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COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA
LTDA. COSERVIPP LTDA
N | T 800163265-6

N

COSERQVIPD

SEGURIDAD PRIVADA

De acuerdo al Ley 1429 del 29 de Diciembre de 2010, en su Articulo 17.
Por la cual se promulga el presente,

REGLAMENTFO INTERNO DE'TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1° EIl presente“es el Reglamentoide| Trabajo suscrito por la empresa
COMPANIA DE SERVICIOS “BE.-VIGILANCIA JPRIVADA PORTILLA Y PORTILLA
LTDA. COSERVIPP LTDA. , ‘con domicilie=principal en la ciudad de Bogota D.C., y
demas ciudades o municipias del territorio nacional.en donde se establezcan sucursales,
agencias o puestos de servicios y a suszdisposiciones queda sometida tanto la empresa
como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte de los. contrates individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores;»salvo estipulaciones en contrario que sin
embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2° .Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa, COMPANIA DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA Ltda. COSERVIPP
LTDA., i[debesaportar losysiguientes documentos:

a) Cedula'de Ciudadania o'tarjeta de identidad segtin el caso.

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

c) Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria, una vez alla sido seleccionado

d) Copia del Diploma de bachiller o certificado del ultimo afio de estudios, seguin sea
el caso.

e) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

f) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso
del plantel de educacién donde hubiere estudiado.

g) Certificado vigente de idoneidad que expiden cada una de las academias de
capacitacion en vigilancia y seguridad privada; segun lineamientos de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

h) Todos los documentos exigidos por el Decreto 356 de 1994.



-2-

i) Para vigilantes Examen Psicofisico para el manejo de armas de fuego.

PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el Reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto;
asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos a cerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cual pertenezcan “ ( Articulo 12., Ley 13 de 1.972 ): lo
mismo que la exigencia de la pruebe de gravindex para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como alto riesgo ( Articulo 43, C. N. N.. Articulo 18 y 22
Convenio N° 111 de la O. I. T., Resolucion N° 003941 de 1994 del Ministerio de la
Proteccién Social ) , el examen de sida Decreto reglamentario N° 559 DE 1991, Articulo
22), ni la libreta militar (Articulo 111 de"Decreto 2150 de 1995 ).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. La empresa,.COMPANIA, DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA LTDA. COSERVIPP LTDA., una vez admitido el aspirante
podr& estipular con él, un periodo inicial desprueba que tendra por objeto apreciar por
parte de la empresa, las aptitudes\del trabajador.y por parte de este, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (Articulo 76"C<S."T. ).

ARTICULO 4°. El periodo de prueba’.debe’ ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados*per. las®normas generales del contrato de trabajo
(Articulo 77, numeral 1. C. S. T.)

ARTICULO- 5%  El periodo-de prueba, -no-puede exceder de ;dos (2) imeses: En los
contratos 'de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo el periodo de
prueba no.ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato. Cuando ‘entre-un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (Articulo séptimo Ley 50 de 1990).

ARTICULEO 6% Durantecel periodo de prueba, el«contrato puede /darse por/ terminado
unilateralmente en‘cualquier momento'y sin previo aviso, pero'si expirado el‘periodo de
prueba vy el trabajador continuare al servicio del empleador, con sentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
(Articulo80 C.S. T)

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 7. A término fijo: El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre
por escrito y su duracion no puede ser superior a tres (3) afos, pero es renovable
indefinidamente.
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1. Si antes de la fecha del vencimiento del término estipulado, ninguna de las partes
avisare por escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato, con una
antelacion no inferior a treinta (30) dias, éste se entendera renovado por un periodo igual
al inicialmente pactado, y asi sucesivamente.

2. No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra prorrogarse
sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, al cabo de los
cuales el término de renovacion no podra ser inferior a un (1) afio, y asi sucesivamente.

3. En los contratos a término fijo inferior a un afo, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones y prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
éste sea.

ARTICULO 8. A término indefinido«El contrato de trabajo en donde no se estipule un
término fijo, o cuya duracion no, esté determinadas/porda obra o la naturaleza de la labor
contratada o no se refiera a un trabajo ocasional oftransitorio, se refiere a trabajadores
contratados a término indefinido. El eentrato aitermino indefinido tendra vigencia mientras
subsistan las causas que le dieron origenyy la materia, del trabajo. Con todo, el trabajador
podra darlo por terminado mediante_aviso ‘escrito con la antelacion no inferior a treinta
(30) dias, para que el empleadorio reemplace:

ARTICULO 9. De obra o' labor determinada. *EStan sujetos a esta modalidad de
contratacion laboral los trabajadores cuyos-contrates de trabajo se celebren por el tiempo
que dura la realizacién de la obra o_labordeterminada.

ARTICULO 10. Accidentales o transiterios="Son aquellos que se ocupan en labores de
corta duracién no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de
la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las
prestaciones de Ley al descanso remunerado en dominicales y festivos (C. S.' T. Art. 6 y
demas concordantes de la ley).

CAPITULO IV
CONTRATOS DE APRENDIZAJE

ARTICULEO 11y Contrato de Aprendizaje. Contrato deaprendizaje es aquel por el cual
COSERVIPPETDA se obliga a'prestar'sus‘servicios a la‘empresa,‘a cambio de ‘que ésta
le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y completa del
arte u oficio para cuyo desempefio ha sido contratado por un tiempo determinado y le
pague el salario convenido (ley 188 de 1.959, art. primero).

ARTICULO 12. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de
que trata el Cédigo del Trabajo (ley 188 de 1.959, art. segundo).

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje debe suscribirse por escrito y debe contener
cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o empleador.
2. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del



contrato.

3.0bligaciéon del empleador y aprendiz y derechos de éste y aquel
(articulo 6°y 7°, Ley 188 de 1.959)

4. Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato.

5. Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio;

6. Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del
contrato y

7. Firmas de los contratantes y o de sus representantes.

ARTICULO 14. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcion
de éstos, COSERVIPP LTDA por el Ministerio de Trabajo y S.S. Las fracciones de unidad
en el calculo del porcentaje que se precisa en este articulo, daran lugar a la contratacion
de un trabajador aprendiz.

ARTICULO 15. El salario inicial,de los aprendices na@ podra en ningun caso ser inferior al
50% del minimo convencional o“el que rija /en” la respectiva empresa, para los
trabajadores que desempefien-el"'mismoteficio u/otros equivalentes o asimilables a aquel
para el cual el aprendiz recibe formacién profesional en el Servicio Nacional de
Aprendizaje. Esta remuneracion deberaaumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser
al comenzar la ultima etapa productiva del aprendizaje, por lo menos igual al total del
salario que en el inciso anterior se seftala cama referencia (articulo 7°, Decreto 2375 de
1.974).

ARTICULO 16. EIl contrato de aprendizajes€s una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona-hatural desarrolla formacion tedrica practica en
una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios-para adquirir.-formacion profesional-metodica y completa requerida-en-€l oficio,
actividad u ocupacion y esto le impligue 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 dos (2) anos, y por esto reciba
un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario. (Art 30
Ley 789/2002).

ARTICULEO 17 El término del contrato de aprendizaje €mpieza a correr a partir del dia
en gque elaprendizinicie la formacion profesional metddica.

1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales se
apreciaran de una parte las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y
sus calidades personales y de otra la conveniencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcién que le haya sido
sefalada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 188 de 1.959, el
contrato de aprendizaje se regira por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.



CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 18. Las horas de entrada y salida de los trabajadores de la empresa
COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA
LTDA, son las que a continuacion se expresan asi para Bogota y Agencias.

e HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO:

DIAS LABORALES: LUNES A'SABADO

HORARIO DE LUNES A SABABO

HORARIO LOS LUNES A VIERNES

MANANA: TARDE:
HORA DE ENTRADA: 7:00 a.m. HORA DE ENTRADA: 13:00 p.m.
HORA DE SALIDA: 12:00 p.m. HORA DE SALIDA: 17:30 p.m.

HORA DEALMUERZO DE LAS 12:00 A LAS 13:00 p.m.

HORARIO SABADO

HORA ENTRADA: 8:00 &a.m.
HORA SALIDA: 12:00 p.m.

¢ PERSONAL OPERATIVO (VIGILANCIA):
DIAS LABORALES: LUNES A DOMINGO.
LAS HORAS DE TRABAJO DE LUNES A DOMINGO SON:
De tres turnos rotativos asi:

ler. Turno: HORA DE ENTRADA: 6:00 HORAS.
HORA DE SALIDA: 14:00 HORAS.

2do. Turno: HORA DE ENTRADA: 14:00 HORAS.
HORA DE SALIDAS: 22:00 HORAS.



3er. Turno: HORA DE ENTRADA: 22:00 HORAS.
HORA DE SALIDA: 6:00 HORAS.

PRARAGRAFO PRIMERO: Segun el giro habitual de la empresa donde se los
trabajadores desempefian labores los domingos y festivos, se reconocera lo estipulado
en la ley 789 de 2002.

PARAGRAFO SEGUNDO: Dentro de los turnos mencionados, el trabajador disfrutara de
treinta (30) minutos de descanso.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando lasempresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores
que laboren cuarenta y oche (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos
(2) horas de dicha jornada, porscuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas 0 de'capacitacion. (Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO CUARTO. El “empleador mo podra, aun con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucién de=los (2) turnos en el mismo dia salvo en
labores de supervision, direccion, cenfianza o manejo. Para implementar la jornada antes
mencionada el empleador debera obtener la. aprobacion administrativa del Ministerio de
la Proteccion Social (L. 50/90, Art. 20 Lit. C):

PARAGRAFO QUINITO. JORNADA"ABORAL FLEXIBLE. La jornada de trabajo podra
organizarse en los términos del inciso primero“del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo modificado por el Articulo 51 de la ley 789 de 2002 el cual sefala:

“...c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sinsolucion 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.

d), El=empleador y €| trabajador 'podran acordar «que la jornada semanal de
cuarenta y-ocho (48) horas” se" realice mediante” jornadas diarias “flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de
la jornada ordinaria de 6 a.m., a 10 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del 2002)...”

PARAGRAFO SEXTO. DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria del personal
administrativo hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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PARAGRAFO SEPTIMO. No habréa limitacion de jornada para los trabajadores que
desemperien cargos de direccién de confianza y manejo.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19°Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 del 2002 que
modifico el Articulo 160 del Cédigo Sustantivo del trabajo, quedara asi:

1. Trabajo ordinario (diurno) es el que se realiza\entre las seis horas (6:00 a.m.) y
las veintiun horas (09:00 p.m.)

2. y Trabajo nocturno es el.comprendido entre las veintian horas (09:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a. m).

ARTICULO 20°. Trabajo suplementario o'de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinario y en todo caso'€l queexcede.la maxima legal (Articulo 159, C. S. T.).

ARTICULO 21°. El trabajo suplementario-o de'heras extras, a excepcion de los casos
sefalados en el Articulo 163 del.C. S..I./-solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias
o doce (12) horas semanales y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo
o de una autoridad delegada por este (-articulo'1, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 22°. Tasas y liquidacion de recargos

El trabajo.nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta wy cinco (35%) sobre el valor:del trabajo diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el Articulo 20 literal ¢ ) de la
Ley 50 de 1.990.

1y, Eltrabajo extra diurno, se remunera con unrecargo delveinticinco (25%) sobre el
valer del trabajo ordinario*diurno.

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

3. Cada uno de los recargos antes dichos, se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO: La empresa COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA LTDA, COSERVIPP LTDA, podra implantar turnos especiales
de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1.965 y de comun
acuerdo entre las partes.



ARTICULO 23°. La empresa COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA, no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras, sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

ARTICULO 24°. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos
en dos secciones, con un intermedio de descanso de una (01) hora, para suplir las
necesidades fisicas del trabajador; Articulo 167 del CST.

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajader-podra tomar @de su jordana laboral, media hora
en el intervalo de tiempo de la jornada laboral, copel fin de tomar un receso sin dejar del
todo las funciones propias de su eargo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se entiendeygue dicho descansos Unicamente se realizan
con el fin de que el trabajadorpueda suplin'sus necesidades basicas y pueda prestar el
servicio de la mejor forma posible, 1o que da a-entender que este tiempo de descanso no
se computa en la jornada laboral.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO. 25° Seran .de-descanso-obligatorio remunerado;-los-domingos y.dias de
fiesta gue sean reconocidos'como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derechoral descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 12 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 12 de
mayo 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 12 de octubre, 12 de noviembre, 11 de
neviembre, 8y 25,de diciembre, ademas desjueves yyviernes santes, Asencion del
sefor, CGorpus Christi' y Sagrado carazén de.Jesus.

27 Pero eldescanso remunerado del seis de enhero, diecinueve de‘marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, Asencion del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior (Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborales de la
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semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5° Ley 789 del 1.990).

PARAGRAFO SEGUNDO. Trabajo dominical y festivo. Articulo 26 Ley 789 del 2002,
modifico Articulo 179 del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso/de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el Articulo 20 literalc) de la Ley/50 de 1990 (Articulo 26 Ley 789 del
2002).

PARAGRAFO 2.1. El trabajador podra convenir €on el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio‘iastitucionalizado.

Interprétese la expresion dominicall contenida en: el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso -abligatorio.

Las disposiciones contenidas 25.y“26de la Ley /789 del 2002 se aplazaran en su
aplicacion frente a los contratos celebrados.antes.de la vigencia de la presente Ley hasta
el 1 de abril del afio 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trata de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento,
con_anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical.

En estagrelacion ;se ineluira también, el dia y las, heras @deydescanse=compensatorio
(Artieulo 285, €. S. T.).

ARTICULO 26°. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de 1990).

ARTICULO 27°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el
salario de ese dia, como si se hubiera realizado.

No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensién o
compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral.
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Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 178 C. S. T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 28°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(Articulo 186, numeral primero, C. S. T.).

ARTICULO 29°. La época delvacaciones debe ser seflalada por la empresa a mas tardar
dentro del afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o0 a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar atconocer, el trabajader,on quince (15) dias de anticipacion
a la fecha en que le concedetan las vacaeciones (Articulo 187 C. S. T.).

ARTICULO 30°. Si se presenta interrupcign justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C. S. T.)

ARTICULO 31°.. Empleador y trabajador,-podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta lasmitadde las vacaciones. Cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere.disfrutado de vacaciones, la compensacion de
estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion.desano:

En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador (Articulo 189, C. S. T.).

ARTICULO 32°. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
diasshabiles .eontinuos,de vacaeiones, lossgue nessonsacumulablessy Lasspartes pueden
convenir=en; acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos' (2) afios. La
acumulacion “puede ser "“hastapor “cuatro” (4) afos, ‘cuando ‘se trate ‘de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (Articulo 190, C. S. T.).

ARTICULO 33°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que este devengado el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afilo inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 34°. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que se toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5).
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ARTICULO 35°. Prestaciones patronales comunes art. 193 C. S. T., dando como regla
general lo siguiente: 1. Todos los patronos estan obligados a pagar las prestaciones
establecidas en este titulo, salvo las excepciones que en el mismo se consagran. 2.
Estas prestaciones dejaran de estar a cargo de los empleadores cuando el riesgo de
ellas sea asumido por la EPS o ARL. de acuerdo con la ley y dentro de los reglamentos
que dicte la entidad prestadora.

PARAGRAFO. En los contratos a termino fijo inferior a un (1), afio los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
este sea (Articulo 3, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS

ARTICULO 36°. La empresa, COMPANIA-DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA,/.concedera a sus trabajadores los
permisos necesarios para:

. El ejercicio del derecho.al'sufragior

. Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
. En caso de grave calamidad domestica=debidamente comprobada.

. Para concurrir en su caso al'servicio ;médica:carrespondiente.

. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

. Para asistir el entierro de sus compaferos:

OO, WNBE

Lo anterior, siempre que avisen congla. debida“oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los Ultimos cases;.elnimero de los que se ausenten no sea tal,
gue perjudiguen el funcionamiento del establecimiento.

ARTICULO 37° La concesion de los' permisos entes dichos estara sujeta a las
siguientes.condiciones:

a) Se entiende por calamidad doméstica, las tragedias familiares que requieren de la
presencia del trabajador, tales como la muerte o enfermedad grave de un familiar,
catastrefe naturalscomo jaundacionmincendio. deda vivienda, y similares: En todo
caso, cerrespondera al empleador fijar el-nimero de/dias, basado ‘en cada
sitaacion particular y“con“un ‘sentido justo y razonable con las' circunstancias del
hecho para la concesion del respectivo permiso, el trabajador debera avisar al
empleador, la grave calamidad doméstica debidamente comprobada segun el
caso especifico. La oportunidad del aviso, puede ser anterior o posterior al hecho
gue lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias.

b) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)
dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

c) En los deméas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacién, desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la
anticipaciéon que las circunstancias lo permitan.
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PARAGRAFO. Las licencias laborales en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, para desempefar comisiones sindicales o para asistir al entierro de los
comparieros, deben ser remuneradas y el trabajador no puede ser obligado a compensar
el tiempo empleado en ellas.  (Sentencia C-930/09).

ARTICULO 38. LICENCIA POR LUTO. Ademas se reconocen cinco (5) dias habiles
remunerados por Licencia de Luto al trabajador, en caso de fallecimiento de su cényuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la licencia
por luto. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1280 de
enero 5 del 2009).

ARTICULO 39. LICENCIA DE:MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de“Bieciocho (18) semanas en la época del parto
(Ley 1822/2017), remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso. Para los efectos de“la.licencia, la trabajadora debe presentar a la entidad un
certificado médico, en el cual debe constar:

1. El estado de embarazo

2. Laindicacion del dia probable del patto

3. La indicacion del dia desde.el'cual-debe’empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse.dos«(2) semanas antes del parto.

ARTICULO 40. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La empresa
concederaa lastrabajadora.dos (2)-descansos de treinta (30).minutos.cada uno-dentro de
la jornada laboral para amamantar a su hijo, 'sin descuento alguno del salario por dicho
concepto.durante los primeros seis (6) meses de edad:

ARTICULO 41. LICENCIA DE PATERNIDAD. También se reconocen ocho (8) dias
hébiles por licencia de paternidad conforme lo sefiala la Ley Maria (Articulo 236 del
Caodigo Sustantivoydel Trabajo, Modificadosarticulogl, Ley,1468 de2011).

ARTICUEO 42. En el“caso de“licencias“por solicitud “propia;” los trabajaderes tienen
derecho a una licencia sin remuneracion alguna hasta por sesenta (60) dias continuos o
discontinuos al afio. Cuando a juicio de la Empresa exista justa motivacion por parte del
trabajador, la licencia podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas.

PARAGRAFO PRIMERO. El otorgamiento de la licencia dependera de la causa que la
motive, de tal manera que si las razones estan fundadas en la fuerza mayor o el caso
fortuito, la empresa debera concederla, en caso contrario, sera facultativo de la empresa
otorgarla teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa no podra revocar la licencia concedida, pero
puede renunciarse en todo caso por el beneficiario. El tiempo de licencia ordinaria o de
prérroga no es computable, para ningun efecto, como tiempo de servicio.
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ARTICULO 43. Vencimiento de las licencias. La no incorporacion inmediata una vez se
venzan las licencias de que trata este capitulo, se entendera como abandono del cargo y
por ende como causal de terminacion del contrato individual de trabajo.

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

ARTICULO 44°. Formasy libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador-pueden convenir liboremente el salario en sus
diversas modalidades, ‘como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tarea, etc. pero siempre “wrespetando el’salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones'colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en les articules 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo™y..las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un‘Salario, ordinario’ superior a diez(10) salarios minimos
legales mensuales, 'valdra“la estipulacion-escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense\de“antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios . tales .Como ‘el -eorrespondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominicalwy. festivo, vel'de primas legales, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios.ysSuministros en especie; y, en general, las
gue se incluyan en dicha estipulacion;sexcepto las vacaciones.

En ningun caso el salario ‘integral podra ser inferior/ al monto de diez (10) salarios
minimos Jlegales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa
que nowpodra serinferior al treinta por ciento (30%) ' de dicha cuantia. ElI'monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3y, Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad sacial, ni de los
aportestal SENA, "ICBF,Y Cajas de Compensacion' Familiar,”pero la ' base para
efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Articulo
18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 45°. Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores (133, C. S. T.).

ARTICULO 46°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después que este cese (articulo 138, numeral primero, C. S. T.).
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EL PERIODO DE PAGQO: Los pagos de los salarios al personal de trabajadores que
laboran al servicio de la empresa COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA
PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA es MENSUAL.

ARTICULO 47°. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que el
autorice por escrito asi:

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

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

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

ARTICULO 48°. Es obligacion del empleador velar.por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo.

Igualmente, es su obligacion garantizar los~recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo; y en Higiene y
Seguridad-industrial-de .conformidad-al-programa de,Sistema,de Gestion en - Seguridad y
Salud en'el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 49°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
la E.P.S.y A.R. L., atravéesdelas|. P.S., alacual estén asignados. En caso de no
afiliacion.estaré a eargo,del empleador, sinsperjuicio, dedas acciones;egales pestinentes.

ARTICUEO 50°. Tedo trabajador, desde elFmismo'dia en'que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual hara
lo conducente para que sea examinado por el medico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y
el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si este no diere aviso dentro del termino indicado, 0 no se sometiere al examen medico
gue se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse el examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 51°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones Yy tratamiento
gue ordena el medico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados
casos.
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El trabajador que sin justa causa, se negare a someterse a los examenes, instrucciones
o tratamiento antes indicados, perdera el derecho a la prestacion de su dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 52°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo general, y en particular a las
que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos
profesionales de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro de los Programas del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG=SST) de la respectiva empresa , que le hayan
comunicado por escrito, facultansal empleador para/terminacion del vinculo o relacion
laboral por justa causa, tantowpara los trabajadores’ privados como para los servidores
publicos, previa autorizacion'del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho
de defensa (Articulo. 91 Decreto1295 de, 19949

ARTICULO 53°. En caso de acCidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante, ordenara inmediatamente la-prestacién de los primeros auxilios, la
remision al medico, tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las censecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos“en_ el Decreto, 1295 de 1994, ante la E.P.S., y la
A.R.L.

ARTICULO 54°. En caso de accidente, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador-lo comunicara-inmediatamente -al-empleadora ;sur,representante; 0,a quien
haga sus/veces, para que se provea la asistencia medica y tratamiento oportuno segun
las 'disposiciones |legales vigentes, indicara  las consecuencias del accidente y la fecha
en que cese la incapacidad.

ARTICULO 55°. Todas las empresas y las Entidades Administradoras de Riesgos
profesiopalessdeberdngllevar gestadisticas de les aecidentesydeytrabajo my de las
enfermedadesy profesionales, para lo cual deberan, en cada/caso, determinar la
gravedad™ y “frecuencia “de los accidentes de" trabajo” o de ‘las*“enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa, debera
ser informado por el empleador a la entidad Administradora de Riesgos Laborales y la
Entidad Promotora de Salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 56°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de Riesgos
Profesionales del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién N° 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de
1994 y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 del sistema general de Riesgos
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Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias del decreto antes
mencionado.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 57°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)

K)

)

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia consus superioresy compaferos de trabajo en las
relaciones personales y en'la ejecucion deJabores.

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

Ejecutar los trabajos que'leconfien,con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las ordenes, instrueéeiones-y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera. intencion-que €s en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en preveche'propio y de la empresa en general.
Observar rigurosamente las medidas.y-precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde se debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo/orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compafieros.

Respeto y subordinacion conrlos usuarios, sus representantes y empleados,
donde se preste el servicio;

Cumplir con los reglamentos y manuales de funciones establecidos por el
empleador.

m) Cumplirscon los herarios establecidos por la Empresa incluida [a programacion de

n)

0)

P)
Q)

trabajo*en dias dominicales, festivosy tiempo nocturno.

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar de que sean
utilizados debida y racionalmente de conformidad con los fines a que han sido
destinados.

Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos, herramientas,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente
cuenta de su utilizacion.

Mantener en todo caso total compromiso de las obligaciones y deberes suscritos
con la compaiiia,

Y demas concordantes con el C.S.T

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 58°. El orden jerarquico de la empresa, COMPANIA DE SERVICIOS DE
VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA, esel
siguiente:

JUNTA DE SOCIOS

PRESIDENCIA

GERENTE GENERAL

GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

GERENTE DE TALENTO HUMANO

GERENTE DE OPERACIONES Y GESTION DEL RIESGO
GERENTE COMERCIAL

DIRECTOR(ES) DE OPERACIONES-LICITACIONES-SERVICIO AL CLIENTE-
SIG-LOGISTICA

COORDINADORES DE AGENCIA

COORDINADORES DE CONTRATOS

ASISTENTES

SUPERVISORES

ESCOLTAS

VIGILANTES

NOTA: y los demas establecidos en-el-0rganigrama.

PARAGRAFO PRIMERO: De los_cafgos_meneionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores _defla empresa, COMPANIA DE SERVICIOS
DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA LTDA COSERVIPP Ltda., es el
GERENTE GENERAL y GERENTE DE TALENTO HUMANO.

PARAGRAFO SEGUNDQO: El trabajador sera escuchado en descargos en el area de
Talento Humano 'y/o' donde 'disponga la ‘empresa y se seguira el procedimiento
establecido para tales efectos.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 59. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) y a las
mujeres afos y a las mujeres, en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de
la cerusa, del sulfato de 3 plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no
peden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas, ni en general, trabajar
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinal 2 y 3 del
Articulo 242 del C. S. T.).

ARTICULO 60. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto se ponen exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o0 nocivas para la salud.
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2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o0 con
insuficiente ventilacion.

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

4. trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

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

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero @ en cualquier-otro tipo/ de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliguen, el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

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

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

12.Trabajos en maquinas esmeriladoras, afiliado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en-acupaciones/similares.

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

14.Trabajos y operaciones que invelucrensda manipulacion de cargas pesadas.

15.Trabajos relacionados con cambies;.de‘correas de transmision, aceite, engrasado
y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos€en. cizalladorasy = cortadoras,-laminaderas; tornos .fresadoras,
trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido 'y esmeriladoen seco de vidrieria, /operaciones de limpieza por
chorro de arena, trabajo en locales de vidrio y grabado, trabajos en la industria
ceramica.

18. Trabajoxdeyseldadura de,gasgy ar€o, corte, con, 0xigeno, en, tangues ;0 lugares
confinados, en andamios o en/molduras precalentadas.

19. Trabajos en*fabricas “en‘ladrillos, tubos y similares, moldeado“deladrilo’a mano,
trabajo en alas prensas y hornos de ladrillos.

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

21.Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operadoras
y/o procesos donde se desprenden vapores o0 polvos téxicos y en plantas de
cemento.

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

23.Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en
una institucion del Sistema de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
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Ministerio de Trabajo , 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje , “SENA”, podran ser empleados en aquellas,
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencidon de los riesgos
anotados.

Queda prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y
demas lugares de la diversibn donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito, u otros semejantes (articulos 117-Ley 1098 de Noviembre
8 de 2006).Cddigo de la Infancia y la-adolescencias Resolucion 4448 de diciembre 2 de
2005)

Queda prohibido el trabajov nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16).afios y menores /de \dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar las:oeho(8) de la’ noche siempre que no afecte su asistencia
regular en un centro docente, nitimplique perjuicio para su salud fisica o moral (Articulo
243, Decreto 2737 de 1.989).

CAPITULO XlI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 61°. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner ' a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
Instrumentos adecuados y materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantiee razenablemente,la seguridad y la saludk:

3y Prestar«de Inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes 0 enfermedad.
Para efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segiin reglamentacion de
las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 28 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular , si al ingreso o durante la permanencia en trabajo
hubiere sido sometido a examen medico.

Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el
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medico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

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

9. Abriry llevar al los registros de horas extras.

10.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11.Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que ;se refiere-el'numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo ¢0 parto. No produciré efecto alguno el despido que el
empleador comunique ‘a, la, trabajadora ¢#en tales periodos o0 que si acude a un
preaviso, este expire ‘durantel@s descansos @ licencias mencionadas.

12.Llevar un registro de.inscripcionade todasilas personas menores de edad que
emplee, con indicacidn de.a.fecha de nacimiento de las mismas.

13.Cumplir este reglamentowy mantener=el.orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad.a-la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando.laaetividad escolar asi lo requiera.

15. Ademas de las obligaciones.especiales'a cargo del empleador, éste garantizara el
acceso del trabajador menor de.edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también
obligacion de su parte, afiliar a la Seguridad Social Integral a todos los
trabajadores menores de edad' que laboren/a su servicio, lo mismo que
suministrarle cada cuatro (4) meses en forma‘ gratuita, un _par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo enrcuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos
veces el salario minimo vigente en la empresa(C .S. T. Art., 57).

16. Verificar la grave calamidad del trabajador segun caso concreto.

17. Gumplir=con lo establecido. en el Ast;, 189 del CST. modificade porla ley 1429 de
2040 [ Art. ' 20. €ompensacion: en dinero«de «las' vacaciones. fEmpleador y
trabajador, ‘podran' acordar por- escrito, previa solicitud' del trabajador,” que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones”.

18.Cumplir con lo establecido en el Art. 256, numeral 3 del CST. modificado por la ley
1429 de 2010 Art. 21. Formulada la solicitud de pago parcial de cesantias por el
trabajador con el lleno de los requisitos legales exigidos, el empleador o el fondo
privado de cesantias, segun el caso, deberd aprobar y pagar el valor solicitado
dentro del término méaximo de cinco (5) dias hébiles. Vencido este plazo, sin que
se haya realizado el pago, el trabajador solicitara la intervencion del Ministerio de
la Proteccion Social, para que ordene al empleador o al fondo privado realizar el
pago correspondiente so pena de incurrir en la imposicion de multas.

19.Resguardar su propia informacion, equipos, seguridad informatica y fisica (al
interior de sus instalaciones) y dentro de sus servicios contratados, por medio de
toda la tecnologia disponible para minimizar el riesgo

20.Y las demas normas concordantes con las normas laborales, el codigo sustantivo
de trabajo, el reglamento interno, actas y circulares reglamentarias.
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ARTICULO 62°. Son obligaciones del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o0 sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacion que sea de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa;
lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de
las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes y todo elemento de
dotacion.

4. Guardar rigurosamentey la moral en las feacciones con sus superiores y
compafieros, el usuariow/owcliente y sus empléados

5. Comunicar oportunamente “a_la empresa las observaciones que estime
convenientes para evitarle'danos yperjuicios.

6. Prestar la colaboraciénposible enycaso jde |siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las.cosas de la empresa o donde preste su
servicio.

7. Observar las medidas preventivas higienicas prescritas por el medico de la
empresa o por las autoridades del ramo.y’'oebservar con suma diligencia y cuidado
las instrucciones y ordenes “preventivas ' de accidentes o de enfermedades
profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la-empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, C. S. T.).

9...Usorobligatorio, de-elementos:distintivosy de,Proteecion Personal “EPP”.So pena
deincurrir en las faltas disciplinarias (leves o graves) establecidas en el presente
reglamento.

10.Practicar el examen Psicofisico para el manejo de armas de fuego, con la
periodicidad exigida por la ley, so pena de incurrir en falta grave de disciplina.

11.El trabajador debera mantener una consecuente y efectiva labor durante toda su
funcionsaberal; esto es, o acumulara las faltasssuficientes para generar con ello
uh=evidente incumplimiento de sus /deberes eontractuales, avocando al empleador
a‘tomarmedidas coactivas (actas de"compromiso).

12. El trabajador debera responsabilizarse del correcto cumplimiento de los
procedimientos del sistema integrado de gestién que involucran su cargo; cuando
previamente a este se le haya capacitado.

13. Es su obligacién procurar por que la informacion que se transmita sea siempre
veraz, oportuna y confiable.

14.Procurar por el cuidado integral de su salud previniendo riesgos profesionales,
accidentes e incidentes.

15.Conocer e implementar las politicas y responsabilidades del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Medio Ambiente en la realizacion
de sus tareas.

16. Suministrar informacién veraz, clara y completa sobre su estado de salud-

17.Informar a sus superiores o al coordinador de Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), sobre condiciones y/o actos inseguros presentes
en los lugares de trabajo que puedan ocasionar accidentes de trabajo,
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enfermedades profesionales o dafos a los bienes de la empresa a los de los
clientes.

18.Todo trabajador es responsable de prevenir incendios, por lo tanto debe evitar
generar condiciones inseguras en su puesto de trabajo que genere este riesgo.

19. Cumplir las normas y procedimientos del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) establecidas por la empresa.

20.Informar oportunamente a sus superiores o al coordinador del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) sobre alteraciones de la salud,
posiblemente relacionadas con la exposicion a riesgos presentes en la ejecucion
de la labor.

21.Participar activamente en charlas y cursos de capacitaron del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) a que haya sido invitado.

22.Detectar e informar a sus superiores o al coordinador del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en'el Trabajo(SG-SST) y medio ambiente, sobre factores de
riesgo que pueden Ser causantes de alteraciones al medio ambiente y que se
encuentren presentes'en,los puestos de trabajo.donde se presta el servicio.

23.Reportar todo accidente o casi accidente (Segun capacitaciones e instrucciones)
durante la jornada laboral™al jefesinmediata o) al area de monitoreo. Asi mismo,
debe registrarlo en la'minuta.de servicio.

24.Desempefiar todas aguellas funciones..inherentes al cargo las que le sean
asignadas por su jefe inmediato,

25.Mantener una constante capacitacion: de los/procedimientos y reglamentaciones
establecidas por la empresa. Y _lasydemas-normas concordantes con las normas
laborales, el codigo sustantivo'de_trabajo; el reglamento interno, actas y circulares
reglamentarias

ARTICULO 63. Ademas son obligaciones especiales de los vigilantes las siguientes:

1. Concurrir al trabajo encondiciones de buena presentacion personal.

2. Portar, el uniforme en forma adecuada de tal manera que se utlice el
reglamentario, ‘zapatos, camiseta, medias, corbata, kepis, placa, apellidos,
chaquetas y carnets. El uniforme debe usarse desde el momento en que inicia
hasta que terminar la jornada o turno de trabajo, salvo prescripcion médica al
respecto.

3y Llevar consigo permanentemente documente de identificacion personal (cedula de
cuidadania),“la ‘credencial expedida por la Superintendencia de  Vigilancia, el
carnet expedido por la empresa, el permiso del porte o tenencia del arma, carnet
de ARL, EPS y todos los aquellos documentos que individualicen al trabajador en
su funcién.

4. Mantener la puerta principal y mecanismos de ingreso y salida debidamente
asegurados y con los protocolos preestablecidos o cualquier otro acceso al
inmueble que esta a su cuidado, control o responsabilidad.

5. Anunciar a los ocupantes de los apartamentos, oficinas o dependencias, segun
fuere el caso, la llegada de los visitantes y permitir su ingreso solo cuando la
persona requerida lo autorice.

6. Revisar cuidadosamente los paquetes y vehiculos que ingresen o salgan del
inmueble custodiado, a fin de verificar su contenido y estado.

7. No utilizar elementos u objetos que fueren entregados bajo custodia o cuidado
tanto a la compafia, como al vigilante, sin que existiere previa autorizacion del
propietario.
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8. Informar inmediatamente las novedades o dafios ocurridos en el lugar de trabajo a
la empresa y/o cliente, asi como cualquier inconveniente que se presente en
relacion con la prestacion de servicios.

9. Dejar constancia escrita en la minuta o libro de registro, la hora de entrega y/o
recepcion del puesto, discriminando detalladamente los elementos dejados en
custodia, asi como el estado de los mismos, las novedades y consignas del
puesto.

10.Hacer puntualmente los reportes por radio o por teléfono a la central, acorde a los
horarios establecidos, dejando constancia de ello en la minuta de vigilancia.

11.Tratar con respeto y cortesia a los usuarios y ocupantes de los inmuebles a su
cuidado.

12.Informar oportunamente a la sede de la compafiia cualquier inconveniente que se
presente y le impida asistir o atender sus obligaciones propias de su cargo.

13.Hacer uso adecuadq y . responsable del arma‘de dotacion, pues esta obligado a
responder ante la Ley y¢la autoridad competente por los abusos que pueda
cometer con éstas, porie gue debera ejecutar las medidas de seguridad previstas
en manuales y reglamentos,sestablecidas’en las normas de seguridad para la
manipulacion y uso de.armas de fuego.

14.Se prohibe la visita de earacter personal al vigilante de turno, en el servicio y/o
puesto asignado por la companiia.

15.Prestar el servicio con la mejor, disponibilidad; donde la empresa tenga puestos,
de acuerdo a los turnos que seyle -asignen; aceptar los ajustes o cambios de
horarios cuando asi lo'estime reglamentariamente el empleador o el usuario.

16.Acatar y cumplir las 6rdenes, funciones‘yconsignas que le imparta la empresa o el
usuario de manera particular. para.la-prestacion del servicio de vigilancia privada,
en sus instalaciones o lugares del.servicio.

17.Velar por la conservacion y buen estado de todos los bienes muebles e inmuebles
puestos bajo su cuidado.

18.Permanecer en su puesto hasta la hora indicada en que deba finalizar su servicio
o hasta que llegue el respectivo relevo.

19.Entregar servicio yrpuesto, exclusivamente al personal identificado o autorizado
por la empresa, usuario y/o cliente, segin consigna especifica, siempre y cuando
esté debidamente identificado.

20. Impedir=€el aceeso,degpersonasyparticularesga. lassinstalaciones donde se,presta el
servicioy exceptowaquellas’ que' presenten ‘autorizacion' escrita por! las personas
autorizadas.

21.Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los elementos
especiales que le sean entregados para su servicio tales como armas, uniformes,
carnets, relojes, lampara, teléfonos, equipos de comunicacion, a la terminacion del
contrato de trabajo.

22.Asistir puntualmente a las capacitaciones de acuerdo a la programacién
establecida por el departamento de capacitacion de la empresa, toda vez que
hacen parte de la actualizacion continua para el mejor y buen desempefio de las
funciones.

23.Hacer la entrega del puesto de servicio, con el maximo de responsabilidad,
siguiendo los pasos, instrucciones y procedimientos indicados por la empresa.

24.Cumplir eficientemente las consignas y procedimientos del medio ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y seguridad industrial segun
protocolos y procedimientos establecidos por las normas de calidad a las que esta
sujeta la empresa .
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25.Dar estricto cumplimiento a las normas del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), implementadas por la empresa.

ARTICULO 64. Ademas de las establecidas en el Articulo 54 Y 55, las siguientes son
obligaciones especiales para los escoltas, conductores, coordinadores y supervisores.

=

Utilizar los vehiculos de la empresa solo para el cumplimiento de las funciones que se

le asignen segun los recorridos establecidos.

2. Durante los recorridos asignados, estar acompafiado Unicamente por el personal
autorizado por la empresa.

3. Llevar consigo cuando esté conduciendo el vehiculo, la documentacion del mismo
(Tarjeta de propiedad, seguro de accidentes “SOAT”, licencia de conduccion,
certificado de revision técnico mecéanica y equipo de carretera).

4. Conducir acatando las ;normas _reguladoras del transito automotor previstas en el

Caddigo Nacional De Transito, CNT.

Informar de manera inmediataslos dafios quefdetecte en el automotor.

Cuando se presente unvaccidente de transito” debe esperar la asistencia de la

autoridad competente, para- el cumplimiento| de los procedimientos legales

establecidos.

7. Cuando se presente accidente sobre wehiculo de la empresa sera de caracter
irrevocable el hecho de avisar de/manera inmediata a la empresa y a la compafiia de
seguros para su conocimiento y fines-pertinentes, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

8. De presentarse conciliacién debe hacerlarcon-€l visto bueno de un directivo de la
empresa, quien hara la presentacién respectiva al lugar de los hechos o a quien se
delegue segun el caso.

9. No evadirse de su ruta ordenada;.sin=la correspondiente autorizaciéon del jefe
inmediato.

10. Mantener los-vehiculos.en-excelente estado de funcionamiento; tal.como-lorequieren
las normas ambientales y de transito.

11.Mantener' una 'constante comunicacion ‘con los ‘usuarios 'e interventores de sus
respectivos contratos.

12.Dar respuesta en forma oportuna y en términos adecuados, las solicitudes e
inquietudes que estos formulen, para el cumplimiento del objeto del contrato.

13.Rendif lagmdogumentacion gdde manera oportunamy adecuada agslas jnstancias
administrativas y operativas de la empresa cuando asi lo requieran.

14.Velar=por+el mantenimientoy adecuado funcionamiento ‘de “los elementos de la

empresa y del usuario, puestos a su disposicion para la ejecucion del servicio.

2t

ARTICULO 65. Ademéas de las obligaciones establecidas en el referido Articulo 54
constituyen obligaciones especiales para el personal administrativo las que a
continuacion se indican:

1. Manejar adecuadamente equipos de sistemas, sumadoras, medios de
comunicacion y demdas equipos de oficina y maquinarias, observando
rigurosamente las instrucciones de manejo, manipulacion y mantenimiento de
los mismos, conforme a los manuales vy literatura existente al respecto.

2. Utilizar el teléfono para uso exclusivo de la empresa u oficina, salvo autorizacion
del jefe inmediato.

3. Cumplir exactamente con los horarios y dias laborables establecidos en el
presente reglamento.
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4. Portar el uniforme de manera adecuada, sin adendas, manteniendo asi una
adecuada presentacion personal, de acuerdo a su cargo y funciones.

5. Cumplir estrictamente con las funciones y responsabilidades propias de su cargo
segun consta en el manual del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST)aprobado por la compafiia.

6. Dar estricto cumplimiento a las normas y politicas de convivencia laboral
implementadas por la empresa y la sana costumbre

CAPITULO XiIlil
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 66°. SE PROHIBE A LA EMPRESA, COMPANIA DE SERVICIOS DE
VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y PORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA:

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

a) Respecto de los salarios pueden hacerse/deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados | portlos Articulo=113. 150.151, 152, Y 400 del Caddigo
Sustantivo del Trabajo

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

¢) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el
valor respectivo en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Obligar en cualguier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres

en almacenes que establezca la empresa.

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

4« Limitars0 presionar en cualquier forma a les trabajadores en, el gjercicio de su
derechoyde asociacion.

57 Imponer a“los trabajadores ‘obligaciones de ‘caracter religios6 o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

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

sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del Articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
gue se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o0 sean separados del servicio.

9. Cerrar intespectivamente la empresa. Si lo hiciera ademéas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de

g O
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estos, serd imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10.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.

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

trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C. S. T.).

ARTICULO 67°. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1.

El incumplimiento de las normas legales y procedimentales implementadas por la
empresa conforme a la normatividad vigente, reflejada y establecida por Coservipp
LTDA por medio ,de las consignas especificas, Ordenes y circulares
reglamentarias establecidas por la empresa

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

Presentarse al trabajo.en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos
o de drogas enervantes;sse _prohibeide igual modo ingerir bebidas embriagantes
en su puesto estando de Servicio:

Conservar armas de ‘cualquier clase ; en elisitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacién legal puedan lleyar 10s guardas que les sea suministrada como
dotacién por la empresa COSERVIPP LTDA.

Faltar al trabajo sin justa. calsa.de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huéelga,. englos cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intespectivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no de ellas.

Hacer ‘colectas, ‘rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de' propaganda en los
lugares de trabajo.

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

Usar lossUtiles o herramientas suministradas,pokla empresa en objetivos distintos
deltrabajo contratada. (Art. 60 C.S.T)

ARTICULO 68°. Son también prohibiciones especiales de los trabajadores:

1.

2.

Fumar en el puesto de trabajo y/o en la oficina principal, en horas laborales, salvo
en los sitios autorizados y horas de descanso.

Preparar cualquier clase de alimento en el puesto de trabajo, a excepcion de
calentar los alimentos en sitios previamente autorizados y en los horarios de
descanso.

Abandonar el puesto de trabajo, sin previa autorizacién de los Jefes a cargo y/o
de la empresa.

Descuidar o incumplir érdenes e instrucciones de los Jefes a cargo y/o de la
empresa.

Mantener conversaciones con personas, de temas que sean ajenos a la actividad
propia del servicio, descuidando el sitio en custodia.
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6. No portar correctamente el uniforme y elementos del servicio, durante la
prestacion del turno.

7. La Mala presentacion personal del trabajador al turno de trabajo, ocasionando
una mala imagen frente al cliente.

8. Fijar avisos, o cualquier propaganda en las paredes del lugar de trabajo, sin la
debida autorizacion del cliente y la empresa, o escribir en los muros internos o
externos de la misma.

9. Consumir alimentos y/ o bebidas en horas laborales no autorizadas. Excepto en
los horarios de descanso.

10.Realizar cualquier actividad ajena a las funciones asignadas, sin la debida
autorizacion de los jefes a cargo.

11.Diligenciar de forma incorrecta la documentacion reglamentaria; dejando espacios
en blanco de la minuta de guardia y/o enmendarla; dejando de marcar la planilla
del control de horario, entre otres; ordenados/por los Directivos de la empresa.

12.Incumplir la ejecucién de" los procesos ¥ /procedimientos establecidos, en la
prestacion del servicia:

13.Mantener tratos comercialesscon personas ajenas a la empresa, afectando sus
intereses, sin la debida autorizacion de la misma.

14.Colaborar en la elaboracién de servigios 'iguales, similares de conexos a los de la
empresa, para terceros, €on provecho-del mismo trabajador.

15. Suministrar informacién algupa,de la empresa a terceros con fines lucrativos para
el trabajador y que afecten los intereses de fa'empresa.

16.Delegar funciones y/o entregar los-elementos del servicio a personas ajenas a la
empresa, que no estén debidamente autorizadas y preparadas.

17.Comenzar o finalizar la jornadaslaboral, en"horas no autorizadas por la empresa,
salvo a las necesidad del servicio.y.sea‘ordenado por el jefe inmediato.

18.Recibir cualquier clase de visita de caracter personal en el sitio de trabajo, para
tratar asuntos que no estén relacionados con el servicio.

19.Convocar a reuniones en los lugares de trabajo o la oficina de la empresa, sin
previo permiso de la misma, aun cuando sea en horas distintas al 'horario de
trabajo.

20.Hacer uso indebido de los elementos de dotacion para el servicio, en horas
laborales y extralaborales (manejo inadecuado de las armas).

21. Manipular incorrectamente los;archivos de la,empresa yiretirarlos de la misma, sin
la=debida autorizacion.

22. Transportarsen los vehiculos'de la*empresa, a‘personas u‘objetos ajenos a ella,
sin la debida autorizacion de la misma.

23.Conducir vehiculos de la empresa, sin los respectivos documentos en regla,
como; licencia de conduccién y permiso expreso de los directivos para su
movilizacion.

24. Introducir paquetes u objetos similares al lugar de trabajo, excepto que sea
requisado para ver el contenido y dejar la anotacion en la minuta de guardia.

25.Utilizar los elementos de oficina (Teléfono, computadores) en el puesto de
trabajo, sin la debida autorizacién del cliente. (Hacer llamadas a larga distancia).

26.Hablar mal de la empresa por cualquier medio, afectando los intereses de la
misma.

27.Retirar informacion por medio magnético (casetes, CD, disquete, memorias) sin la
debida autorizacién escrita de la empresa.

28.Negociar cualquier servicio de la empresa sin la debida autorizacion y para
beneficios del empleado.
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29.Asumir Comportamientos descorteces, agresivos y violentos con los clientes,
comparnieros, jefes, y administrativos de la empresa.

30. Adulterar o presentar documentos falsos para beneficio personal en el proceso de
admision a la empresa o durante el presente contrato.

31.Deteriorar 0 descuidar intencionalmente cualquier documento y/ elemento del
trabajo.

32.Cambiarse del puesto asignado a otro sin la debida autorizacion del jefe a cargo
o la empresa.

33.Dormirse en el puesto de trabajo y horas laborales, poniendo en riesgo el lugar en
custodia.

34.Realizar juegos prohibidos en el puesto de trabajo y la empresa.

35.Hacer ventas suscripciones 0 actos comerciales semejantes dentro de la empresa
empleadora y/o usuarios de los servicios de vigilancia y seguridad privada.

36.Incumplir las 6rdenes & instruceiones en materia de endeudamiento del salario.

37.Solicitar préstamosia los clientes o directivos de la empresa, sin la debida
autorizacion, incidencia:en,la relacion laboral

38.Aceptar recompensas 0 dadivas adicionales, por parte de los usuarios de los
servicios de vigilancia,-proveedores, /clientes y/ o cualquier tercero, por causa o
con ocasion de sus) fuaciones. Permitir Jel ingreso de terceras personas sin
autorizacion al sitio de trabajo, ni siquiera tratdndose de sus familiares.

39.Ejecutar labores remuneradas al, servicio /de terceros sin autorizacion del
empleador.

40.La revelacién de secretos y datosyreservados a Coservipp Ltda, o al usuario
donde preste su servicio.

41.Llegar retardados a recibir su Servicios

42.Refir con sus compaferos 'de.trabajo; deberd mantener el respeto y el
comparierismo.

43.Abandonar y/o dormir. el sitio-de trabajo-sin permiso de sus superiores, del
usuario 0 su representante.

44. Omitir sin justa ‘causa el cumplimiento'de los controles establecidos por el usuario
0 la empresa para la prestacion del servicio.

45.Abandonar el puesto de trabajo antes que llegue su reemplazo o sin que le
reciba el mismo, de acuerdo a las politicas de la empresa.

46. Jugar.eon elarma de detacion porel riesge,que.elle significa, porlo que debera
slempre; utilizar das’ medidas 'de’ seguridad ' establecidas ' en las/normas y
procedimientos de seguridad segunnormatividad'y reglamento establecido. Bajo
ninguna circunstancia podra presentarsela a otra persona asi sea simplemente
para observarla.

47.Por ningun motivo debera llevarse el arma de dotacion para la casa, si por
motivos de fuerza mayor la patrulla de supervision no puede recogerla, debera
llevarla a la empresa con el méximo cuidado.

48.Negarse a prestar un servicio cuando la empresa lo necesite o requiera y que le
corresponda efectuar por razon de su trabajo.

49. Utilizar los teléfonos del puesto de servicio para hacer o recibir llamadas de tipo
personal sin la debida autorizacién del usuario.

50.Entretenerse leyendo revistas, periédicos, libros, escuchando radio o viendo
television, lo que pondrian en peligro su seguridad y los bienes puestos a su
cuidado.

51.Prender los vehiculos y mucho menos conducirlos o cualquier otra clase de
equipo sin la debida autorizacion.
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52.Prestar su servicio sin uniforme o incompleto es decir; sin gorra, sin carnet, sin
botas, sin correa, sin placas y demas que lo integren.

53.No realizar la labor en los términos pactados.

54.Modificar los turnos en los horarios establecidos por la empresa, sin previa
autorizacion por parte del empleador.

55.0mitir de manera directa o por falta de diligencia las consignas propias del
puesto.

56.Manipular de manera inadecuada los instrumentos electrénicos dado para la
ejecucion del servicio.

57.0mitir las politicas de buen uso, reserva y manejo de los programas
proporcionados por la compafiia y en especial efectivo cumplimiento de las
Circular Reglamentaria de Seguridad Informatica.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 69° La empresa GOMPANIA'DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA | LTDA. COSERVIRP LTDA, no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas, en jeste reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en su contrato de trabajo (Art. 114 C. S. T.).

ARTICULO 70°. Constituyen faltas.|leves_ asi;

1. El retardo hasta de diez (10) minutes en la hora de entrada sin justa causa,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, usuario y/o cliente.

2. La Falta parcial al trabajo-en la mafana, o en la tarde o-al turno correspondiente,
sin/justa causa, cuando no ocasione perjuicio de consideracion a la empresa.

3. Lafalta total al trabajo, al turno correspondiente sin justa causa, cuando no cause
perjuicios de consideracion a la empresa.

4. La violacion leve por parte del trabajador a cualquiera de las obligaciones
contractuales, implica por primera vez; sin perjuicio a la empresa.

5x Nespresentarse @a,las, dependencias,de lagempresay sin justificagion, cuando se
requierag(mediar eitacion por escrit 0 aviso por minuta de radio operacion).

6. No"asistir a'las capacitaciones y'demas actividades programadas y*notificadas por
la empresa.

7. Son faltas leves el incumplimiento de las normas, cuando sea por primera vez y no
haya causado perjuicio al servicio y/o a la empresa, teniendo en cuenta como
relevante los deberes y obligaciones preceptuado en el presente reglamento.

8. El incurrir en cualquiera de las prohibiciones generales y especiales al trabajador,
tipificadas en el presente reglamento interno.

PARAGRAFO PRIMERO: La imposicion de multas no impide que la empresa
prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor
de la multa se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores, de acuerdo programa de estimulos e
incentivos de la empresa.
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PARAGRAFO SEGUNDO: Las multas establecidas por retardos o faltas contra el
servicio sin justa causa, no podra superar la quinta parte del salario de un dia, la cual
sera depositada en la cuenta exclusiva para premios o regalos de acuerdo al
programa de estimulos e incentivos de la empresa.

ARTICULO 71°. Constituyen faltas graves, de acuerdo con la naturaleza y el objeto

social del empleador y en consecuencia daran lugar a la terminacion del contrato de

trabajo:

1. El incumplimiento a las obligaciones, prohibiciones generales y especiales del

trabajador contempladas en los articulos 49, 53, 54, 55 y 56 del presente reglamento.

El retardo en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente, por tercera vez.

La falta total o parcial del trabajador en la mafana, en la tarde o en el turno

correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

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

5. El sustraer cualquier elemente o bien del sitio de trabajo, sin la debida autorizaciéon
tanto del cliente como de‘la.empresa.

6. Presentarse al lugar de~trabajo ‘bhajo/ los {efectos del alcohol y/o sustancias
psicoactivas, aun por primera.vez,

7. El que el trabajador consumatbebidas alcohdlicas, narcéticos, o drogas en el turno de

trabajo, por primera vez.

La distribucion de sustancias psicoactivas 0 alucindgenos prohibidas por la ley.

El engafio por parte del trabajader, - de jpresentacion de documentacion falsa al

momento del ingreso o durantewle desarrollo /del presente contrato, tendiente a

obtener un provecho indebido.

10.El abandono del puesto sin justa causa;-una vez recibido el servicio, sin permiso de
los representantes del empleador con facultades para conceder permisos.

11.El realizar sabotaje de cualquier clase contra la empresa.

12.El realizar funciones ajenas al servicio ‘que pongan en peligro la integridad del
trabajador o del sitio en custodia.

13.El ocultar, o desviar lavinformacién al empleador 0 a sus representantes, de cualquier
novedad (delito, trasgresion, infraccion o irregularidad cualquiera), durante el turno de
servicio, o la simple demora en la informacién a los jefes a cargo y empresa, por
primera vez:

14.El, reeibir «dadivas en dinero 0 'en especiés de«personas extrafias durante la
presentacion del'servicio.

15.El realizar cualquier acto grave de violencia, injuria, agresion verbal o mal trato del
trabajador en el servicio, contra los Directivos, Clientes, superiores, o compafieros de
trabajo.

16.Ocasionar cualquier dafio intencional a los edificios, obras, maquinaria, elementos de
oficina, materiales, instrumentos y demas objetos relacionados con el servicio.

17.Cualquier clase de negligencia en la prestacion del servicio que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas en custodia.

18. Cualquier acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el puesto de trabajo.

19.El revelar informacion confidencial de la empresa con perjuicios a la misma.

20.El deficiente rendimiento en las labores asignadas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del Jefe.

21.El incumplir o alterar los horarios de programacion asignados o realizar auto traslado
sin previa autorizacion del jefe a cargo, por primea vez.

2.
3.

© ®
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22.El permitir acceso a personal no autorizado al puesto de trabajo, que ponga en
peligro la vida y bienes en custodia de los clientes.

23.El incumplimiento del trabajador de aceptar las medidas de prevencion profilacticas o
curativas, prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades para evitar
accidentes en el servicio.

24.Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

25.Inobservar las medidas de seguridad contempladas en las normas de seguridad en el
manejo de las armas de fuego.

26.No observar las consignas generales, particulares y procedimientos tendientes a
evitar el hurto o pérdida del arma signada para la prestacion del servicio.

27.No cumplir la orden de prestar un servicio dispuesto por el Empleador, sus
representantes, usuario y/o cliente. cuando sea su obligacién con base en el Contrato
de Trabajo.

28.Faltar al respeto, agredir, injuriar o tratar mal‘al usuario, o violar los derechos
humanos a sus representantes, familiares o e€mpleados, clientes durante la prestacion
del servicio o fuera del mismo.

29.Entregar bienes de propiedad-de la empresa oide terceros que tenga que ver con la
prestacion del servicio.

30.Agredir fisicamente y/o verbalmente,6 amenazar, con cualquier tipo de arma a sus
compafieros o superiores jerarquicos durante o-fuera del servicio.

31.Adulterar o falsificar registros de la“empresa y/ao terceros que tengan que ver con la
prestacion del servicio.

32.Inobservar las medidas de seguridad-para el manejo de las armas de fuego como
también los procedimientos y las hermassde seguridad en el manejo de las armas de
fuego, entre otros.

33.Ser complice y/o coparticipe en hurtos de elementos de la compafiia o de terceros en
las-dependencias-dela-mismayserautor- material.del dafio.a-un-equipo-einstrumentos
suministrados por la empresa, usuario y/o cliente para la ejecucion de la actividad
laboral previo proceso penal.

34.0cultar, disfrazar o mentir_con respecto a los reportes de accidentes, incidentes
presentados 0 que se puedan presentar en el servicio 0 demas novedades
suscitadas durante la jornada laboral.

35.Negarse awrendir descarges, o versiones tendientes a esclarecerginvestigaciones
disciplinarias o administrativas, al'igual que rehusarse a firmarlas cuando estas hayan
sido registradas‘en documentos.

36.No atender a los llamados o citaciones que haga la empresa cuando se le requiera en
cualquier dependencia de la compafiia.

37.Fingir enfermedad para no asistir a su jornada laboral. (para justificarla debe
presentar incapacidad de la E. P. S. Correspondiente.

38.Cometer actos indebidos, conducir por encima de los limites de velocidad
establecidos y/o omitir cualquier Norma de transito.

39.No utilizar los elementos basicos de proteccion personal durante la jornada laboral
(Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

40.No diligenciar o diligenciar incorrectamente las Acciones Seguras de Trabajo (A.S.T.)
o la Inspeccién pre operacional de equipos, armas y elementos de dotacién y/o
proteccion personal. y la inspeccion pre operacional del equipo, cuando el servicio asi
lo requiera
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41.Incumplir Normas y procedimientos de seguridad industrial de caracter permanente
generando un alto riesgo a la operacion y asi disminuir su integridad fisica y personal,
colocandola por su propio actuar en peligro.

42.No entregar los equipos o0 elementos al destinatario correspondiente para su
respectivo registro (radios, armamento, vehiculos, documentos importantes y otros
elementos).

43.No informar oportunamente a sus superiores sobre las novedades presentadas en los
equipos, maquinas, herramientas 0 instrumentos.

44.No realizar oportunamente los reportes a la central de Radio a través del medio de
comunicacién asignado y en los horarios establecidos, de manera recurrente.

45.Uso inadecuado de los medios de comunicacion en lo que tiene que ver con empleo
de vocabulario no apropiado, obturacion del boton.de panico sin justa causa, burlar a
través del medio, envio de mensajes que no corresponden al servicio y el no empleo
de las claves establecidas.

46.No realizar los cierres 'de las alarmas, en |es/herarios establecidos, teniendo en
cuenta los procedimientos técnicos designados para tal fin.

47.No utilizar adecuadamente el botén de panico y/o’obturarlo sin justificacién alguna.

48.No informar el deterioro de-l0s equipes instalados; no hacer las verificaciones de los
sistemas de alarmay CCTV:

49.No realizar la verificacion de 10s sistemassde_ alarma constantemente; no cumplir con
las anotaciones en la planilla dedos eventos generados por el sistema; no hacer uso
adecuado del sistema; ‘'no comunicar adecuada y oportunamente las novedades
técnicas relevantes.

50.El mal uso y abuso del equipo entregado como dotacion al excederse sin justificacion
en el limite de minutos asignadoSw=por.lasEmpresa para la utilizacién de los equipos
asignados como celulares, avantales.o.teléfonos fijos (cuando no se repare el dafo).

51.Rehusarse a prestar apoyo de primeros auxilios cuando esté en riesgo los
companieros y la operacion siempre y cuando mantenga la capacitacion para ello.

52.0Qcuparse 'de asuntos personales durante la jornada laboral, hecho que descuida el
Servicio.

53.Portar armas no autorizadas enel sitio de trabajo.

54.El incumplimiento que genera un grave perjuicio y detrimento a la empresa, por la no
ejecucion de obligaciones, normas y circulares reglamentarias propias y aprobadas
per lascompania.

55.El incumplimiento de las actas/de compromiso generado por las faltas y fallas
repetitivas;” o “por “incumplimientos graves del presente” reglamento, “genera la
suspensién temporal grave y/ o la cancelacién del contrato laboral por justa causa,
previo convenio con el trabajador.

56. Son faltas graves el incumplimiento de las normas, cuando no sea por primera vez y/o
se haya causado perjuicio al servicio y/o a la empresa, teniendo en cuenta como
relevante los deberes y obligaciones preceptuado en el presente reglamento, en
especial los articulos 49, 53, 54, 55 y 56.

57. La solicitud de cambio del trabajador por parte del cliente de servicios de vigilancia,
debidamente motivada y aprobada por COSERVIPP LTDA, de acuerdo al
procedimiento disciplinario establecido y al Art. 29 de la Constitucion politica de
Colombia.

58.Cuando el trabajador abandone su sitio de trabajo sin justa causa, colocando en
riesgo los intereses del cliente y de COSERVIPP LTDA,

59.Por falta absoluta al sitio de trabajo sin previo aviso sin ninguna justificacion,
colocando en riesgo los intereses del cliente y de la empresa.
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ARTICULO 72. En cada caso se observara el debido proceso y para ello se tomaran los
atenuantes y/o agravantes propios, teniendo en cuenta la afectacioén a la compafia. En
especial como atenuante el hecho comprobado en que el trabajador realice acciones
tendientes a corregir o disminuir el dafio.

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

ARTICULO 73° Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir y/o
leer en descargos al trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado deber&
estar asistido por dos representantes de la organizacién sindical a que pertenezca.

Para proceder a la imposicion de las sanciones previstas, el superior jerarquico inmediato
del trabajador enviara a la persona facultada segdn el articulo del presente reglamento
comunicacién escrita en la que.indicara los hechos @ actos que motivan la falta. Recibida
la comunicacion, se citar&al trabajador srequerido para que, en fecha y hora
determinadas, se presente y.sea‘oido en,Audiencia de Descargos, diligencia que puede
ser tomada de manera presencial_y/o online, asegurandole al trabajador todas las
garantias constitucionales y laborales , paraejertcer su derecho a la Defensa.

Si entregada la citacion, el trabajador seynegare a‘firmar su recibo en la copia, se dejara
constancia expresa con la presencia de’ dos testiges, quienes la firmaran, con indicacién
clara de sus nombres y datos de.identificacion’personal.

En la citacion se le manifestara al trabajador-que tiene la facultad de ser asistido por dos
compafieros de trabajo, quienes expondran su conocimiento sobre los hechos, si existe
Sindicato en la empresa el trabajador puede asesorarse de este.

Si el trabajador rehusare esta posibilidad, se dejara constancia expresa en el acta de
descargos.

No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga pretermitiendo este
tramite. .En todo easo se dejard,constangia escrita deslosghechosy losy,descargos del
trabajador y lasdecision inmediata de la empresa de imponer @ ho, la sancion definitiva,
previa valeracion de los hechos,para imponer dicha sancion. (Articulo"115°C.S.T)

ARTICULO 74° No producird efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (Articulo 115, C. S. T.).

ESCALA Y FORMA DE APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 75°. Se entiende como sancion disciplinaria, en la escala de menor a mayor:
1. LLAMADO DE ATENCION.
2. MULTA (CUANDO SEA EL CASO).
3. SUSPENSION.

PARAGRAFO PRIMERO. LA CANCELACION DEL CONTRATO LABORAL POR JUSTA
CAUSA, es la determinacién definitiva del empleador de manera justificada, para finalizar
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el vinculo laboral, por el incumplimiento grave generado por el trabajador de las normas
preceptuadas en la presente normatividad y leyes laborales.

ARTICULO 76°. El trabajador se hara acreedor a llamados de atencion (verbal/escrito)
cuando, por primera y/o hasta la segunda vez, incumpla con los lineamientos del
presente Reglamento y cuando dicho incumplimiento no afecte de forma grave al servicio
y/o a la empresa

ARTICULO 77°. La multa se aplicara de uno (1) a tres (3) dias, exclusivamente en los
siguientes casos:

e Retardos injustificados.
e Abandono de puesto cuando no afecte el servicio.
e Ausencia al servicio.sin justa causas

La imposicion de multas no “impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado destrabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios, regalos para los trabajadores
del establecimiento que mas puntualy, eficiente cumplan con sus obligaciones.

ARTICULO 78°. La suspension se'aplicard segun<sea el caso, sin que afecte el salario
minimo del trabajador cuando:

1. De forma reiterativa €| trabajador infrinja alguna o algunas de las normas
del presente reglamento.

2. Cuando el trabajador infrinjarde forma grave los lineamientos del presente
reglamento.

3. Cuando el trabajador al infringir una de las normas del presente reglamento
gue afecte o _ponga en_riesgo el servicio, la operacion y/o a la misma
empresa, usuario y/o cliente.

ARTICULO 79°. Las faltas relacionadas en los puntos anteriores, por considerarse
graves, generaran la terminacion unilateral del contrato de trabajo por justa causa por
parterdelFEmpleadorrademas deeonvergeriles siguientesyagravantes:

1. Infringir de forma reiterativa por parte del trabajador alguna o algunas de las
normas del presente reglamento, hasta por tercera vez, y/o cause una
grave afectacion al servicio.

2. Cuando la conducta del trabajador afecte gravemente los lineamientos del
presente reglamento, de manera reiterativa y/o cause una grave afectacion
al servicio y/o a la empresa.

3. Cuando el trabajador al infringir una de las normas del presente reglamento
afecte o ponga en riesgo el servicio, la operacion y/o a la misma empresa.

4. Cuando el trabajador sea recurrente y reiterativo en la comisioén de faltas y
realice actos gravosos que afecte o ponga en riesgo el servicio, la
operacion y/o a la misma empresa.

5. Cuando el trabajador sea recurrente en la comisién de faltas, donde en
cada caso en particular se tomd la medida disciplinaria correctiva, pero el
trabajador sigue incurriendo en el incumplimiento de las reglamentaciones.
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ARTICULO 80°. La aplicacion de las diferentes sanciones se hard de forma consecutiva
y organizada, donde el trabajador no vea vulnerado su debido proceso teniendo en
cuenta la consecutividad de las faltas y los hechos.

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

ARTICULO 81° los reclamos de los trabajadores se realizaran siguiendo los conductos
regulares establecidos por la empresa, LA COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA
PRIVADA PORTILLA Y PRORTILLA LTDA. COSERVIPP LTDA y estos seran
presentados por escrito, ante la Gerencia General y/0 Comité de Disciplina integrado por
el Gerente de Talento Humane y Gerente des Operaciones, quienes los oiran y
resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 82° Se deja claramente establecido jque para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores,. el trabajador © trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo o de quien cansideren neceesario.

ARTICULO 83°. Todo trabajador mantendrascomo*espacio de tiempo reglamentario para
la presentacion escrita de su reclamacion;-un término no mayor a cinco (5) dias habiles,
contados a patrtir del dia siguiente.de.la fecha de netificacion de la sancion, correctivo o
medida disciplinaria. Aclarandose.congelloggue .toda reclamacién escrita posterior no
constara como reclamacion directa deltrabajador.

ARTICULO:84% . En el-momento-en. que el trabajaderyradigue en-debida forma su
reclamacion, ‘esta quedara en efecto suspensivo hasta que se decida (confirme o
revoque),sobre la misma, la cual se notificara en debida forma al trabajador.

PARAGRAFO: En las empresa COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA LTDA. COSERVIPP LTDA. No existen presentaciones
adicienales adas legalmentegobligatorias.

CAPITULO XVI
LEY 1010 DE 2006

DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE PREVENCION
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 85°.- DEFINICION: Para efectos de la presente ley se entendera por acosos
laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empelado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico inmediato o mediato, un
comparfiero o un subalterno, encaminado a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia,
a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuencia
del mismo (Articulo 2, ley 1010 de 2006).

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales.
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ARTICULO 86°.-MODALIDADES: Se consideran modalidades de acosos laboral tal
como se encuentran definidas en la ley 1010 de 2006, las siguientes: el maltrato laboral,
la persecucion laboral, la discriminacion laboral, el entorpecimiento laboral, la inequidad
laboral y la desproteccion laboral (Articulo 2 ley 1010 de 2006)

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

2. Persecucion laboral: Ffoda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o
evidente arbitrariedad “permitan inferir g€l proposito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes.de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacion laboral: Toda trato=diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o
gue carezca de toda razonabilidad-desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral; Teda.accion‘tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravesa.oJréetardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones..des"entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para«la-labor; la-destrucecion-o pérdidayde informaeion;el-ocultamiento de
correspondencia 0 mensajes electronicos.

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

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y da gseguridad del, trabajadorginediante ordenes omasignacion de
funciones sin el cumplimiento de los requisites minimos 'de proteccion y seguridad
para eltrabajador.

ARTICULO 87°- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.- Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquier de las siguientes conductas (Articulo 7 ley 1010/06.

a. Los actos de agresion fisica, independiente de su consecuencia.
b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o

nacional, la preferencia politica o el estatus social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional
expresados en presencia de los comparieros.
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d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparnieros de trabajo.

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

f. Las descalificaciones humillantes y en presencia de los comparieros de
trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.

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

h. La alusion publica a hechos pertinentes a la intimidacion de la persona.

i. La imposicion ‘de, deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las™ exigengias abiertamente desproporcionadas sobre le
cumplimiento de~la*tabor ‘encomendada y el brusco cambio de lugar de
trabajo o de la laber.contratada sin ningtin fundamento objetivo referente a
la necesidad técnica de larxempresa.

j. La exigencia de laborar en-horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente/establecida; los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia. permanente 'de’ [aborar en dominicales y dias festivos
sin ningun fundamento“ebjetiveren.das necesidades de la empresa, o en
forma discriminatoria respecto.alos demas trabajadores o empleados

k. El trato notoriamente disciplinario respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de los derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales.

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

m. LLa negativa claramente injustificada a «otorgar '‘permisos |licencias por
enfermedad, licenCias ordinarias 'y vacaciones cuando” se ‘dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

n. El envi6 de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacién de aislamiento social.

En los demas cosos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara,
segun las circunstancias del caso y de la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descritos en el articulo 2 de la ley 1010/06.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.
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Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencia en privado, deberan
ser demostradas por los medios de pruebas reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 88. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades (articulo. 8 ley 1010 de 2006)

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

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

c. La formulacion de circulares o memorandos/de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas omejorar la eficienCiadaboral y evaluacion laboral de los
subalternos conforme*aiindicadores, objetivossy generales de rendimiento.

d. La solicitud de cumplir~deberes extras de colaboracion con la empresa o la
institucién, cuando Sseanwyhecesarioswpara la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operaciéon de la empresa o la institucion;

e. Las actualizaciones administrativas-o-gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base.en'una‘causa’legal o una justa causa, prevista en
el codigo sustantivo del trabajove.en ladegislacion sobre la funcion puablica.

f. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del C.S.T. asi.como.de.incurrir.en.las. prohibiciones. de que. tratan los articulos
59y 60 del mismo codigo.

g. Las exigencias de.cumplir con.las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos_de eficiencia y las peticiones
de ‘colaboracion a gue se refiere este articulo deberan ser'justificados, fundados en
criterios objetivos y.no discriminatorigs.

ARTICULO 89°. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA PORTILLA Y
PORTILLA LTDA COSERVIPP LTDA, constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas,
la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la
empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en
el trabajo.

ARTICULO 90°. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Compaifiia ha previsto las siguientes acciones;

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, a través de
campafnas preventivas de divulgacion, charlas y capacitaciones sobre el
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contenido de dicha ley, particularmente en relacibn con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
Conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Propiciar espacios con el personal, que facilite la evaluacién periédica de las
condiciones laborales, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

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

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conveniente;

b) Formular las recomendaciones gonstructivas a que hubiere lugar en
relacion, cong'situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimientonde tales valores y habitos.

c) Examinar.conductas, especificas que pudieren configurar acoso
laboral 'u “etros_hostigamientos 'en la empresa, que afecten la
dignidad de  las persenas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que_en cualquier. tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el proposito. prevista’en el articulo anterior.

ARTICULO 91° Para los efectos relacionadds con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende, desarrollar-las.caracteristicas-de confidencialidad; efectividad y-naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento.

ARTICULO 92°. EIl Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo a su
organizaeion dnterna, designar un, mayor pumero gde representantesy losseuales en todo
casoyseran iguales en ambas partes.

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

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran
los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los que se
les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso
laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion.
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PARAGRAFO. Respecto de las quejas por hechos que presuntamente constituyan
conductas de acoso laboral en las empresas privadas, los trabajadores podran
presentarlas Unicamente ante el Inspector de Trabajo de la Direccion Territorial donde
ocurrieron los hechos.

ARTICULO 93° Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente
cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y
extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 94°. El periodo de los miembros del Coniité de Convivencia sera de dos (2)
afos, a partir de la conformacion del mismo, que /Se contaran desde la fecha de la
comunicacién de la eleccion ylo designacion.

ARTICULO 95°. ElI Comité“de Convivencia Jaboral tendra Gnicamente las siguientes
funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas.en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso labaral, asi\eomo las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casas 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=e.empresa-privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugaralaqueja:

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

5. Fermular un plan desmejorasconcertade entreglasgpartes,gparagconstruir, gkenovar y
promover=la. convivencia laboral, garantizando en' todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratandose del
sector publico. En el sector privado, el Comité informard a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

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

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

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

ARTICULO 96°. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo
entre sus miembros, un Presidente, guientendra las/siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros 'del,Comité a las sesiones,ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias /y{extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

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

4. Gestionar ante la alta direccion desla entidad'publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento de€omités

ARTICULO 97°. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. ElI Comité de
Convivencia Laboral-debera-elegirentre sus miembres un,;Secretario; por mutue-acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones:

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

2y, Enviar por medio«fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada porel presidente a las'sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

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

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

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

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

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

ARTICULO 98°. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres
(3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos| que requieran de su/inmediata intervencion y podra ser
convocado por cualquiera de susdntegrantes

ARTICULO 99°. La Empresa debera, garantizar din‘espacio fisico para las reuniones y
demas actividades del Comité “de Convivencia{LlLaboral, asi como para el manejo
reservado de la documentacionw.realizar actividades de capacitacion para los miembros
del Comité sobre resolucion de conflictoss..comunicacion asertiva y otros temas
considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

CAPITULOXVII
HABEAS DATA

ARTICULO 100°. Conforme a la ley estatutaria 1581 del 2012, el presente reglamento, en
desarrollo del derecho constitucional, se actualizara, ratificard y se dar4 a conocer la
informacion que repose en las bases de datos de la empresa, respetando derechos,
libertades y garantias relacionadas.a.la recoleccion, /uso 'y circulacion, omision de los
datos de los trabajadores a los gue se refiere el articulo 15 y articule-20 de la.Carta Magna
particularmente en relacion con la informacién personal, ‘que- reposa €n hojas de vida,
correos electronicos y demas documentos etc.

ARTICUIFO 201°% La [circulacion dél la linformagién [poadréd Ser’ entregada dé manera
verbal, escrita, o puesta a dispasicion-del:

a) Titular del derecho. Causahabientes (cuando aquellos falten) o sus representantes
legales.

b) A los usuarios de la informacion, dentro de los pardmetros de la presente ley.

c) A cualquier autoridad judicial, previa orden judicial.

d) A las entidades publicas del poder ejecutivo, cuando el conocimiento de dicha
informacion corresponda directamente al cumplimiento de alguna de sus funciones.

e) A los 6rganos de control y demas dependencias de investigacion disciplinaria, fiscal, o
administrativa, cuando la informacibn sea necesaria para el desarrollo de una
investigacion en curso.

f) A otros operadores de datos, cuando se cuente con autorizacion del titular, o cuando
sin ser necesaria la autorizacion del titular el banco de datos de destino tenga la misma
finalidad o una finalidad que comprenda la que tiene el operador que entrega los datos.
Si el receptor de la informacion fuere un banco de datos extranjero, la entrega sin
autorizacion del titular sélo podra realizarse dejando constancia escrita de la entrega de
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la informacion y previa verificacidbn por parte del operador de que las leyes del pais
respectivo o el receptor otorgan garantias suficientes para la proteccion de los derechos
del titular.

ARTICULO 102°. En virtud de la presente politica de tratamiento y proteccion de datos
personales son deberes de la COMPANIA DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA
PORTILLA Y PORTILLA LTDA. COSERVIPP LTDA los siguientes, sin perjuicio de las
disposiciones previstas en la ley.

a) Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de
habeas data.

b) Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacion otorgada por el titular.

c¢) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que
le asisten en virtud de la autarizacion.etorgada.

d) Conservar la informacion bajo‘las condiciones/de/seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acces@’no4Autorizado o fraudulento.

e) Garantizar que la informaeién seayeraz, completa, exacta, actualizada, comprobable
y comprensible.

f) Actualizar la informacion, atendiendo de‘esta foarma todas las novedades respecto de
los datos del titular. Adicionalmentey, se deberan’ implementar todas las medidas
necesarias para que la informacién.se mantengaactualizada.

0) Rectificar la informacion cuando seasincorrecta y’'ecomunicar lo pertinente.

h) Respetar las condiciones de seguridad'y:privacidad de la informacion del titular.

i) Tramitar las consultas y reclamos fermulados en’los términos sefialados por la ley.

J) ldentificar cuando determinada.infermacién se”encuentra en discusion por parte del
titular.

k) Informar a solicitud del titular sobre el uso dado a sus datos.

) Informar a la autoridad de proteccion de datos cuando se presenten violaciones a los
codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacién de los
titulares.

ARTICULO 103°. Independientemente del mecanismo utilizado para la radicacion de
solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10)
diasshahiles contadas agpartir de.la fegha de.su recibo.

PARAGRAFO"PRIMERO: Cuando no fuere posible atender la“consulta“dentro ‘de dicho
término, se informara al interesado, los motivos de la demora y se le indicara la fecha en
gue se atendera su consulta, la cual no podra superar los cinco (5) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.

PARAFRAFO SEGUNDO: Los reclamos para correccién, actualizaciéon o supresion de
datos seran contestados dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, contados a
partir del dia siguiente a la fecha de su recibo, pero si este no fuese posible, se le
atendera el reclamo sin superar los ocho (08) habiles siguientes al vencimiento del primer
termino

CAPITULO XVII
PUBLICACIONES
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ARTICULO 104° Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la
Resolucién aprobatoria del presente reglamento. El empleador debe publicarlo en el
lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias legibles, en dos sitios distintos, Si
hubiere varios lugares de trabajo separados la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos.

Con el reglamento debe fijarse la Resolucion aprobatoria (Articulo 120 C.S.T)

CAPITULO XVIII
VIGENCIA

ARTICULO 105°. El presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma escrita en el articulo anterior de este reglamento
(Articulo 121, C.S.T) y Ley 1429 del 2010.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 106° Desde la fecha'que entra ensvigencia este reglamento, queda sin efecto
las disposiciones del reglamento que'antes de estafecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 107° No producida ningun.efecto las clausulas del reglamento que
desmejore las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos-individuales, pactos, convenciones colectivasyo yfallos-arbitraleslos cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuento, fueren mas favorables al
trabajador (Articulo 109 C.S.T).
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