilancia o escolta asi como el personal
directivo o administrativo, no pueden cumplir funciones de seguridad publica en los
lugares de frabajo, por lo que les estd restringido relacionarse de tal manera con los
miembros de la fuerza publica. Se hard la excepcidn en cuanto sea requerida la
ayuda y colaboracion por parte de dichas entidades, previa autorizacion por parte
de los respectivos superiores.

PARAGRAFO SEGUNDO. REPARACION DE PERJUICIOS. El trabajador por virtud del
Contrato laboral que tiene suscrito con la Empresa, reconoce y acepta que en él
recae la obligaciéon de reparar o resarcir los perjuicios que le cause a la Empresa por
una accién dolosa o gravemente culposa de parte del trabajador, con ocasidon o
en razdn del contrato de trabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempeno del
cargo. Esta reparacién podrd redlizarla previa autorizacién de descuento, por via
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administrativa, extrajudicial o en virtud de un mecanismo alternativo de solucion de
conflictos sin perjuicio de que la Empresa pueda acudir ala Rama Jurisdiccional para
obtener la reparacion de los perjuicios.

CAPITULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA SEVICOL LTDA

ARTICULO 73. Ademds de las expresamente estipuladas en los contfratos individuales
de trabajo, las siguientes son obligaciones especiales de SEVICOL LTDA.

1.

© N

10.

11.

12.
13.

Proporcionar a los trabajadores sitios de trabajo apropiados y poner a su
disposicién los elementos de proteccion adecuados contra accidentes vy
enfermedades laborales, de manera que se garanfice razonablemente su
seguridad y salud.

Poner a disposicion de los trabajadores, los equipos e instrumentos adecuados
para la realizacion de sus labores.

En caso de accidente laboral, prestar de inmediato los primeros auxilios al
accidentado de acuerdo con las reglamentaciones sanitarias autorizadas por
ley.

Pagar la remuneracién pactada de acuerdo con la ley y el presente
reglamento en las condiciones, lugar y periodos convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador, asi como a sus creencias
y sentimientos.

Otorgar al trabajador los permisos y licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el presente reglamento.

Mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Expedir al trabajador que lo solicite, a la terminacion del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor realizada,
salario devengado, etc., de igual forma practicarle un examen médico de retiro
y expedirle una certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante su
permanencia el frabajador hubiere sido sometido a dicho examen. Si
transcurridos cinco (5) dias desde el retiro, el frabajador no se ha presentado
para el respectivo examen médico, se considera que por su decisibn no se
practica el mismo y es responsabilidad del tfrabajador.

Afiliar a todos los trabajadores al Sistema de Seguridad Social en salud, pensién
y riesgos laborales y pagar todas las prestaciones sociales a que por ley tfengan
derecho.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador

Conceder a las trabajadoras en el periodo de lactancia los permisos requeridos
de acuerdo conlaley yrespetar y mantener los puestos de las trabajadoras que
se encuentren en licencia por maternidad o por incapacidad generada por el
estado de embarazo o por el parto.

Concederlas vacaciones en los términos establecidos en el presente reglamento.
SEVICOL LTDA. dard estricto cumplimiento a lo ordenado por el gobierno
Nacional en la Ley 1010 del 23 de enero del 2006, en lo referente a prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de la
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14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

relacion de ftfrabagjo, tal y como se determinard mds adelante en este
reglamento.

Apoyar las recomendaciones realizadas por el Comité de Convivencia Laboral
en el marco de la Ley 1010 de 2006, y las Resoluciones 652 y 1356 de 2012 del
Ministerio de Trabajo.

Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las
actas de compromisos y acuerdos en torno al Comité de Convivencia Laboral.
Establecer las politicas para dar cumplimiento y aplicabilidad a la Ley 1616 de
2013, que establece la salud mental en el trabajo.

Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en el frabajo de que
trata el Decreto 1443 de 2014.

Dar estricto cumplimiento ala Ley 1581 de 2012, relacionada con la proteccion
de datos personales.

Socializar y hacer pedagogia de los procesos y procedimientos que debe
cumplir el personal de SEVICOL LTDA

Constituir un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST),
siguiendo los procedimientos establecidos por la ley y prestarle el apoyo que
exige la normatividad.

Cumplir la Constitucion, las Leyes y los reglamentos de la Republica de
Colombia y asi como el presente reglamento.

Capacitar a los trabajadores en buenas prdcticas en el manejo de la
informacién publica y confidencial, o en los temas que sean necesarios.
Provisionar de herramientas, materiales, software y otros instrumentos a los
trabajadores para garantizar la confidencialidad de la informacion cuando
estos se requieran.

ARTICULO 74. Estd prohibido para SEVICOL LTDA.

1.

Deducir, retener o compensar cualquier suma del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa de estos en cada caso y sin mandamiento judicial, con excepciones de
los siguientes:
= Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los ARTICULOS 113, 150, 151,
152 y 400 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo
= Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la
Ley lo autorice

En cuanto alas cesantias SEVICOL LTDA puede retener el valor respectivo en el caso
del art. 250 del C.S.T. que se refiere a la pérdida del derecho del trabajador.

2,

3.

Obligar en cualqguier forma a sus trabajadores a adquirir mercancias o viveres
en almacenes establecidos por SEVICOL LTDA.

Exigir o aceptar dinero del trabajador para que se admita en el trabajo o por
motivo cualquiera que esté relacionado con el contrato de trabajo.

Limitar o presionar en cualquier forma a los tfrabajadores en ejercicio del derecho
de asociacion.
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10.

11.

12.

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo

Hacer o permitir cualquier clase de rifa, colectas o suscripciones en el sitio de
trabagjo.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
tfrabajadores o que afecte su dignidad. Art. 59 C.S.T.

Emplear en las certificaciones de que frata el numeral 7° del ARTICULO 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
tfrabajadores que se separen o sean separados de SEVICOL LTDA.

Cerrar infempestivamente la empresa. De hacerlo, ademds de incurrir en las
sanciones de ley, deberd pagar a los trabajadores las prestaciones, salarios,
indemnizaciones, etc. por el lapso que la empresa dure cerrada. Asi mismo
cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los frabajadores, la cesacion de
actividades de estos, serd imputable a SEVICOL LTDA. y le dard derecho a los
trabajadores a reclamar los salarios correspondientes al fiempo de la suspension
de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que le 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.

Propiciar o no buscar los medios para impedir gue en cualquiera de sus niveles
de mando, se observen conductas violatorias a laley 1010 del 23 de Enero del
2006, referente al acoso laboral de sus trabajadores.

PARAGRAFO: No constituyen conductas de acoso laboral las contempladas en el

art.

8° de la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 75. Son obligaciones especiales a cargo de los trabajadores de SEVICOL
LTDA. Ademds de las obligaciones propias del cargo de los trabajadores,

me

N —

ncionadas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

Realizar en forma personal y directa la labor que le haya sido asignada.
Observar y cumplir los preceptos legales, el contenido de este reglamento y
los contratos de trabajo individuales.

Ser veraz con la informacidén verbal y escrita que suministre en el desempeno
de susfunciones.

Acatar y cumplir las érdenes que de manera particular le impartan las
respectivas autoridades de SEVICOL LTDA., segun el orden jerdrquico
establecido, asi como las consignas generales y especificas de cada puesto
de trabagjo

Portar durante el servicio el uniforme con esmerada pulcritud y elegancia,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

manteniendo permanentemente lustrado el calzado

Mantener una presentacidn personal impecable, cuidando el corte vy
peinado del cabello, asi como el aseo y corte de las unas, de manera que
asista al trabajo en éptimas condiciones.

Los Directores, Supervisores y/o Coordinadores de contratos que representen
a SEVICOL LTDA, deberdn presentar oportunamente las novedades, los
reportes de ndbmina y de facturacion de los clientes bajo su responsabilidad
Con las excepciones de ley, el trabajador deberd mantener el secreto y la
discrecion respecto de todas las informaciones que por uno u ofro motivo
lleguen a su conocimiento y que estén relacionadas con SEVICOL LTDA. y que
deban mantenerse en reserva, cualquier otra excepcidn requiere
autorizacion del respectivo superior, quien asumird la responsabilidad.
Conservar y restituir en buen estado todos los elementos que SEVICOL LTDA. le
hubiere facilitado para cumplir la prestacion del servicio, como armas, radios,
detectores, carnés, placas, minutas, relojes, etc., salvo el deterioro normal por
el uso.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus companeros,
superiores y subalternos. De la misma manera el personal de SEVICOL LTDA.
deberd mantener un comportamiento social, familiar y personal adecuado
qgue mantenga el buen nombre de SEVICOL LTDA. y por lo tanto deberd evitar
cualquier clase de escdndalo, situacidon bochornosa, etc., tanto mientras
cumple la funcion con SEVICOL LTDA, como cuando se encuentre en
descanso.

Observar las disposiciones contempladas en la Ley 1010 del 23 de Enero del
2006, con la finalidad de no incurrir en acoso laboral y ofros hostigamientos en
el marco de las relaciones de trabajo, entre los companeros, jefes o
subalternos.

Prestar la mdaxima colaboracién posible en casos de siniestro o riesgo
inminente que pueda amenazar a las personas o a SEVICOL LTDA.

Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por SEVICOL LTDA. y
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes laborales o enfermedad
laboral, asi como las politicas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el frabajo (SG-SST).

Registrar en SEVICOL LTDA., los cambios de su estado civil,b nhombre de
cényuge o companera permanente y de las personas que componen su
nucleo familiar, hijos, edades, direccidén de residencia y de la misma manera
avisar cualquier cambio dentro de los tres dias hdbiles siguientes a su
ocurrencia, de manera que esta informacién esté permanentemente
actualizada.

Actualizarse permanentemente en los procedimientos y cursos de seguridad
y vigilancia, adelantando en los casos especificos, los cursos requeridos y
exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Permitir a SEVICOL LTDA. realizar visitas domiciliarias comprobatorias.

Permitir la realizacion de pruebas de alcoholemia o de poligrafo de manera
periddica y/o aleatoria cuando SEVICOL LTDA lo requiera, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por esta, para dichas pruebas.

Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipos de
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19.
20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.

trabajo y demds recursos que SEVICOL LTDA ponga a su disposicion para el
cumplimiento de las labores.

Abstenerse de realizar labores que afecten su salud u ocasionen desgaste a
su organismo en forma tal que le impidan prestar adecuadamente el servicio
contfratado.

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortes y eficiente a los clientes
externos e internos y/o usuarios de SEVICOL LTDA, sin descuidar las funciones
propias del servicio.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre toda informacion que
guarde relacion con su cargo, suministrada por SEVICOL LTDA a través de
diferentes medios, tales como: carteleras, circulares administrativas,
memorandos, sistemas electronicos, audiovisuales, boletines, manuales vy
demds medios de comunicacién. En especial, mantener actualizada una
relacion de teléfonos de importancia y emergencia incluyendo autoridades
de Policia (cuadrante), Fiscalia, Bomberos, Cruz Roja, Acueducto, Empresa de
energia y hospitales.

Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas,
principios, normas, instrucciones, procesos y procedimientos de SEVICOL LTDA,
y con las disposicioneslegales.

Responder, incluso hasta con su propio peculio ante SEVICOL LTDA., por
cualquier perjuicio que ésta pueda recibir por una accién dolosa o
gravemente culposa de parte del trabajador, con ocasién o en razén del
confrato de tfrabajo, del ejercicio de sus funciones o del desempeno del cargo
o por su conducta negligente, omisiva, imprudente, impericia o por el
incumplimiento de sus deberes y obligaciones laborales, y siempre que como
causa de aquellas SEVICOL LTDA., deba responder ante sus clientes.
Someterse a los confroles o requisas que se requieran para obtener la mayor
seguridad en el desarrollo de las labores propias de SEVICOL LTDA, siempre
que aquellas no lesionen o pongan en peligro la dignidad del trabajador.
Cumplir las funciones dentro de las facultades delegadas o inherentes al cargo
desempenado.

Observar y aplicar estrictamente las medidas de seguridad industrial
establecidas por SEVICOL LTDA.

Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, prdcticas,
instrucciones, congresos o cursos especiales de capacitaciéon, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y/o indicados por SEVICOL LTDA dentro o
fuera de sus instalaciones.

Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de materia prima, equipos, muebles,
energia, agua, recursos naturales y de ofros elementos materiales de SEVICOL
LTDA.

Utilizar los elementos de proteccion individual que SEVICOL LTDA suministra de
acuerdo con los factores de riesgo.

Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el
drea de Gestion Humana, Seguridad fisica y HSEQ

Informar todo incidente por leve que sea al jefe inmediato o supervisor o a la
direcciéon de Recursos Humanos.

Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma de
realizar el frabajo asignado.
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33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.

41

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

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

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

Utilizar Unicamente el software adquirido legalmente por SEVICOL LTDA.

No dar o autorizar la clave personal entregada por SEVICOL LTDA, a ofros
companeros de frabajo o terceros, durante la duracion del confrato de
trabajo y aun luego de la terminacion del mismo.

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

Asistir a fodas las capacitaciones programadas por la ARL y/o el proceso de
Gestion integral en el marco de la Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo a los horarios
senalados por SEVICOL LTDA y de conformidad con la naturaleza de sus
funciones.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requiera con cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte de
SEVICOL LTDA lo relacionado con la prestacion de servicios en horas exiras,
trabajo suplementario y en dias festivos, previa autorizacion del Ministerio de
Trabagjo.

. Marcar y/o registrar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las

horas de entrada como de salida de SEVICOL LTDA. Fuera de los horarios
regulares deberd presentar su autorizacion escrita para entfrar o salir de
SEVICOL LTDA, firmada por el Supervisor de Area.

Observar estrictamente lo establecido o que establezca SEVICOL LTDA para
la solicitud de los permisos y para avisos de comprobacién de enfermedades,
de ausencias y novedades semejantes.

Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos,
por lo que en caso de que los tfrabajadores deban cambiarse de ropa, dicho
cambio se hard previamente a la hora senalada para que se encuentre en
su lugar de trabajo para la iniciacidon de labores, asi mismo al concluir la
jornada, abandonaran el puesto de trabajo hasta el fin del horario senalado
para posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones
sobre el manejo de maquinas, armas, herramientas o vehiculos a fin de evitar
accidentes, danos y pérdidas de cualquier indole para SEVICOL LTDA.

Usar el arma de dotacién cuando efectUe recorridos o note algun suceso de
manera defensiva y no ofensiva, Unicamente en legitima defensa o para la
proteccion de los bienes o personas custodiadas, siempre y cuando el uso sea
proporcional con la amenaza.

Mantener aseados y en orden mdquinas, armas, herramientas y demds
enseres de frabajo, asi como el lugar donde desempena sus labores.
Reportar al jefe inmediato superior cualquier error, dano, falla, o accidente
qgue ocurra a madquinas, herramientas, armas, vehiculos o procesos,
instalaciones, materiales o personas.

Evitar desperdiciar las materias primas o producir tfrabajos defectuosos salvo
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49.

50.

51.

52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

61.
62.
63.
64.

65.
66.
67.

68.

deterioronormal.

Utilizar durante las labores el equipo de proteccién, ropa de frabajo y los
demds implementos de seguridad industrial proporcionados por SEVICOL
LTDA.

Usar las maquinas, herramientas y materias primas sélo en beneficio de SEVICOL
LTDA.

Someterse a los requerimientos y registros indicados por SEVICOL LTDA en la
forma dia y hora senalados por ella para evitar sustracciones u ofras
iregularidades.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de
ejecutar actos que pueden poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores, asi como la de los bienes de
SEVICOL LTDA.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y banos, manteniéndolos limpios y
cooperando con su conservacion.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata al
responsable del Area.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se
le indique por medio de cartas, avisos, circulares.

Lavarse las manos después de utilizar las instalaciones sanitarias o después de
la realizacion de actividades que las hayan podido contaminar.

Suministrar inmediatamente y ajustdndose a la verdad, las informaciones y
datos que tengan relacion con el trabajo desempenado.

Ejecutar el Contfrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo
al servicio de SEVICOL LTDA toda su atencién, capacidad normal de trabajo.
Aceptar su traslado a ofro cargo dentro de SEVICOL LTDA, siempre que no
sufra desmejoramiento en su salario.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero apropiados para el
puesto.

Desempenar el puesto para el que fue contratado, pero si por necesidad del
trabajo fuera necesario desempenar otfros frabajos similares, andlogos o
conexos estard obligado a hacerlo cuando asi se le ordene.

Guardar completa reserva sobre la naturaleza de procesos especializados, asi
como de las operaciones y negocios en que por motivo de sus labores
participe directa o indirectamente.

Reportar e informar en forma amplia e inmediata a sus superiores de cualquier
acto o incidente inmoral del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte o
no a SEVICOL LTDA o al personal.

Informar oportunamente a su superior inmediato cualquier dano total o
parcial, asi como la pérdida o el hurto del arma de dotacion que le ha sido
asignada por la Empresa

Durante el servicio de proteccidn, manipular, portary usar Unicamente el arma
de dotacioén que le ha sido asignada por la Empresa

Informar oportunamente a su superior inmediato el mal uso del servicio de
proteccioén por parte del protegido

Informar oportunamente a su superior inmediato cualquier desplazamiento
fuera de la ciudad habitual en la que presta el servicio de proteccion
Autorizar expresamente para cada caso y por escrito 1os descuentos de su
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69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

salario, prestaciones sociales y demds derechos de cardcter laboral de las
sumas pagadas de demds, ya seda por error o por cualquier otra razén lo
mismo que los préstamos que por cualquier motivo se hayan hecho, teniendo
en cuenta el articulo 148 del C.S.T

Observar cuidadosamente las disposiciones de trdnsito, cuando SEVICOL
LTDA le confie el manejo de sus vehiculos.

Firmar la copia de las comunicaciones que le notifiqgue SEVICOL LTDA, en senal
de recibo.

Dar cumplimiento estricto a todas las politicas que tenga SEVICOL trabajador
debe reportar el dano o pérdida de los elementos de proteccidn individual, asi
como su desgaste.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién, clara, veraz y completa sobre su estado de salud, en
todo momento, pero en especial al momento de vincularse a SEVICOL LTDA.
Cumplir con las normas e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el
trabajo de SEVICOL LTDA, asi como con el Sistema de Gestion de Calidad.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su lugar de trabagjo.

Participar en las actividades de capacitacion de Seguridad y Salud en el
trabajo, definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Partficipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

Hacer uso de manera personal, de la dotacion entregada por SEVICOL LTDA
para la prestacion del servicio.

Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales de este reglamento o de las asignadas por el empleador
al trabajador en Convencidn Colectiva, Pacto Colectivo, Laudo arbitral.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a SEVICOL LTDA lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
de contrato o de las normas legales de frabajo ante las autoridades
competentes. Se entenderd por reservado ademds de lo establecido por el
ordenamiento juridico, los datos personales semi-privados, privados y sensibles
de los empleados, clientes, contratistas, visitantes, asicomo contrasenas, llaves
y cbdigos de seguridad disenados para salvaguardar los documentos
contentivos de datos personales.

Conservar bajo condiciones de seguridad los documentos y dispositivos de
almacenamiento que contengan datos personales, atendiendo a las
directrices establecidas por la Politica de Tratamiento de Informacién Personal
de la Empresa y demds manuales o protocolos afines.

Utilizar las tecnologias de la informacion (computador, teléfono, dispositivos
de almacenamiento, etc.), herramientas ofimdticas y correos electronicos
que sean proporcionados por la Empresa para el eficaz cumplimiento de sus
funciones.

Comunicar a su superior jerdrquico y a quien corresponda cuando se
presenten incidentes de seguridad que amenacen con la adulteracion,
sustraccidén y pérdida de informacidnreservada.

Cumplir con la politica de fratamiento de datos personales
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85. Cumplir con la politica de seguridad vial
86. Cumplir con todas las politicas establecidas por SEVICOL LTDA

ARTICULO 74. Se prohibe a los trabajadores de SEVICOL LTDA.

W

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

Sustraer de la empresa o del sitio en donde se estd prestando el servicio, sin
autorizacion, los elementos de trabajo entregados, como son las armas, radios
de comunicacion, relojes de confrol, etc. y de la misma manera les estd
prohibido utilizar o sustraer cualquier elemento de la empresa o entidad que se
esté vigilando.

Llegar tarde a iniciar labores

Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo el efecto de narcdticos
o drogas de este tfipo, o presentarse a laborar bajo los efectos posteriores del
alcohol o dichas drogas.

Conservar o portar armas de cualquier clase con excepcion de las armas de
dotacion y el arma personal en caso necesario, siempre y cuando esta tenga
el salvoconducto vigente.

Faltar al trabajo sin causa que lo justifique o retardarse al mismo, con excepcion
de los casos legales.

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracién o
mantenimiento, ya sea que participe en ellas o no.

Suplantar a otro trabajador en el desempeno de sus funciones o utilizar claves
de acceso o carnés ajenos.

Presentarse al lugar de trabajo con el uniforme desarreglado, sucio o sin las
prendas reglamentarias, o en estado de desaseo personal y mala presentacion
personal.

Hacer comentarios o fomentar murmuraciones que puedan afectar el buen
nombre de SEVICOL LTDA.

Hacer colectas, rifas, propaganda, suscripciones y/o afines, en los sitios de
trabajo, sinla debida autorizacién por parte de SEVICOL LTDA., asi como solicitar
préstamos a empleados o personas vinculadas al sitio en donde ejerce su labor.
Coartar la libertad para trabajar o no trabagjar, o para aofiliarse o no a un
sindicato, o permanecer en él o reftirarse.

Usar los elementos que le han sido entregados para el ejercicio de sus funciones
o la dotacidén suministrada en objetivos diferentes a los pactados.

Infundir miedo, intimacidn, terror y angustia, o causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuncia del mismo a sus companeros
de trabagjo.

Proferir cualquier tipo de amenazas, infundir miedo, intimacidn, terror y angustia,
contra su empleador, miembros de su familia o representantes y contra los
clientes del mismo.

Tomar, sustraer y/o ufilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados
bajo su cuidado, tenencia y/o control

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios, oficinas o salas de
frabajo
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17. Hacer uso del teléfono celular en la jornada laboral, asi como usar medios que
distraigan su labor como reproduccion de musica y videos por medios digitales,
libros, revistas, prensa, chat, Skype, juegos de pantalla.

18. Usar el teléfono de dotacion para llamadas personales durante la prestacion
del servicio, o usar el teléfono celular personal durante el turno de trabajo para
hacer o recibir lamadas personales

19. Movilizarse en vehiculos que hayan sido entregados para su cuidado y control.

20. Fumar en el puesto de trabajo o consumir sustancias que alteren el estado
normal de conciencia, tales como alcohol, estupefacientes, etc.

21. Solicitar y/o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier
beneficio no justificado por la ejecucion de las labores.

22. Solicitar al cliente su intervencion ante SEVICOL LTDA, para obtener cualquier
tipo de prebenda o beneficio de cardcter personal, asi como omitir el
conducto regular de quejas o reclamos establecido por SEVICOL LTDA.

23. Cualquier tipo de agresion, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a superiores,
companeros de trabajo, representantes de la Empresa, asi como a los clientes,
sus empleados o usuarios.

24. Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes o personas que se encuentren bajo
su custodia, proteccidn o supervision.

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

26. Usar software para los cuales la Empresa no cuenta con la respectiva licencia
de funcionamiento.

27. Dormir durante la jornada laboral.

28. Utilizar los radios o medios de comunicacion para realizar actividades diferentes
a las funciones propias del cargo o para difundir informacién que conlleve
agravios a la Empresa, a sus Directivos, otros trabajadores, clientes o usuarios.

29. Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase, en las instalaciones
de la Empresa.

30. Salir de las dependencias de la Empresa, en horas hdbiles de trabajo, sin previa
autorizacion.

31. Atender durante la jornada de trabajo asuntos u ocupaciones distintas alas que
la Empresa le encomiende.

32. Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes
externo e interno o usuarios de la Empresa.

33. Realizar cualquier accién u omisibn que pueda dar origen a reclamaciones
justificadas contra la Empresa.

34. Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacion de la Empresa, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleven agravios personales a sus
Directivos y frabajadores o informacion politica de cualquier género.

35. Hacer cambios en los horarios de frabajo sin previa autorizacion del jefe.

36. Permitir visitas en horas de frabajo de personas distintas a los frabajadores, sin
autorizacion.

37. No regresar al frabajo una vez termine la accién del permiso otorgado para
consulta médica en la EPS donde se encuentre dfiliado, o cualquier otra
diligencia.

38. Elaborar o suministrar a extranos sin  autorizacidn expresa, papeleria,
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especificaciones y datos relacionados con la organizacion, los sistemas vy
procedimientos de la Empresa.

39. Dejar de elaborar los informes de frabajo propios de su cargo o que se le soliciten.

40. Suspender la ejecucidon de un frabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

41. Promover o permifir visitas de familiares o de amigos a la Empresa o en los
lugares de trabajo durante las horas laborables.

42. Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de frabajo, o revelar su
contendido sin autorizacién expresa para ello.

43. Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no lesione
su dignidad.

44. Prestar servicios a cualquier ofra empresa o mantener con ella intereses
comerciales, técnicos o similares en asuntos iguales al objeto social de SEVICOL
LTDA.

45. Incurrir en conductas que puedan interpretarse o configurar hechos restrictivos
de la competencia.

46. Redalizar actividades comerciales personales que generen conflictos de interés
con la empresa o afecten el desarrollo de sus funciones, demanden su atencién
durante la jornada laboral o impidan la atencidon exclusiva de las funciones
para las que ha sido contratado.

47. Intervenir en cualquier forma en la promocidén, organizacién o realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones de trabajo en la empresa, cuando tales
hechos tengan el cardcter de ilegales, intempestivos, o sea contrarios a las
disposiciones de la ley.

48. Realizar reuniones que no sean de tipo laboral en las instalaciones de la
empresa, sin permiso, aun cuando sea en horas distintas de trabajo.

49. Reportar o cobrar horas extras, viaticos y refrigerios en cantidad mayor a la
realmente trabajada.

50. Presentar informacion, documentacion o certificaciones falsas para obtener
cualquier tipo de beneficios.

51. Queda totalmente prohibido el préstamo de dinero entfre colaboradores que
exista cualquier razdn de dependencia.

52.En el desempeno de sus funciones, los escoltas no podrdn realizar
identificaciones o detenciones, ni impedir o restringir la libre circulacién, salvo
que resultase imprescindible como consecuencia de una agresion o de un
intfento manifiesto de agresidon a la persona protegida o a los propios escoltas,
debiendo, en tal caso, poner inmediatamente al detenido o detenidos a
disposicién de las autoridades competentes.

53. Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo;

54, La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

55. Bloquear los accesos y salidas, o impedir el ingreso o salida de los usuarios de
las instalaciones de la compania o del cliente de manera intencional;

56. No asistir a las capacitaciones y/o espacios de formacion programados.

ARTICULO 77. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores;
2. Respeto asus companeros de trabajo;
3. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y companeros de
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trabajo en las relaciones personales y en la ejecuciéon de labores;

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

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

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

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

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

9. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros companeros.

10. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

11. Observar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y
circulares internas y en general, acatar y cumplir las érdenes disciplinarias e
instrucciones que de modo particular le impartan los superiores jerdrquicos.

12. Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido o indicado.
En este sentido deberd presentarse con quince (15) minutos de anticipacion,
con el fin de verificar las condiciones del puesto y de enterarse de las consignas.

13. Asistir puntualmente a las actividades laborales, reuniones de grupo o generales
convocadas por la Empresa.

14. Observar estrictamente las disposiciones de la Empresa para la solicitud de
permisos y comprobacion de incapacidades por enfermedad, calamidad
doméstica y similar conforme al presente reglamento.

15. Responder porla conservacion y el mantenimiento de los elementos enfregados
para la prestacion del servicio de seguridad, cualquiera sea su modalidad

16. Evitar los excesos de confianza con los trabajadores, clientes externos,
proveedores y/o visitantes con el fin de proceder con toda imparcialidad
cuando sea preciso tomar una accidn o decisidon que los involucre

17. Informar oportuna y permanentemente todas las actividades sospechosas o
novedades que puedan poner en riesgo a las personas, instalaciones y/o
activos de la Empresa o del sitio de trabajo

18. Proponer a su superior inmediato soluciones que incrementen la calidad del
servicio y seguridad

19. Portar permanentemente mientras esté en el servicio, los siguientes documentos
y elementos de identificacién: Carné de la Empresa, de la ARL, de la EPS, cédula
de ciudadania, licencia de trdnsito si tiene a cargo o conduce vehiculo, asi
como los documentos de este (tarjeta de propiedad, resolucién de blindaje de
la SVSP, revision técnico mecdnica y seguro obligatorio vigentes, carpeta azul
del Sistema de calidad, etc.),

20. Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera la Empresa.

21. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres,
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mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e
inmuebles de propiedad o que estén al servicio de la Empresa; o que se lucren
de servicios o beneficios que ésta haya dispuesto para sus trabajadores.

22. Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o
administrativos de la Empresa, de cualquier indole, o informacién relacionada
con los clientes o usuarios de la Empresa.

23. Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden
jerdrquico establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o
contrarios a los principios y politicas de ésta o a las normas legales, por parte de
o con la participacion de trabajadores de Ia Empresa o de terceros.

24. Mantener una presentacion impecable, cuidando el corte y peinado del
cabello, conservando y portando debidamente el uniforme o traje de dotacién,
manteniendo siempre limpio y lustrado el calzado, de manera que asista al
trabajo en dptimas condiciones de presentacion personal

25. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el
servicio.

26. Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes proveedores o contratistas

de la Empresa y a sus frabajadores.
Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones senaladas en la
descripcion del cargo, asi como las que sean conexas o complementarias de
la labor principal, todo de acuerdo con los pardmetros de calidad y eficiencia
establecidos en la Empresa.

27. Asistir a las capacitaciones y/o formaciones programadas.

CAPITULO VII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 78. La Empresa no podrd imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo (Art. 114 CST).

ARTICULO 79. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la
violacién de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Codigo Sustantivo
del Trabagjo, en el contrato de trabajo, en los reglamentos de SEVICOL LTDA vy, en
especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la
incursion en las prohibiciones, establecidos en los articulos 77 y ss. del presente
reglamento

ARTICULO 80. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

1. Leves.

2. Graves.

PARAGRAFO PRIMERO. CLASIFICACION DE LAS FALTAS. La levedad o gravedad de las
faltas la determinard la Direccion de Talento Humano atendiendo los siguientes
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criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerdrquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a SEVICOL LTDA

La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

NGO ARWN=

PARAGRAFO SEGUNDO. CLASIFICACION DE LAS FALTAS:

FALTAS LEVES: Son aquellas que contrarian los principios, las politicas y las normas
laborales y de conducta establecidas en el presente Reglamento y que son
susceptibles de la aplicacién de una o varias de las sanciones establecidas en el
mismo.

FALTAS GRAVES: Son aquellas que no dan lugar a sancion disciplinaria y por lo tanto
se consideran justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo.

ARTICULO 81. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
correspondientes sanciones disciplinarias:

Falta: Violar las normas de higiene y seguridad industrial:

Primera vez: Lliamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension de acuerdo a la gravedad de los hechos.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Presentarse a trabajar bajo la influencia del alcohol o narcéticos o drogas
enervantes: Primera vez: Se considerard justa causa de terminacion del contrato, de
conformidad con el presente reglamento.

Falta: Uso inadecuado de la dotacion o de los Elementos de Proteccién Individual o
del uniforme.

Primera vez: Llamado de atencidn.

Segunda vez: Suspension por dos (2) dias.

Tercera vez: Suspension por seis (6) dias.

Cuarta vez: Terminacién del contrato de trabajo con Justa Causa.

Falta: No usar, Perder, modificar, destruir, vender o prestar la dotacion, uniforme o
elementos de proteccién individual.

Primera vez: Suspensién de dos (2) dias.

Segunda vez: Suspension de hasta cinco (5) dias.

Tercera vez: Terminacién del contrato con Justa causa.

Falta: Fumar en las dependencias de la empresa y/o proyecto:
Primera vez: Llamado de atencidn verbal.

43



o Somos REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SEVICOL LTDA

) mas que
Sevicol | Seguridad

Segunda vez: Llamado de atencién por escrito.

Tercera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos:
Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Segunda vez: Suspensidn hasta por cinco (5) dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Abiertamente ignora, hace caso omiso o no respeta el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, consagrado en el decreto 1072 de 2015, resolucion
0312 de 2019 y demds normativas asociadas al SGSST.

Primera vez: Llamado de atencién.

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.

Cuarta vez. Terminacién del contrato con justa causa.

Falta: Alterar documentos indagatorios o testimonios relacionados con una
investigacion por incidente, accidente laboral o enfermedad laboral.

Primera vez: Suspension hasta de ocho (8) dias.

Segunda vez: Terminacion del contrato con Justa causa.

Falta: Incumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo y poner en riesgo la
salud o vida de él, de los trabajadores o de los clientes.

Primera vez: Suspensidon hasta de ocho (8) dias.

Segunda vez: Terminacion del contrato con Justa causa.

Falta: No asistir a las inducciones o capacitaciones relacionadas con la Seguridad y
Salud en el trabajo o impedir su asistencia.

Primera vez: Liamado de atencidn por escrito.

Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.

Cuarta vez. Terminaciéon del contrato con justa causa.

Falta: Ocultar informacion veraz sobre su estado de salud.
Primera vez: Terminaciéon del contrato con justa causa.

Falta: No acatar las recomendaciones médicas.
Primera vez: Llamado de atencién.

Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.
Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.
Cuarta vez. Terminaciéon del contrato con justa causa.

Falta: No cumplir con las incapacidades laborales.

Primera vez: Llamado de atencién.
Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.
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Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.
Cuarta vez. Terminacién del contrato con justa causa.

Falta: No presentar en tiempo oportuno las incapacidades.
Primera vez: Llamado de atencién.

Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.

Cuarta vez. Terminacién del contrato con justa causa.

Falta: No portar consigo el salvoconducto, no custodiar el arma de fuego, prestarla,
hacer uso inadecuado o indebido de la misma.

Primera vez: Llamado de atencién.

Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez. Terminacién del contrato con justa causa.

Falta: No informar los peligros y riesgos de los cuales tenga pleno conocimiento.
Primera vez: Lliamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspensidn de acuerdo a la gravedad de los hechos.

Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: El incumplimiento a la politica de seguridad vial (excesos de velocidad)
Primera vez: Liamado de atencidn por escrito

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.

Cuarta vez. Terminacion del contrato con justa causa.

Paragrafo. Si a juicio de la Empresa, la escala de sanciones descritas anteriormente
para casos concretos, no es proporcional con el(los) perjuicios causados a la
Organizacion, esta podrd ser pretermitida y aplicar la que resulte ajustada con el
dano causado.

Falta: El incumplimiento a la politica de seguridad vial (comparendos)
Primera vez: Liamado de atencién por escrito

Segunda vez: Suspensidn hasta por ocho (8) dias.

Tercera vez: Terminacién del contrato con justa causa.

Falta: El incumplimiento a la politica de seguridad vial (pre operacionales)
Primera vez: Lliamado de atencidn por escrito

Segunda vez: Suspensidn hasta por tres (3) dias.

Tercera vez. Suspension hasta por ocho (8) dias.

Falta: Presentar documentos falsos de incapacidades médicas

Primera vez: Se considerard justa causa de terminacién del contrato, de conformidad
con el presente reglamento.

Falta: No asistir a los controles, procedimientos médicos y demads, en el proceso de
rehabilitacion de su estado de salud, sin justa causa.
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Primera vez: Liamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspensidn de acuerdo a la gravedad de los hechos.

Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Retardo en la hora de entrada Injustificado cuando no cause perjuicio de
consideraciéon a la Empresa.

Sancién: Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension de acuerdo de 1 a 5 dias.

Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: La terminacion anticipada de la jornada de trabajo cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa

Sancién: Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension de acuerdo de 1 a 5 dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: La falta total al trabajo, aun cuando no se cause un perjuicio de consideracion
al empleador.

Sancién: Primera vez: Suspension hasta por 8 dias.

Segunda vez: Suspension hasta por 8 dias

Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Salir de las dependencias de la compaiiia o de su lugar de trabajo durante
horas de trabajo sin previa autorizacion.

Sancién: Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por 3 dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Incumplir sin justa causa las ordenes de su superior, siempre que estas no
lesionen la dignidad del trabajador:

Sancién: Primera vez: Llamado de atencion realizado por escrito.

Segunda vez: Suspensidn hasta por 5 dias.

Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Hacer trabajos distintos a los establecidos en el Manual de funciones, consignas
generales y particulares o que estén prohibidas por la empresa, sin la debida
autorizacion de su Jefe Inmediato.

Sancién: Primera vez: Llamado de atencidn realizado por escrito.

Segunda vez: Suspensidn hasta por 5 dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
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Falta: No obedecer las 6rdenes e instrucciones que de modo particular le impartan los
superiores jerarquicos o los preceptos de los reglamentos, manuales,
comunicaciones y circulares internas de la Empresa.

Sancién: Primera vez: Llamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: Suspensidn hasta por 5 dias.
Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contfrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No usar el uniforme o la dotacion asignado por la empresa:

Primera vez: Liamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por 8 dias

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Asistir a laborar en mala presentacion personal, con el uniforme desarreglado,
sucio o sin las prendas y distintivos reglamentarios, o en estado de desaseo personal.
Primera vez: Lliamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por 8 dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Irrespetar a los superiores

Primera vez: Lliamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por 5 dias de acuerdo con la gravedad de los hechos
Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Quien haciendo uso de permiso o licencia y sin motivo justificado, gaste mas
del tiempo autorizado

Primera vez: Lliamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por 5 dias

Tercera vez: Suspension hasta de 10 dias

En ambos casos la empresa podrd descontar el tiempo laborado.

Falta: No informar el cambio del lugar de residencia y no suministrar los nGmeros
telefonicos o medios que permitan su ubicacion
Sancién: Suspension hasta por 8 dias.

Falta: No cumplir citaciones hechas para cualquier actividad sin excusa suficiente
Primera vez: Liamado de atencién realizado por escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por 5 dias

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: Demorar sin justa causa la legalizacion de vidticos, anticipos o presente

facturas, recibos o constancias sin llenar los requisitos
Sancion: Suspensidon hasta por 5 dias.
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Falta: No cumplir la obligacion de aportar documentos para el tramite de renovacion
de la credencial de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Sancion: Suspension hasta por 5 dias.

Falta: No cumplir con la normatividad de transito

Primera vez: Liamado de atencidén realizado por escrito.

Segunda vez: Suspensidn hasta por 5 dias

Tercera vez: No se aplicard sanciéon disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.

Falta: No Colaborar con los organismos de investigacion, de control y seguridad del
Estado, para el esclarecimiento de los hechos en los que sea vea incursos con
ocasion de la proteccioén de protegidos

Sancidn: Suspensidon hasta por 5 dias.

Falta: No dar respuesta a los requerimientos que en relaciéon con el mal uso de las
medidas de proteccion, con el fin de controvertir o aclarar las razones y pruebas
sobre el uso de las medidas de proteccion.

Sancidn: Suspensidon hasta por 5 dias.

Falta: No reportar inmediatamente a la Empresa la pérdida, hurto o daio, de
cualquier elemento suministrado para el desempeno de la labor encomendada
Sancidn: Suspensidon hasta por 5 dias.

Falta: La violacion leve por parte del trabajador de las demds obligaciones o
prohibiciones contractuales o reglamentarias incluidas en los Articulos 55, 56 y 65
reglamentarios.

Primera vez: suspensidon hasta por 8 dias

Segunda vez: suspensidn hasta por 30 dias, segun la gravedad de los hechos.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicion de sanciones no impide que la empresa
descuente del salario correspondiente el tiempo dejado de trabajar

PARAGRAFO SEGUNDO. A juicio de la empresa, si las anteriores faltas, le ocasionan
serios prejuicios, se le podrd dar la calidad de graves y por lo tanto considerarlas
causa justa para dar por terminado el confrato de trabajo en forma unilateral, sin
indemnizacion alguna. Art. 62 C.S.T. o dicha escala podrd ser pretermitida y aplicar
la que resulte proporcional con el dano causado

PARAGRAFO TERCERO. La reincidencia de las faltas, se tomard en un lapso de un ano
desde la fecha de suscripcion del contrato individual de trabajo.

ARTICULO 82: Sin perjuicio de lo dispuesto en la demds normas del presente
Reglamento, se consideran como faltas graves:

FALTA GRAVE: Ademdsdelasfaltas contempladasenelliteral *a” del Art 7° del Decreto

2351 que subrogd el Art. 62 del C.S.T. y las consagradas expresamente en el Contrato
de Trabajo, son faltas graves, las siguientes:
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El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al tfrabajo, en
un mes, sin excusa suficiente y por tres veces.

La falta total del trabajador a sus labores durante el turno para el que esta
programado, sin excusa suficiente.

La reincidencia de tres (3) faltas leves en un plazo de dos meses.

El mal uso doloso o culposo o la sustraccion de los elementos entregados
para el cumplimiento de sus labores, tales como: armas, radios de
comunicacion, llaves, relojes de marcacion, detectores de metales,
vehiculos, uniformes, etc.

El mal uso doloso o culposo o la sustraccion de los elementos entregados por
el cliente externo para el servicio o para su custodia y vigilancia, tales:
computadores, teléfonos, cmaras, video cadmaras, escritorios, sillas, efc.
Presentarse a labores en estado de embriaguez o bajo el efecto de
sustancias alucinégenas o bajo efectos posteriores de las mismas.
Presentarse al lugar de trabajo con el uniforme desarreglado, sucio o sin las
prendas reglamentarias, o en estado de desaseo personal y mala
presentacion personal.

Entregar el puesto de frabajo a un companero que no se encuentre en
evidentes y comprobadas condiciones optimas para recibir el servicio.
Dormirse en el puesto de trabajo o evadirse del mismo.

Dar destinacion diferente a la dotacion y a los distintivos entregados por
SEVICOLLTDA.

Realizar cambios de turnos sin autorizacion de los superiores.

Movilizarse sin autorizacion, en vehiculos que hayan sido entregados para su
custodia y vigilancia

Fumar en el puesto de trabajo o consumir sustancias que alteren el estado
normal de conciencia, tales como alcohol, estupefacientes, etc.

Solicitar y/o recibir de terceros dadivas, dineros, obsequios o cualquier
beneficio no justificado por la ejecucion de las labores.

Cualquier fipo de agresion, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a superiores,
companeros de trabajo, representantes de la Empresa, asi como a los
clientes, sus empleados o usuarios.

Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes o las personas que se encuentren
bajo su custodia o supervision.

Utilizar los radios o medios de comunicacion para realizar actividades
diferentes a las funciones propias del cargo o para difundir informacion que
conlleve agravios a la Empresa, a sus Directivos, otros trabajadores, clientes
O UsuUarios.

Danar por un uso inadecuado o intencionalmente los objetos de la empresa
o de sus companeros de trabajo, el descuento se efectuard previa
autorizaciéon por escrito del trabajador.

Cuando se requiere frabajo en horas extras y en jornada suplementaria
(Trabajo en dias de descanso) y el frabajador fue informado con
anticipacion y se comprometié a asistir, pero falta a laborar sin justificacion
alguna.

No asistir sin justa causa a las citaciones que realice la empresa, para
capacitaciones, formaciones, pruebas o entrenamientos, entendiendo que
el objetivo de las mismas es propender por el desarrollo profesional y personal
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de los tfrabajadores.

El incumplimiento de los acuerdos y recomendaciones que emita el comité
de convivencia sobre conductas de acoso laboral.

La violaciéon grave por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias.

El incumplimiento de instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Sistema de Gestidon de la Seguridad y
Salud en el trabajo (SG-SST) de SEVICOL LTDA.

No informar ante las autoridades de la Empresa, la comision de hechos
iregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de ésta o alas
normas legales, por parte de o con la participacion de frabajadores de la
Empresa o de terceros.

No reportar a su superior los incidentes de seguridad que se presenten y que
pongan en peligro la vida, integridad, libertad y seguridad de |las personas
entregadas a su proteccion.

Abandonar o evadir el esquema de proteccién, dejando al protegido sin
proteccion.

Conducir el vehiculo que haga parte de los esquemas de proteccién bajo el
efecto de bebidas embriagantes o sustancias alucindgenas.

Ejecutar conductas punibles, contravencionales o disciplinables haciendo
uso de los medios fisicos y/o humanos dispuestos en los esquemas de
proteccion.

Usufructuar comercialmente los medios de proteccion dispuestos para los
esquemas de seguridad.

No manejar de forma reservada la informacioén personal, intfima y privada de
los protegidos, cuando esta no afecte de manera directa al hombre de
proteccion.

Permitir por parte de cualquier tercero, el uso de los elementos o apoyos
entregados, exclusivamente para medidas de proteccion.

Permitir por parte del protegido, el uso indebido de los elementos o apoyos
entregados, exclusivamente para sus medidas de proteccion.

La falta total o parcial del frabajador en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente.

Sustraer de la empresa o del sitio en donde se estd prestando el servicio, sin
autorizaciéon, los elementos de trabajo entregados, como son las armas,
radios de comunicacion, relojes de control, etc. y de la misma manera les
estd prohibido utilizar o sustraer cualgquier elemento de la empresa o entidad
que se esté vigilando.

Ocultar faltas cometidas contra la empresa por parte de algun trabajador
de lamisma

Alterar o falsificar documentos, cualquiera que sea su naturaleza.

Cualqguier acto que atente contra los principios de la Empresa y cualquier
acto de corrupcion que atente contra la mision de la Empresa.

Las faltas leves que por su reincidencia se consideran justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
Portar armas de fuego de la empresa sin llevar consigo fotocopia
autenticada del permiso, credencial de identificacién de la SVSP o un
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documento que la reemplace, y que por esta causa las autoridades
incauten el arma.

Usar el arma de fuego de uso exclusivo de la empresa en ejercicios de
desenfunde o prdcticas de tiro seco sin autorizacién o sin la direccidon de un
instructor.

Operar indebidamente el arma de fuego, contrariando el decdlogo de
armas, que origine algun disparo.

Desenfundar o disparar el arma de fuego de la empresa sin causa justa o
intimidar a personas que no representen amenaza.

Dar lugar a la pérdida del arma de fuego que se le haya entregado como
dotacion o danar, alterar, modificar o descuidarla.

Incumplir las disposiciones legales establecidas en el Decreto 2535 de 1993
sobre el porte de armas de fuego.

Dejar el arma en sitios que no ofrezcan seguridad, indebidos o no autorizados
por el jefe inmediato.

No realizar los cursos exigidos por la SVSP y permitir que venza la credencial.
Presentar constancias falsas de capacitacion en seguridad privada con el
fin de obtener la acreditacién ante la SVSP

Dar lugar a la incautacién del arma por culpa, negligencia o imprudencia
del tfrabajador

Usar las instalaciones y horarios laborales para el comercio de bienes o
servicios diferentes a aguellos que por sus funciones destine la compania.
Omitir procedimientos, consignas, requerimientos o recomendaciones
dados por sus superiores o en las jornadas de capacitacion de la compania.
Tomar, sustraer y/o utilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados
bajo su cuidado, tenencia y/o control

No conservar y restituir en buen estado todos los elementos que SEVICOL
LTDA vy sus clientes le hubiere facilitado para cumplir la prestacion del
servicio, como armas, radios, detectores, carnés, placas, minutas, relojes,
chalecos de seguridad (anfibalas) etc., salvo el deterioro normal por el uso.
La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el
respectivo jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar
accidentes de frabagjo

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique los elementos, edificios, talleres o salas de trabajo

El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telemdaticos y los
equipos y medios informdticos o del correo electronico (e-mail) asignado por
SEVICOL LTDA

Suministrar a extranos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizacion, produccidon o cualquiera de los sistemas
y procedimientos de SEVICOL LTDA

La sistemdtica omision de la utilizacién de los equipos de seguridad y de
trabajo a que esté obligado

La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del
cargo
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59. Toda faltq, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, danos a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen
perjuicio de consideracion a la Universidad o a los companeros de trabajo

60. Faltar a cualquiera de las disposiciones contenidas en el Cédigo de Efica de
la Empresa

é1. Faltar a cualquiera de las disposiciones contenidas en las diferentes Politicas
de la compania

62. El incumplimiento a la politica de seguridad vial
63. El incumplimiento a la politica de seguridad de la informacion
é4. El incumplimiento a la politica de proteccién de datos personales

65. El incumplimiento a las politicas establecidas por SEVICOL LTDA

66. Proferir cualquier tipo de amenazas, infundir miedo, infimacion, terror y
angustia, contra su empleador, miembros de su familia o representantes y
contra los clientes del mismo.

67. Bloquear los accesos y salidas, o impedir el ingreso o salida de los usuarios de
las instalaciones de la compania o del cliente de manera intencional.

68. Realizar o permitir que se realicen actos obscenos, excesivos de confianza o
intfimos dentro del lugar de frabajo.

CAPITULO ViIII
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 83 Los trabajadores que tengan personal a cargo deberdn informar a la
Direccion de Gestion del Talenfo Humano y Direccion Juridica sobre los hechos
constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los mismos para efectos que
alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo

ARTICULO 84. DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO: El procedimiento a seguir en caso de
recibirse informacion acerca de la presunta comision de una falta constitutiva de
sancion disciplinaria, es el siguiente:

1. El trabajador que por cualquier medio legal tenga conocimiento de la presunta
comisidén de una falta contra el orden laboral por parte de un empleado en el ejercicio
de sus funciones, o sobre la comision de una conducta considerada como delito en
contra de SEVICOL LTDA o de los usuarios del servicio, estd en la obligacion de poner
en conocimiento tal hecho por cualquier medio al superior jerdrquico de aquel con
potestad disciplinaria, a la Direccion de Gestion Humana y/o a la Direccidn juridica de
la empresa en un término mdximo de cuarenta y ocho (48) horas contadas desde la
ocurrencia del hecho o del conocimiento del mismo.

2.5i de la informacién recibida junto con el material probatorio obrante y/o
recaudado, el superior jerdrquico con potestad disciplinaria, la Direccion de Gestion
Humana y/o a la Direccidn juridica de la empresa consideran que existe mérito para
darinicio a un trdmite disciplinario en torno al conocimiento de los hechos, se ordenard
a quien corresponda para que en un término que no podrd superar los ocho (8) dias
desde la fecha de comisidn de la presunta falta disciplinaria o desde el conocimiento del
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hecho reprochable, se notifique al trabajador la decision de apertura de proceso
disciplinario la cual se adelantara dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
citaciéon, indicadndole los motivos por los cuales se inicid la respectiva investigacion,
exposicion de manera clara y precisa de las conductas en las que presuntamente
incurrié, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la calificacion
provisional de las mismas, fraslado al imputado de todas y cada una de las pruebas
que fundamentan los cargos formulados v se fijard fecha y hora para la diligencia de
descargos dentro de su jornada de trabajo. Lo anterior, salvo que haya términos
diferentes estipulados en Convenciones colectivas, pactos, fallos o cualquier otro
documento que obligue a la Empresa a su cumplimiento. En el evento en que el
trabajador este sindicalizado, SEVICOL LTDA permitird en la diligencia de descargos el
acompanamiento y asesoria de dos dirigentes de la organizacion sindical a la que se
encuentre dfiliado el frabajador frabajadores de la empresa, para lo cual deberd
enviarse copia de la noftificacion al Sindicato. Si por motivos de trabajo u ofra causa
demostrable y justificada el trabajador no asiste a la diligencia de descargos, asi lo
deberd hacer saber y la Empresa notificard nueva fecha, hora y lugar para que se
presente a rendir descargos. Si el trabajador no se presenta a esta segunda citacion,
la Empresa entenderd como ciertos los hechos que motivaron el proceso disciplinario
y tomard decision fundamentada en las normas laborales vigentes.

3. De la diligencia de descargos que practique el superior jerdrquico con potestad
disciplinaria, la Direccion de Gestion Humana y/o a la Direccién juridica de la empresa,
se levantard un acta de la cual se le entregard una copia al trabajador. La diligencia
de descargos podrd hacerse presencialmente o por cualquier medio tecnoldgico que
permita la interaccidn visual de las partes. Si de la version rendida por el frabajador en
la diligencia de descargos se hace necesaria la prdctica de nuevas diligencias o
pruebas, el funcionario instructor (el superior jerdrquico con potestad disciplinaria, la
Direccién de Gestion Humana y/o a la Direccidn juridica de la empresa) mediante
decision motivada decretara las pruebas que se requieren, las cuales se deben
practicar en un plazo mdximo de fres (3) dias.

4. Superada la etapa de descargos, el funcionario instructor (el superior jerdrquico con
potestad disciplinaria, la Direccion de Seguridad Fisica o su delegado, la Direccion
de Gestion Humana o la Direccidén Juridica de la empresa o sus delegados
respectivamente) de estimarlo pertinente y necesario, convocard al comité
disciplinario porque la situacion adelantada hasta la etapa de descargos del proceso,
segun su sano criterio, asi lo amerita. Para dicha convocatoria, el funcionario instructor
deberd, junto con la solicitud de convocatoria que sea haga por cualquier medio
autorizado, dejar evidencia siquiera sumaria de la perfinencia y necesidad que motiva
dicha convocatoria, ademds, expondrd en forma sucinta pero debidamente
motivada, sus apreciaciones sobre la investigacion realizada para que el Comité
Disciplinario en Ultimas tome la decision a aplicar. El Comité Disciplinario tomard sus
decisiones teniendo en cuenta los principios del derecho, del debido proceso, de
defensa, de contradiccion, la equidad vy la justicia, de esta reunidén se levantard acta
que consignard los asuntos o casos a fratar y las decisiones adoptadas, documento
que reposara y estard bajo custodia de la Direccion de Gestion Humana o de la
direccién o coordinacion de agencia segun corresponda.
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5.La convocatoria del comité disciplinario, su reunidn, la decision adoptada en aquel o
por el funcionario instructor y la notificacion de la correspondiente resolucion
disciplinaria, se hard dentro del término de los cinco (5) dias posteriores a la diligencia
de descargos o de cerrada la etapa probatoria. La determinacién que se tome por el
Comité Disciplinario o por el superior jerdrquico con potestad disciplinaria, la Direccion
de Gestiobn Humana y/o a la Direccién juridica de la empresa o sus delegados
respectivamente serd notificada en forma personal al trabajador implicado, quien
dispondrd de fres (3) dias hdbiles para hacer saber a la compania los motivos de su
inconformidad, si los hubiere, expresando las razones de hecho, los cuales en Ultimas
serdn decididos por la Gerencia General, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes.
Cualguiera que fuera la determinacién adoptada por el Comité Disciplinario, copia de
la misma se enviard a la hoja de vida del trabajador.

6. Las nofificaciones se pueden hacer personalmente o por correo electronico que haya
indicado el trabajador, la confirmacion de recibido el correo serd suficiente prueba de
la notificacion.

7.En caso que, el trabajador se rehise a nofificarse personalmente de la decision
adoptada por la Empresa, esta serd enviada a la Ultima direccidon de residencia que
figure registrada en la Empresa, si nuevamente no se hiciere presente dentro de los tres
dias siguientes al recibo de la citacién a nofificarse y/o a reclamar sus haberes legales,
de ello se dejard constancia en el expediente, asi como en su hoja de vida, y se
solicitard autorizacién al juez laboral para efectuar por consignaciéon el pago de las
acreencias laborales que se le adeuden a la terminacion del confrato de trabajo, de
conformidad con lo expuesto en el ARTICULO 65 del Codigo Sustantivo del Trabajo, de
lo cual igualmente se le avisard a la Ultima direccién de residencia que tenga
registrada en la Empresa.

8. Cuando la decision a tomar en Ultimas por el Comité Disciplinario sea la suspension o
la multa, serd competencia de la Direccion de Gestion Humana asegurar y/o verificar
la ejecucidon y/o el cumplimiento de la sancidén impuesta. Si de la investigacion
disciplinaria se llegaré a determinar que el trabajador implicado ademds de la falta
laboral, incurrié en conducta constitutiva de delito en contra de SEVICOL LTDA o de los
usuarios del servicio, se pondrd tal hecho en conocimiento de la autoridad
competente

9. El incumplimiento sin justa causa de los términos senalados en el proceso disciplinario,
es causal de sancién disciplinaria por parte de quien los incumpla. Serd competencia
de la Direccion Juridica de SEVICOL LTDA, conocer, investigar e imponer la sancion
correspondiente por el incumplimiento de los términos aqui senalados.

10. En la carpeta laboral (hoja de vida) del trabajador disciplinado, Independiente de
la decisiéon adoptada (sancién o archivo), debe reposar el expediente disciplinario, el
cual deberd contener:

= Decisidon de apertura de proceso disciplinario y citacion a descargos junto con

las respectivas pruebas y notificacién
» Acta de Diligencia de Descargos o Acta de no comparecencia
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»= Resolucion Disciplinaria y noftificacion
= Recurso de apelacion (si se presenta)
= Decision que resuelve recurso de apelacion y notificacion

ARTICULO 85. COMITE DISCIPLINARIO: Estard integrado por la Direccidon de Gestidon
Humana o Director o Coordinador de Agencia (quien lo preside), el funcionario con
potestad disciplinaria, la Direccién Juridica o su delegado y el Director de Seguridad
Fisica o su delegado. A falta de alguno de los funcionarios senalados el Comité sesionara
con los asistentes. El Comité establecerd las clases de faltas y aplicard los correctivos de
cardcter disciplinario a que haya lugar y tendrd la facultad de imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa, en primera instancia. Este Comité se
reunird cuando las circunstancias lo ameriten y soélo si, quien esté adelantando el
proceso disciplinario (funcionario instructor) lo considera necesario, por la complejidad
del caso.

Las apelaciones presentadas contra las decisiones adoptadas por el Comité
Disciplinario serdn resueltas por el Gerente General, asi como las sanciones impuestas
por los Directores de Agencia.

ARTICULO 86. La falta en un proceso disciplinario, debe ser analizada con absoluta
imparcialidad, teniendo en cuenta ademds, el mayor o menor riesgo a que se expuso
al cliente externo y la gravedad del perjuicio que se causd a SEVICOL LTDA., o que se
pudo haber causado, asi como los antecedentes del frabajador y los motivos que pudo
tener para realizar la conducta. Siempre se debe actuar con justicia para no incurrir en
violaciones de los derechos de los trabajadores de SEVICOL LTDA. Asi mismo, debe
tenerse en cuenta que si se estd en presencia de alguna de las conductas que tipifica
laley 1010 de 2006 como acoso laboral, serd un Juez Laboral el que conocerd del caso,
sin perjuicio de las acciones internas que se adopten por el Comité de Convivencia de
SEVICOL LTDA.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo caso el término para investigar e imponer sanciones no
podrd exceder de TREINTA (30) dias habiles, contados a partir de la fecha en que la
Empresa tuvo conocimiento del hecho, siempre que para adelantar el proceso se
requiera de material probatorio en poder de un tercero, beneficiario del servicio, cliente
o ente particular diferente a la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los dias establecidos en este procedimiento se entenderdn
como dias hdbiles.

CAPITULO IX
DOTACION

ARTICULO 87. USO DE LA DOTACION: El uso de la dotacién que le es entregada al
empleado de SEVICOL LTDA, contribuye a identificarse dentro y fuera de las
instalaciones, le permite proyectar una imagen de orden y presentaciéon, lo cual
fortalece su identidad institucional. El control del uso de los uniformes o de la dotacion,
estard a cargo de la Direccion de Gestion Humana de SEVICOL LTDA, en coordinacion
con los Jefes de Area.

ARTICULO 88. SUMINISTRO DE DOTACION:
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PARA EL PERSONAL OPERATIVO: Vigilantes, supervisores y escoltas, la primera dotacion le
serd suministrada desde el primer dia de inicio de sus labores y las demds en las fechas
indicadas en la normatividad laboral, esto es cada 4 meses para un total de tres
dotaciones al ano, en las siguientes fechas: 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre.
El frabajador estd obligado a utilizar la dotacién suministrada. Si no lo hace o hace uso
indebido de la misma, SEVICOL LTDA, estd facultado para aplicar las sanciones
establecidas en este Reglamento y a no suministrarle la dotaciéon del periodo siguiente.

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO: SEVICOL LTDA., entregard una vez al ano, siendo la
Direcciéon de Gestion Humana, encargada de establecer el nUmero exacto de
empleados y trabajadores que tendrdn derecho a los uniformes correspondientes.

Los empleados se obligan a cuidar la dotacién proporcionada, preservando la imagen
Corporativa, y no podrdn usarlas para actividades que no sean las derivadas de su
actividad de trabagjo, prohibicion que se hace extensiva para dias feriados y de
descanso obligatorio, a no ser que por disposicion de la Direccidon de Gestion Humana,
deban cumplir actividades especificas. Se prohibe portar el uniforme en sitios donde se
expendan bebidas alcohdlicas.

ARTICULO 89. EXCEPCIONES AL USO DE DOTACION

LUTO: Los empleados que deban utilizar fraje de luto, podrdn hacerlo previa solicitud
dirigida a la Direccion de Gestion Humana, por el tiempo que requiera el interesado.

ESTADO DE GESTACION: Las empleadas en estado de gestacion, deberdn utilizar el
uniforme durante los primeros tres meses o hasta el momento que las prendas dejen de
ser funcionales. De considerarlo pertinente, la Empresa entregard la dotacion con las
especificaciones requeridas para ese estado. Posterior al embarazo deberd utilizarse
nuevamente.

ARTICULO 89. OBLIGACIONES RESPECTO AL USO DE LA DOTACION Y DEL UNIFORME. Los
trabajadores y empleados deben asistir a su lugar de trabajo, haciendo uso del uniforme
que le corresponda y que le ha sido asignado y no podrd ser sustituido por una prenda
similar o modificada a gusto del empleado o trabajador, por lo tanto no se permitird
ninguna alteraciéon al uniforme. La placa o distintivos de identificacion deben portarse
en el uniforme permanentemente El personal masculino debe mantener el cabello corto
y desvanecido y permanecerd en todo momento bien afeitado. El uniforme debe
permanecer limpio y el calzado lustrado.

El personal femenino, en especial las vigilantes, usarédn en todo momento el cabello
recogido hacia atrds en forma de mono y ajustado con una especie de cofialo llevardn
corto sin que sobre salga del contorno de la cara. No se permitirdn mechones, capul u
otro tipo de moda que generen cabellos sobre la cara y que dificulten la visibilidad del
rostro. Las unas deben llevarse moderadamente cortas; estas y el maquillaje deberdn
ser sobrios y en tonos naturales, pastel o claros. Los aretes deben ser discretos, pequenos
y mdximo uno por oreja. Sélo podrdn hacer uso de accesorios discretos y que guarden
armonia con el uniforme
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ARTICULO 90. USO DE DOTACION EN EVENTOS CORPORATIVOS: Cuando por necesidades
de la Compania se requiera la participacion del personal de SEVICOL LTDA, este deberd
usar el uniforme asignado, con el fin de brindar una buena imagen de la Compania.

ARTICULO 91. PERDIDA O DANO DE LOS UNIFORMES: En caso de pérdida o dafos de los
uniformes, el personal estd obligado a adquirir un nuevo uniforme con sus propios
recursos, de acuerdo al modelo entregado por la Compania, y en un plazo no mayor a
treinta (30) dias, lo cual serd notificado a la Direccion Administrativa Excepcion: La
prenda danada por defecto de fdbrica o en caso de accidente, serd sustituida por la
empresa.

ARTICULO 92. USO DE UNIFORME INCOMPLETO: El personal que asista a SEVICOL LTDA,
con el uniforme incompleto, alterado o modificado, se sujetard a las sanciones previstas
en el Reglamento Interno de Trabagjo.

CAPITULO X
PROTECCION PERSONAL Y EPI

ARTICULO 93. Alingresar a SEVICOL LTDA, los empleados deben usar de forma adecuada
los EPI (elementos de proteccion individual), de acuerdo a induccidn y capacitaciéon
recibida en el momento de su contratacién, a los contratistas y visitantes se le indicard
su uso de forma clara, dentro del proceso de induccion, y se le hard firmar de forma
individual el compromiso de uso de los EPI.

Para SEVICOL LTDA, es importante la proteccion de cada uno de sus frabajadores por lo
cual, manifiesta especial interés y preocupacion en el desarrollo de las actividades. En
concordancia con el SG-SST y la Resolucion 2400/79 - Titulo 55 Capitulo 2, se plasma en
el Reglamento Interno de Trabajo para el uso y cuidado de los elementos de protecciéon
individual EPI, en donde lo mds importante es prevenir la afectacion en la humanidad
de los empleados, contratistas y visitantes dentro de la organizacion y donde se
desarrollen actividades en su representacion. SEVICOL LTDA, plasma estas disposiciones
para que se aplique por parte de todos los colaboradores, confratistas y visitantes sin
excepcion, dentro de la organizacion y donde se desarrollen actividades en su
representacion; expresando su compromiso y cumplimiento para el suministro de los
elementos de proteccion individual EPI que se hacen necesarios para el desarrollo de
las actividades y el desplazamiento dentro de las dreas de la organizacién que lo
ameriten.

ARTICULO 94. Todo el personal técnico que pertenece a la empresa y que adelanta
trabajos con exposicion a riesgos eléctricos y trabajo en alturas, debe utilizar el vestuario
o dotacion especial enfregada por SEVICOL LTDA, de no tenerlo, no estd autorizado
para ejecutar la tarea. La dotacion personal de trabajo consiste de los siguientes
elementos bdsicos:

1. Pantalén.
2. Camisa con magas largas extendidas y abotonadas. No se deben usar
overoles ni prendas sueltas.
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Zapatos tipo bota de cuero o de caucho, dieléctricas y con diseno
antideslizante.

Casco dieléctrico con barbuquejo.

Guantes dieléctricos.

Gafas de seguridad lente negro

Protectores auditivos de inserciéon

EPCC (Equipo de proteccién contra caidas)

No estd permitido el uso de prendas o alhajas que puedan enredarse con mecanismaos
en movimiento: Gorros, corbatas, relojes, cadenas, anillos, etfc.

NOTA: Para la realizacion de trabajos en altura, se deben utilizar de cardcter obligatorio,
los equipos y elementos de seguridad definidos en el Programa de prevencion y
profeccion contra caidas en alturas (GI-SS-PG-007) suministrado por SEVICOL LTDA, y que
comprende entre otfros: Arnés, Andamios, Escaleras, Lineas de vida y puntos de anclaje

ARTICULO 95. SEVICOL LTDA, tiene como obligacién lo siguiente:

1.

2,

Identificar los puestos de trabajo y/o actividades en los que debe recurrir a la
proteccion individual.

Suministrar de forma gratuita a los colaboradores los elementos de proteccion
individual — EPI- acordes al peligro y a las normas técnicas que deben utilizar de
acuerdo alas actividades que desarrollen y lo plasmado en el formato GI-SS-FO-
010 Matriz de EPP por Cargos y/o procedimiento de tareas criticas.

Velar por la correcta utilizacion de los elementos de proteccién individual EPI.
Reponer, hacer o solicitar el cambio, los elementos de proteccion individual
cuando resulte necesario su cambio, y asegurar su mantenimiento, aplica para
trabajadores y contratistas.

ARTICULO 96. Los mandos medios de SEVICOL LTDA, tienen como obligacion lo
siguiente:

1.

2

Solicitar los EPI al Almacén con el aval del drea SIG para tfodo el personal del
drea a cargo, de acuerdo a los riesgos a los que estdn expuestos.

Entregar los EPI sélo al personal del drea para lograr un mejor control de su
utilizaciéon y consumo, dejando evidencia de la entrega.

Promover la capacitaciéon de su personal a cargo en el uso adecuado,
mantenimiento y disposicion de los EPI con el area SIG.

Asegurar el adecuado uso de los EPI por parte del personal a cargo, durante el
desarrollo de las actividades y evitar el consumo excesivo e innecesario de
estos.

ARTICULO 97. Los Empleados de SEVICOL LTDA, tienen como obligacién lo siguiente:

1.

2,

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro los elementos de
proteccion individual.

Mantener los EPP limpios, y después de su uso almacenarlos o ubicarlos en los
sitios asignados por la compania para tal fin.
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3. Informar oportunamente al Jefe inmediato o al encargado del drea cualquier
defecto, anomalia o dano detectado en los EPI.

4. Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacidon general
especifica que designe la empresa para el desempeno del trabajo, asi como
cumplir las indicaciones del fabricante (medidas de seguridad y precauciones
implantadas para un uso efectivo).

5. Reportar cualguier novedad presentada con los EPI asignados, asi como
solicitarlos en caso de deterioro o falta de ellos.

ARTICULO 98. El comité paritario del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo -COPASST- de SEVICOL LTDA, de tiene como obligacion lo siguiente:

1. Realizar un control sobre uso y cuidado de los elementos de proteccion
individual EPI.

2. Verificar que los EPI sean entregados segun los tiempos y las necesidades de
uso.

3. Verificar en casos excepcionales, la entrega de algun EPI que no tenga en su
drea de trabajo, o por causa de dano involuntario, pérdida, cambio de dreq,
o0 que el EPI sea de uso especializado, que el frabajador vea la necesidad de
utilizar un EPI adicional que no le hayan entregado.

4. Velar para que el uso de los EPI sea exclusivo en los lugares de trabajo.

TITULO VII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

CAPITULO |
ACOSO LABORAL

ARTICULO 99. OBJETO.- El objetivo de la presente reglamentacion es prevenir las
diversas formas de agresion, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo,
y en general todo ultraje a la dignidad humana que se gjerzan sobre quienes realizan
sus actividades econdmicas en el contexto de una relacién laboral dependiente al
servicio de SEVICOL LTDA. Para estos efectos se tendrdn en cuenta las disposiciones
contenidas en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006 y demds normas que la
modifiquen y la reglamenten.

ARTICULO 100. DEFINICION. Para efectos del presente reglamento interno de trabajo,
se enfiende por acoso laboral toda conducta persistente o aun aislada, ejercida por
cualquier miembro de la organizacién (superior, par o subalterno) dentro del dmbito
laboral, ya sea presencial, remoto o mixto, que tenga por objeto o produzca efectos
negativos sobre la dignidad, integridad, salud fisica o mental de una persona, su
situacion laboral o su ambiente de frabagjo.

ARTICULO 101. MODALIDADES: El acoso laboral puede darse en ofras bajo las
siguientes modalidades generales:

1. Maltrato Laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
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libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o
trabajador, toda expresidon verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la
incapacidad moral o los derechos a la intimidad y el buen nombre de quienes
participen en una relacion de frabajo o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de
trabajo de tipo laboral.

Persecucion Laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado trabajador mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que pueden producir desmotivacién laboral.
Discriminacion Laboral. Todo frato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social
0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral
Entorpecimiento Laboral. Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el tfrabajador
o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad Laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner enriesgo la integridad
y la seguridad del frabajador mediante érdenes o asignaciéon de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
tfrabajador.

ARTICULO 102. CONDUCTAS ATENUANTES: Son conductas atenuantes del acoso

laboral.

1. Haber observado buen comportamiento anterior

2. Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor infenso, o estado de
ira e intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias

4. Reparar Discrecionalmente el dano ocasionado aungue no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

6. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del
superior, companero o subalterno.

7. Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores

PARAGRAFO: El estado de emocién o pasidn excusable, no se tendrd en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 103. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes del
acoso laboral:

1.
2.

Reiteracion de la conducta
Cuando exista concurrencia de las causales
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Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa
0 promesa remunerable.

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y
lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor
participe.

Aumentar deliberadamente o inhumanamente el dano psiquico y bioldgico
causado el sujeto pasivo.

La posicion predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo,
rango econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dano en
la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 104. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida o aun aislada y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

0 ®™® N

10.

11.

12.

13.

Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias

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

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

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

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

La descdalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de
las propuestas u opiniones de frabagjo.

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

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafnos a las obligaciones de la
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente ala necesidad técnica de
la empresa.

La exigencia de labor en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contfratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral
y laexigencia permanente de laborar en los dominicales y dia festivos sin ningun
fundamento objefivo de las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demads frabajadores empleados.

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

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

La negativa claramente a otorga permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
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o0 convencionales para pedirlas.

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.

PARAGRAFO En las demds situaciones, la autoridad competente determinard si
constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 105. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaric que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre su subalterno

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

3. Laformulacion de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluaciéon laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa cuando
sean necesarios para la confinuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa.

5. Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista
enelCS.T

6. La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que
frata el ARTICULO 95 de la C.N

7. La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que trata el
ARTICULO 57 del C.S.T, asi como a no incurrir en las prohibiciones de que fratan
los ARTICULOS 59 y 60 del mismo codigo.

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

PARAGRAFO PRIMERO. SUJETOS ACTIVOS. Pueden ser sujetos activos o autores del
acoso laboral, los siguientes:

1. La persona natural que se desempene como superior jerdrquico o tenga la
calidad de jefe de una seccidn de la empresa.
2. La persona natural que se desempene como empleado o frabajador

PARAGRAFO SEGUNDO. SUJETOS PASIVOS. Pueden ser sujetos pasivos o victimas del
acoso laboral, los siguientes:

1. Los empleados o trabajadores de SEVICOL LTDA.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso laboral provenga de sus subalternos.

CAPITULO I
MEDIDAS PREVENTIVAS Y PROCESO DE DENUNCIA
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ARTICULO 106. PROPOSITO DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION: Los mecanismos de
prevencidn de las conductas de Acoso Laboral previstos por SEVICOL LTDA,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia enfre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la EMPRESA y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 107. MEDIDAS DE PREVENCION: En desarrollo del propdsito a que se refiere
el articulo anterior, SEVICOL LTDA ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informar alos empleados y/o trabajadores de la EMPRESA, sobre la Ley 1010 de
2006, la Ley 2365 de 2024 y demds que le complementen o modifiquen, fomentando
campanas de divulgaciéon preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha normativa, particularmente en relacidn con los deberes,
derechos obligaciones y las conductas que constituyen acoso laboral, las que no lo
constituyen, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el régimen
sancionatorio.

2. Definir e implementar politicas de mejoramiento de la calidad de vida laboral
destinadas a desarrollar programas de convivencia, resoluciéon de conflictos y
mediacién, entre ofros aspectos, para lo cual se deberdn adelantar estudios
sustentados en herramientas como encuestas y/o sondeos donde se indague por
la actitud vy tipo de relacién de los superiores y/o companeros de cada servidor,
dichos sondeos y/o encuestas deberdn tener un tratamiento confidencial.

3. Redlizar regularmente programas de capacitacion o charlas instructivas,
individuales o colectivas, dirigidas a los empleados y/o trabajadores de SEVICOL
LTDA, encaminadas a mejorar el clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de
la misma y velar por el buen ambiente laboral.

4. Programar capacitaciones en temas de conduccién de grupos de trabajo,
conduccién de reuniones, solucidén de problemas, tdcticas y habilidades de
negociaciéon, y en general, aquellos temas que se consideren apoyen la labor
gerencial, funcional de los empleados y del comité de convivencia laboral.

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

6. Adelantar actividades orientadas a prevenir conductas de acoso laboral en el
interior de la EMPRESA, tendientes a:

= Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y hdbitos que
promuevan una vida laboral de armdnica convivencia.

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

= Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la EMPRESA, que afecten la dignidad de las personas,
senalando las recomendaciones correspondientes.

= Disenar un Manual de Convivencia Institucional tendiente a garantizar la
armonia en las relaciones de tfrabajo dentfro de la EMPRESA.

PARAGRAFO. La responsabilidad de la organizacion de los mecanismos descritos, serd
de las siguientes dependencias: En la Oficina Principal, por la Direccién de Gestidon
Humana; en las sucursales y/o agencias de la Empresa, por los Directores de
Sucursales y/o Agencias de la Empresa o quien haga sus veces en cada una de las
Sedes, con la orientacion, apoyo y direccionamiento de la Direccion de Gestion
Humana.

CAPITULO 1II
PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 108. OBJETO: El presente capitulo tiene como propdsito prevenir, atender y
sancionar toda forma de acoso sexual en el dmbito laboral, garantizando el respeto
a la dignidad humana, la igualdad de trato y un ambiente de trabajo libre de
violencia, discriminacion y hostigamiento.

ARTICULO 109. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones de este capitulo se aplican
a todas las personas que tengan vinculo laboral con la empresa, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o el nivel jerdrquico que ocupen, incluyendo
trabajadores/as permanentes, temporales, pasantes, practicantes, confratistas y
proveedores que presten servicios dentro del espacio de frabagjo.

ARTICULO 110. DEFINICION DE ACOSO SEXUAL: Se entiende por acoso sexual cualquier
comportamiento, verbal o fisico, de cardcter sexual no deseado por la persona que
lo recibe, que tenga como efecto vulnerar su dignidad, generar un ambiente laboral
hostil, intimidante, humillante, ofensivo o perturbador, 0 que condicione el acceso o
permanencia en el empleo o en condiciones laborales favorables.

ARTICULO 111. TIPOS DE ACOSO SEXUAL

1. Acoso sexual vertical ascendente: cuando la conducta proviene de un
subordinado hacia su superior.

2. Acoso sexual vertical descendente: cuando la conducta proviene de un
superior hacia un subordinado.

3. Acoso sexual horizontal: cuando ocurre entre trabajadores del mismo nivel
jerarquico.

4. Acoso sexual mixto o externo: cuando proviene de terceros ajenos a la
empresa, como clientes o proveedores, y afecta a un trabajador.
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ARTICULO 112. MANIFESTACIONES DEL ACOSO SEXUAL A titulo enunciativo, pueden
considerarse conductas de acoso sexual las siguientes:

1. Comentarios o insinuaciones de cardcter sexual sobre el cuerpo, vestimenta o
apariencia de una persona.
2. Contacto fisico no consentido, como focamientos, roces, abrazos o besos

forzados.

3. Miradas lascivas, gestos obscenos o sonidos sugestivos con connotacion
sexual.

4. Proposiciones sexuales, directas o indirectas, con o sin promesa de mejora
laboral.

Amenazas o represalias por rechazar favores sexuales.

Envio de mensajes, imdgenes o videos con contenido sexual a fravés de
correo, redes sociales, chats u otros medios tecnoldgicos.

7. Cualquier conducta que tenga un impacto negativo en la dignidad o
condiciones laborales de la persona afectada.

oo

ARTICULO 113. PRINCIPIOS RECTORES

1. Confidencialidad: El proceso de atencién a las denuncias de acoso sexuadl se
llevard con la mdxima reserva para proteger la privacidad de las personas
involucradas.

2. Debido proceso: Toda persona denunciada tiene derecho a conocer los
cargos en su contra, presentar pruebas y ser oida.

3. No revictimizacioén: Se garantizard que la victima no sufra represalias, maltrato
ni discriminacién por haber denunciado.

4. Celeridad: El procedimiento se desarrollard en plazos razonables para evitar
prolongar el dano.

ARTICULO 114. CANALES DE DENUNCIA: Cualquier persona que se considere victima o
testigo de acoso sexual podrd presentar su denuncia a través de los siguientes
canales:

1. Por escrito, video o de forma oral ante el drea de Recursos Humanos o la
comisién de convivencia laboral (si existe).

2. Via correo electrénico institucional destinado a denuncias confidenciales.

3. Atfravés del canal interno confidencial habilitado por la empresa.

Las denuncias pueden ser presentadas de forma personal, andnima o por terceros
testigos.

ARTICULO 115. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS
1. Recepciodn de la denuncia: Se registra formalmente la denuncia y se garantiza
la confidencialidad.

2. Admisién y andlisis preliminar: Se verifica si los hechos encuadran dentro de la
definicion de acoso sexual.
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3. Noftificacion al denunciado/a: Se comunica la apertura del proceso
garantizando el derecho de defensa.

4. Investigacion interna: Se recaban testimonios, documentos, comunicaciones
u ofras pruebas pertinentes.

5. Informe de resultados: Se elabora un informe con conclusiones vy
recomendaciones de medidas.

6. Decision y sancién: La Direccion o el érgano competente adopta la decision
final e impone las sanciones correspondientes.

ARTICULO 116. MEDIDAS DE PROTECCION PROVISIONALES: Durante el proceso, podrdn
adoptarse medidas temporales para evitar la revictimizacion, tales como:

1. Cambio temporal de drea de trabajo.
2. licenciaremunerada para la persona denunciante.
3. Prohibicion de acercamiento entre las partes

ARTICULO 117. SANCIONES: Las sanciones aplicables por acoso sexual serdn
proporcionales a la gravedad de la conducta y podrdn incluir:

1. Llamado de atencion

2. Suspension temporal

3. Traslado o reubicacion del agresor.

4. Terminacion del contrato de trabajo por justa causa.

Las sanciones se impondrdn sin perjuicio de las acciones legales que puedan
derivarse en el dmbito penal o civil.

ARTICULO 118. MEDIDAS PREVENTIVAS: LA EMPRESA ADOPTARA UN ENFOQUE
PREVENTIVO MEDIANTE:

1. Capacitaciones anuales obligatorias sobre acoso sexual, de violencias de
género, violencia intrafamiliar y relaciones respetuosas en el trabajo.

2. Campanas informativas sobre derechos laborales y protocolos de denuncia.

3. Inclusion del tfema en los procesos de induccidén de nuevo personal.

CAPITULO IV
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 119. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Con el objeto de analizar la
denuncia interpuesta, verificar la existencia de alguna de las conductas que
constituyen o no acoso laboral y adelantar una audiencia conciliatoria entre 1os
involucrados, se constituye un comité conformado en forma bipartita por
representantes de la EMPRESA y de los trabajadores.

ARTICULO 120. CONFORMACION. De conformidad al ARTICULO 3° de la Resolucién
No. 3461 de 2025, del Ministerio del Trabajo, el Comité de Convivencia Laboral estard
compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los frabajadores,
con sus respectivos suplentes.
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SEVICOL TDA tendrd un comité de convivencia cenfral en la ciudad de
Bucaramanga, y otros adicionales por ubicacién geogrdfica de acuerdo a lo
siguiente:

ZONA ANDINA - Cundinamarca y Bogotd
D.C

- Antioquia

- Valle del cauca

- Narino

- Huila

ZONA ORIENTE - Santander
- Norte de Santander
- Cesar

ZONA CARIBE - Atldntico
- Bolivar

- Guaijira

- Codrdoba

ZONA ORINOQUIA - Arauca

- Casanare
- Meta

-  Caqueta

PARAGRAFO PRIMERO: De acuerdo con la naturaleza de la operacion a nivel
nacional, cualquier nueva ubicacién en la que la compania desarrolle labores serd
asignada conforme a la proximidad con los centros de frabajo previamente
zonificados.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador designard directamente a  sus
representantes, y las y los trabajadores elegirdn los suyos a través de votacion secreta
qué represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todas las y los
trabajadores, mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento estd estipulado por
SEVICOL LTDA incluyéndose la respectiva convocatoria de la eleccién. Los
representantes del empleador no necesariamente deben ser de nivel directivo, y los
de las y los trabajadores no necesariamente de nivel operativo.

PARAGRAFO TERCERO: El Comité de Convivencia Laboral de SEVICOL LTDA no podrd
conformarse con frabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una
queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el ano anterior
a su conformacion.

ARTICULO 121. REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO: EIl Comité de Convivencia

Laboral, una vez conformado, tendrd su propio reglamento el cual establecerd las
condiciones de su funcionamiento.
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Este reglamento incluye los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al
interior del Comité y debe ser cumplido por todas las y los integrantes, asi como la
definicion de los mecanismos y protocolos especificos para asegurar el manejo
reservado de la informacioén sensible, tanto durante el fratamiento de los casos como
después del cierre de estos.

ARTICULO 122. PERIODO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El periodo de
vigencia del Comité de Convivencia serd de dos (2) anos, a partir de la conformacion
de este, que se contardn desde la fecha de la comunicaciéon de la eleccion y/o
designacién de los integrantes.

En caso de retiro del representante principal, podrd asumir las funciones el suplente,
sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de que el nUmero de trabajadores de la empresa varie
durante el periodo de vigencia del comite, no serd necesario ajustar la conformacion
del mismo hasta la finalizacién del periodo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia
laboral, este debe entregar toda la documentacion al nuevo comité con el fin de
que esta informacidn continué siendo custodiada y se cumpla con las normas de
reserva y confidencialidad de la informacion ya que son datos sensibles.

ARTICULO 123. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral de SEVICOL LTDA es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los tfrabajadores
contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de frabajo, su rol
es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no
determina si hay acoso laboral.

Los Comités de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones senaladas en la
normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos,
garantizando el derecho al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia,
Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

FUNCIONES TIEMPOS
1. Recibir y dar trdmite a las quejas | Cinco (5) dias calendario
presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso
laboral.

2. Examinar de manera confidencial los | Cinco (5) dias calendario.
casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que | El Comité podrd ampliar el término por
pudieran tipificar  conductas o | diez (10) dias calendario mds, previa
circunstancias de acoso laboral, al | justificacién escrita.

interior de SEVICOL LTDA

En todo caso el término mdaximo no
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podrd superar los quince (15) dias

calendario.

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

Cinco (5) dias calendario

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

Entre cinco (5) dias calendario, después
de escuchar a las partes de manera
individual.

El Comité podrd ampliar el término por
diez (10) dias calendario, previa
justificacioén escrita.

En todo caso el término mdximo no
podrd superar los 15 dias calendario.

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

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue
a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el
Comité de Convivencia Laboral,
deberd remitir la queja a la gerencia
general de SEVICOL LTDA, cerrara el
caso y la trabajadora o el trabajador
puede presentar la queja ante el
inspector de frabajo o demanda ante el
juez competente.

La remisién deberd realizarse mdximo a
los quince (15) dias calendario, una vez
se verifique el incumplimiento.

Presentar a la gerencia general las
recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia
al frabajador.

Entre cinco (5) y mdximo diez (10) dias
calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento
de las recomendaciones dadas por el

Mensual
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Comité de Convivencia Laboral a las
dependencias de gestion del talento
humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo de SEVICOL LTDA

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) | Trimestral/Anual
informe anual sobre la gestion del
Comité de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los Casos y
recomendaciones, los cuales serdn
presentados a la Gerencia General de
la compania

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

PARAGRAFO PRIMERO. En los casos de acoso sexuall y enlo pertinente ala Ley 2365 de
2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atenciéon
del acoso sexual en el dmbito laboral y en las instituciones de educacion superior en
Colombia y se dieran ofras disposiciones" el Comité de Convivencia no es el
competente ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, |a
Direccion Nacional de Gestion Humana establecid el procedimiento GH-RP-PT-001
“PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL, LA
VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y LA DISCRIMINACION POR ORIENTACION
SEXUAL O IDENTIDAD DE GENERO"

PARAGRAFO SEGUNDO. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas
de acoso laboral no podrd extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65)
dias calendario, contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por
lo tanto, los tiempos aqui detallados no son acumulativos.

PARAGRAFO TERCERO. El plazo establecido en el numeral 5, no estd incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral, ya que
es una actividad de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja; que se debe realizar de forma mensual.

PARAGRAFO CUARTO. Este procedimiento deberd garantizar que el proceso se lieve
a cabo con la debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre
dentro de los siguientes principios:

1. Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando
dilaciones innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.
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2. Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes
y prevenir su repeticion.

3. Imparcialidad: El proceso debe serimparcial, garantizando que las partes reciban
un trato justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

4. Confidencialidad: Lainformaciéon relacionada conla denuncia deberd ser tratada
con estricta confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los
servidores puUblicos involucrados.

5. No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales,
econdmicas, edad, etnia, sexo, género, orientaciéon sexual, religion, serdn tfratadas
de manera respetuosa sin distincion alguna.

El proceso debe ser participativo, tfransparente y respetuoso de los derechos de todas
y todos los implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de
represalias.

ARTICULO 124. PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El Comité de
Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo enfre sus integrantes, el
presidente o la presidenta, quien tendrd las siguientes funciones:

.Convocar alasy los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y

eficaz.

3.Tramitar ante la Gerencia General, las recomendaciones aprobadas en el

Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la Gerencia General, los recursos requeridos para el funcionamiento

del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia

Laboral.

ARTICULO 125. SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral deberd elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria,
por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes funciones:

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

2. Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del Comité la

convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
indicando el dig, la hora y el lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin

de escuchar los hechos que dieran lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente alas y los tfrabajadores involucradas en las quejas con el fin de

establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar

o~

por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las

diferentes dependencias de SEVICOL LTDA
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8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

9. Remitir a la GERENCIA GENERAL, los informes trimestrales sobre la gestion del Comité
que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

PARAGRAFO PRIMERO: El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido
de manera alterna por cada uno de los infegrantes, previo acuerdo y designacion
formal en reunién del Comité. El integrante designado deberd asumir las funciones
durante el periodo acordado.

ARTICULO 126. REUNIONES ORDINARIAS: El Comité de Convivencia Laboral se reunird
ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas
como la elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las
partes involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al drea de
talento humano y seguridad y salud en el frabajo. Las reuniones sesionardn con la
mitad mds uno de sus infegrantes.

ARTICULO 127. REUNIONES EXTRAORDINARIAS: El Comité de Convivencia Laboral se
reunird extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para
adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas.

Las reuniones extraordinarias serdn convocadas por la secretaria técnica.

ARTICULO 128. PROCEDIMIENTO PREVENTIVO. EL PROCEDIMIENTO PREVENTIVO
CONTEMPLA LAS SIGUIENTES ACCIONES:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
sifuaciones que puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la entidad pUblica o empresa privada.

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

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

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, deberd remitir la Gerencia General, cerrard el caso y
la o el frabajador puede presentar la queja ante el inspector de frabajo o
demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la Gerencia General las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
elinforme anual de resultados de la gestidon del Comité de Convivencia laboral
y los informes requeridos por los organismos de control.
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ARTICULO 129. PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER LA DENUNCIA: Todo empleado y/o
trabajador de LA EMPRESA que considere este siendo victima de acoso de laboral en
cualqguiera de sus manifestaciones, deberd presentar su queja en primera instancia
ante el Secretario del Comité de Convivencia de la Empresa, sin perjuicio de ejercer
sus derechos ante ofras autoridades o instancias competentes. La denuncia se
interpondrd por escrito y deberdn proporcionarse los datos de identificacion
conocidos de la persona denunciada, realizar una breve descripcion de los hechos,
informando cualquier circunstancia de modo, tiempo vy lugar de ocurrencia de los
mismos y anexando los medios de prueba que pueda soportar la denuncia.

El secretario del Comité de Convivencia convocard por escrito al comité de
convivencia laboral a mdés tardar dentfro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la
recepcion de la denuncia, para llevar a cabo una audiencia de conciliacién, para
lo cual deberd remitir a los miembros del comité de convivencia laboral, el escrito de
la denuncia y de los documentos allegados por el denunciante.

ARTICULO 130. AUDIENCIA CONCILIATORIA. El objetivo de la audiencia conciliatoria, es
analizar de manera conjunta con los involucrados, los hechos denunciados como
acoso laboral y la incidencia de los mismos en la armonia general laboral de la
EMPRESA, y de la situacion particular del denunciante, asi como la adopcion de las
medidas preventivas que ameriten el hecho, de la mano de la determinaciéon de las
implicaciones y procesos legales necesarios.

El desarrollo de la audiencia deberd quedar consignado en un acta debidamente
firmada por los intervinientes. Si una de las partes se negare a firmarla, bastard con
que se exprese tal situacion.

La salvaguarda y reserva del acta original de la audiencia, serd responsabilidad del
Secretario del Comité de Convivencia. Las actas no reposardn en las hojas de vida
de los empleados involucrados.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de que las partes decidan conciliar y establecer
acuerdos en pro del ambiente laboral, el comité de convivencia laboral dard por
finalizado el procedimiento y serd responsabilidad del Presidente del Comité de
Convivencia Laboral, el apoyo y seguimiento a los acuerdos formalizados.

Cuando las partes decidan no conciliar, el comité conciliador dentro de los tres (3)
dias hdbiles siguientes ala celebracion de la audiencia de conciliacién, deberd emitir
un informe donde presente sus observaciones y/o recomendaciones, y lo remitird
junto con los demds documentos a la Direccion de Gestion Humana para que, silo
estima procedente, avoque su conocimiento y tome las decisiones del caso.

PARAGRAFO SEGUNDO. La asistencia a la audiencia conciliatoria es obligatoria. La
inasistencia a la audiencia de alguna de las partes deberd ser debidamente
justificada, y deberd reprogramarse la audiencia de conciliacion para a mds tardar
dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes, en atencidén a garantizar la asistencia de
los involucrados a la audiencia, la cual se considera de interés prioritario.
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ARTICULO 131. CONFIDENCIALIDAD. Es obligacion de los miembros del comité y de las
demdads personas intervinientes en el trdmite del proceso ante el mismo, mantener la
confidencialidad de la informacién conocida con ocasidon de su condicion.

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

ARTICULO 132. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS: A fin de evitar actos de
represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso
laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes
garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo del trabajador victima del
acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y
sancionatorios consagrados en la presente Ley, carecerdn de todo efecto
cuando se profieran denfro de los seis (6) meses siguientes ala peticion o queja,
siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente
verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley.
Las anteriores garantias cobijan también a quienes hayan actuado como testigos.

ARTICULO 133. Sin perjuicio de lo establecido en las anteriores disposiciones, la
persona que se considere victima del acoso laboral podrd poner en conocimiento
del Inspector de Trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los
Inspectores Municipales de Policia, de los Personeros Municipales o de la Defensoria
del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacion continuada y ostensible de
acoso laboral. La denuncia deberd dirigirse por escrito en que se detallen los hechos
denunciados y al que se anexa prueba sumaria de los mismos, o podrd solicitar
la intervencidon de una institucion de conciliacidon autorizada legalmente a fin de
que amigablemente se supere la situacion de acoso laboral.

TITULO VI
MODALIDADES DE TRABAJO

CAPITULO |
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 134. DEFINICION TELETRABAJO: Es una forma de organizacién laboral, que
se efectUa en el marco de un contfrato de trabagjo o de una relaciéon laboral
dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando
como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion -TIC, para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.
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ARTICULO 135. SEVICOL LTDA reconocerd a sus teletrabajadores las prestaciones
sociales y demds acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente,
asi como los incluird en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo vy
demdads programas preventivos que se adelanten y facilitard la participacion en las
actividades del comité paritario de salud ocupacional

ARTICULO 136. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN EL DESARROLLO DEL TELETRABAJO: Las
obligaciones del empleador y del teletrabajador son las siguientes:

El empleador tiene las siguientes obligaciones en el desarrollo de teletrabajo:

1.

2,

Diligenciar el formulario adoptado para el desarrollo del teletrabajo, suministrado
por la Administradora de Riesgos Laborales.

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales, la modalidad de teletrabajo
elegido. En el caso de teletrabajo suplementario y auténomo, informar el lugar
elegido para la ejecucion de las funciones, asi como cualquier modificacion a
ella. Para el caso de teletrabajo movil, informar las condiciones en que se
ejecutard la labor contfratada. Para cualquier modalidad de teletrabajo, el
empleador indicard la jornada semanal aplicable, la clase de riesgo que
corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la
empresa, entidad o centro de trabajo.

Incluir el teletrabajo en su metodologia para la identificacion, evaluacion,
valoracién y control de peligros y riesgos de la empresa o entidad, adoptando las
acciones necesarias segun su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Dar a conocer a los teletrabajadores los mecanismos de comunicacién para
reportar cualquier novedad derivada del desempeno del teletrabajo e instruir a
los trabajadores o servidores sobre el reporte de accidentes de frabagjo o
enfermedad laboral.

Suministrar al teletrabajador equipos de trabajo y herramientas de trabajo
adecuados en la tarea a redlizar y garantizar que reciba formacion e informacion
sobre los riesgos derivados de la utilizaciéon de los equipos informdticos. En todo
caso, siempre que medie acuerdo, conforme lo dispuesto en el articulo 2.2.1.5.19,
los empleadores y servidores publicos podrdn poner a disposicion del empleador,
SUS propios equipos y herramientas de trabajo.

Fomentar la proteccién y respeto de la dignidad humana del teletrabajador en
cuanto al acceso a la informacidn, y el derecho a su intimidad y privacidad.
Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar los impactos que se
pueden generar en la salud mental y en el equilibrio emocional de los tele
trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022 y las normas
que la modifiquen, sustituyan y adicionen.

Ordenar la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucion 2346 de 2007 o la norma que modifique adicione
o sustituya. Las evaluaciones médicas ocupacionales podrdn ser realizadas por
telemedicina conforme con lo establecido en la Ley 1413 de 2010 y la Resolucién
2654 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, o la norma que lo
modifique o sustituya.
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9.

10.

11.

12.

Capacitar al teletrabajador de manera previa a la implementaciéon de la
modalidad, en actividades de prevencién y promocién en riesgos laborales,
principalmente en el autocuidado, en el cuidado de la salud mental y factores de
riesgo ergondmico o biomecdnico, asi como uso y apropiacion de TIC y seguridad
digital para el Teletrabajo. Las capacitaciones podrdn ser virtuales.

El empleador debe informar al tele trabajador sobre Ias restricciones de uso de
equipos y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccién
de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacidén y en
general las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

Adelantar acciones en materia de bienestar y capacitacion al tele trabajador, en
el marco del plan de capacitacion y bienestar de la empresa o entidad.
Adoptary publicar la politica interna de teletrabajo indicada en el articulo de este
Decreto.

El teletrabajador tiene las siguientes obligaciones:

9.

10.

11.

Participar en las actividades de prevencion y promocién organizadas por la
empresa o enfidad, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el
Vigia Ocupacional correspondiente y participar en actividades virtuales de
promocioén de la salud y prevencion del empleador o la Administradora de Riesgos
Laborales, cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion del
Sistema General de Riesgos Laborales.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad en el Trabajo de la empresa o entidad y atender las recomendaciones
del empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador
informaciéon clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de
salud fisica o mental que afecte o pueda afectar su capacidad para trabajar.
Participar en las actividades de prevencion de los riesgos laborales, reportar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Atender las instrucciones respecto de uso y apropiacion de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, asi como respecto de seguridad digital,
efectuadas por el empleador.

Suministrar informacién veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualguier cambio
que se presente.

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para
el desempeno de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el
deterioro por el uso normal de los mismos.

Cumplir eficientemente con las actividades y metas establecidas, presentando los
reportes e informes que se le requieran y manejando con responsabilidad la
informacién a su cargo.

Cumplir con las mismas actividades y resultados que se realizan de manera
presencial, con la calidad y oportunidad esperada.

Partficipar en las capacitaciones que se requieran para el correcto desempeno
de su labor, las cuales se podrdn realizar de manera virtual.

Participar en las sesiones y actividades de bienestar, capacitacién e incentivos
desarrolladas por la empresa o entidad publica.
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ARTICULO 137. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. Quien aspire @
desempenar un cargo en LA EMPRESA como teletrabajador deberd cumplir con los
requisitos establecidos en el Capitulo | del Titulo | del presente Reglamento, las
condiciones establecidas en el Articulo é de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de
2012 y las demds normas que las adicionen o modifiquen.

El acuerdo de teletrabajo o confrato laboral de Teletrabajo deberd indicar de
manera especial lo siguiente:

1. Las condiciones necesarias para la ejecucion de las funciones asignadas, los

medios tecnoldégicos y de ambiente requeridos, asi como la descripcion de

equipos y programas informdticos, junto con las restricciones y las

responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento.

La modalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.

Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy el

procedimiento de restitucion de equipos por parte del teletrabajador al momento

de finalizar la modalidad de teletrabagjo.

4. Las medidas de seguridad digital que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

5. La descripcion de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo
de la labor contratada, en aspectos ergondmicos y tecnoldgicos.”

wn

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

Si previamente existe un contrato de frabajo o vinculacion laboral vy las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los
elementos descritos en el presente Articulo y serd anexado al contrato de trabajo o
a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 138. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR. Los teletrabajadores gozan de los
mismos derechos que los frabajadores presenciales, de acuerdo con el Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

Asi mismo, en el confrato de trabajo estardn contemplados los deberes que
corresponden al tipo de tele trabajador que contrata LA EMPRESA.

ARTICULO 139. PROHIBICION GENERAL. Ningun trabajador o tele trabajador de LA
EMPRESA que tenga suscrito un contrato laboral de tiempo completo podrd
desempenar simultdneamente con otra entidad puUblica o privada, una contratacion
de tiempo completo, presencial o en teletrabajo. No obstante, lo aqui dispuesto y en
casos excepcionales, LA EMPRESA podrd avalar o autorizar que el tele trabajador de
tiempo completo suscriba hasta un (1) contrato administrativo de prestacion de
servicios con ofra entidad, siempre que su objeto no rina con su cargo o funcidn
institucional, con la confidencialidad o exclusividad a la que pudiere estar obligado,
ni con su jornada laboral.
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El trabajador que contravenga lo aqui dispuesto, incurrird en falta grave y se hard
acreedor a la sancién disciplinaria aplicable respectiva.

CAPITULO I
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 140. Cuando por circunstancias excepcionales u ocasionales que impidan
realizar las labores de manera presencial en las instalaciones de la Empresa, esta y el
trabajador de comUn acuerdo establecerdn de forma expresa para que se presten
los servicios bajo la habilitacién de trabajo en casa. La relacion laboral continuard
bajo los términos pactados al inicio del contrato, con el fin de que el empleado
cuente con los mismos derechos y garantias. Asi mismo, los trabajadores que cuenten
con auxilio de transporte recibirdn bajo esta modalidad, un auxilio de conectividad
digital en reemplazo de aquel. La autorizacién del tfrabajo en casa cesard cuando
desaparezcan las circunstancias que ocasionaron la excepcion y/o cuando la
Empresa asi lo notifique.
CAPITULO 1l
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 141. Es una forma de ejecucidon del contrato de tfrabajo en la cuadl
empleador y trabajador acuerdan que este Ultimo pueda prestar sus servicios de
manera remota desde el lugar que considere adecuado y haciendo uso de las
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones u ofro medio o mecanismo
similar, previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales. Sin perjuicio de
lo anterior, el trabajador deberd contar en todo momento con una conexiéon y
cobertura a internet. Asi mismo, deberd informar al empleador el lugar desde el cual
realizard sus labores para que este apruebe el lugar escogido, por manera que se
garantice el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el
trabajo. Los trabajadores vinculados bajo esta modalidad, gozaran de Ios mismos
derechos laborales de que gozan todos los frabajadores y se requerird para todos los
efectos la concurrencia de los elementos esenciales en el ARTICULO 23 del CST. En
todo lo demds, para efectos del trabajo remoto, deberd darse aplicaciéon de la Ley
2121 de 2021.

TITULO IX
PRUEBAS DE ALCOHOLIMETRIA Y CONSUMO DE SUSTANCIAS ALUCINOGENAS

CAPITULO |
PRUEBAS PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 142. SEVICOL LTDA., prohibe a todos sus empleados el uso, posesidon, venta,
compra, transporte, dispensacién de sustancias alucindgenas, narcdticos o drogas
enervantes, cigarrillos o tabaco en la empresa o en el desarrollo de tareas, servicios
y/o cualguier evento en el que actué en representacion de la empresa. La Direccidon
de la Empresa, velard porque se divulgue y se cumpla la Politica para la Prevencion
en el Consumo de Alcohol y Sustancias Psico-Activas, para cuyo efecto desarrollard
actividades de promociéon, capacitacion y educacion en la prevencion de ingesta
de alcohol y uso de sustancias psico-activas. Adicional a lo anterior, el trabajador no

78



o Somos REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SEVICOL LTDA

) mas que
Sevicol | Seguridad

podrd negarse a la realizacion de pruebas de tamizaje.

ARTICULO 143. PRUEBA DE ALCOHOLEMIA. SEVICOL LTDA., realizard pruebas aleatorias
de alcoholimetria y consumo de sustancias alucindgenas; en el caso de presentarse
evento potencial, accidente de trabajo, accidente de trdnsito o duda razonable se
procederd a emplear cualquiera de los medios de prueba establecidos en la ley con
el fin de verificar la existencia de consumo de alcohol o sustancias psicoactivas.

En desarrollo de la operaciéon de la Empresa y en los puestos de trabajo se realizardn
de forma aleatoria o por designacion directa en caso de sospecha de que un
trabajador presente signos de estar bajo el efecto de alcohol y/o sustancias psico-
activas, cualquiera de las pruebas que estén reglamentadas por la Ley; al realizar la
prueba, se deberd dejar los registros de los resultados en los Formatos establecidos por
la Empresa para tal fin. En caso de que el trabajador que este en un puesto de trabajo
externo a la Empresa, resulte positivo a la prueba realizada por la Empresa, el
responsable de realizar la prueba dard aviso al Coordinador HSE y al jefe inmediato
del trabajador, y se suspenderd a este Ultimo de sus funciones de forma temporal y
se remitird a la empresa, acompanado por un supervisor, representante del COPASST
o el Personal HSE cuando sea necesario, en orden a ratificar su verdadero estado.

De resultar pertinente, se enviard al trabajador en compania de un Supervisor a un
cenfro de salud o laboratorio donde se pueda realizar una prueba de alcohol en
sangre que permita confirmar la exactitud de la prueba.

En cualquiera de los casos, si se confirma que el resultado es positivo se informa a la
Direccion de Seguridad Fisica para que se inicien el procedimiento disciplinario
establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Si ocurre un accidente vial en el cual se desplazan frabajadores de SEVICOL LTDA., se
aplicard la respectiva prueba de alcoholimetria y sustancias alucindgenas en un
laboratorio autorizado de manera inmediata, sin perjuicio del reporte del accidente
laboral a la ARL.

La Direccion de Gestion Humana debe mantener los resultados de las de pruebas de
alcohol y sustancias psico-activas actualizadas y de manera confidencial.

TITULO X
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO |
PUBLICACIONES

ARTICULO 144. De conformidad al paragrafo 3° del Art. 65y el Art. 17 de la Ley 1429
de 2010, las modificaciones al presente reglamento intferno de trabajo, no requiere
aprobaciéon por parte del Ministerio de Trabajo, por lo que el mismo entrara en
vigencia una vez sea publicado en carteleray se dé a conocer a los trabajadores de
la Empresa mediante comunicacion interna.
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Pese a lo anterior, la organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no
sindicalizados, podrdn solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias hdbiles
siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas
contravienenlos ARTICULOS 106, 108, 111, 112 0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Para los fines previstos en el Art. 120 del Cdédigo Laboral, el presente reglamento
inferno de trabajo se publica en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacidon debe hacerse en cada uno
de ellos.

CAPITULO Il
VIGENCIA

ARTICULO 145. El presente reglamento interno de trabajo entrard a regir a partir de la
fecha de su publicacion.
CAPITULO 1II
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 146. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.
CAPITULO IV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 147. No producirdn ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador enrelacién con lo establecido enlas leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mds favorables al
trabajador (CST, art. 109).

DIRECCION: Kilometro 4 # 40-40, Via a Girén
CIUDAD: Bucaramanga
DEPARTAMENTO: Santander

FECHA: septiembre 16 de 2025

\
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\J//
JULIO ENRIQUE ANAYA RINCON
Gerente
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