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REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO PYM BPO SAS

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS domiciliado en la ciudad de Barranquilla y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
so6lo pueden ser favorables al trabajador. Sus trabajos son de dos categorias: trabajadores
de planta y trabajadores en mision

Es empresa de servicios temporales aquella que contrata la prestacion de servicios con
terceros beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades,
mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas directamente por la
empresa de servicios temporales, la cual tiene con respecto de estas el caracter de
empleador (art. 71, Ley 50/90).

Los trabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en las dependencias propias
de la empresa de servicios temporales (art. 74, Ley 50/90).

Los trabajadores en misién son aquellos que la empresa de servicios temporales envia a
las dependencias de sus usuarios a cumplir la tarea o servicio contratado por éstos (art. 74
Ley 50/90).

Los usuarios de la empresa solo podran contratar con esta en los siguientes casos (art.77,
Ley 50/90)

1. Cuando se trate de labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere
el articulo 6° del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

2. Cuando se requiere remplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, en
incapacidad por enfermedad o maternidad.

Si cumplido el plazo de seis (6) meses mas la prorroga a que se refiere el presente articulo
(numera 3) la necesidad originaria del servicio especifico objeto del contrato subsiste en la
empresa usuaria, ésta no podra prorrogar el contrato ni celebrar uno nuevo con la misma o
con diferente empresa de servicios temporales, para la prestacion de dicho servicio

La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarias con las cuales
tenga vinculacién econdémica en los términos de que trata el Capitulo Xl del Libro Segundo
de Cdédigo de Comercio (art. 180, Ley 50/90).
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Los contratos celebrados entre la empresa de servicios temporales y los usuarios deberan
(art. 81, Ley 50/90).

1. Constar por escrito.

2 Hacer constar que la empresa de servicios temporales se sujetara a lo dispuesto
por la Ley para efectos del pago de salarios, prestaciones sociales, horas extras,
recargos diurnos y nocturnos, dominicales y festivos.

3. Especificar la compafiia aseguradora, el nUmero de pdliza vigencia y monto con la
cual se garantiza el cumplimiento de las obligaciones laborales de las empresas de
servicios temporales con los trabajadores en mision.

4, Determinar la forma de atencion de las obligaciones que en materia de salud
ocupacional se tiene para con los trabajadores en misién, cuando se trate de las
circunstancias establecidas en el Articulo 78 de la Ley 50 de 1990.

La empresa de servicios temporales no podra prestar sus servicios a usuarios cuyos
trabajadores se encuentren en huelga (art. 89, Ley 50/90).

CAPITULO II
Condiciones de admision

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud
para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

a)Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres vy, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18)afios.

c)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.

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

Parégrafo.- 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 lainclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos
primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941 de 1994 del
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Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22),
ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995)

CAPITULO 1l
PERIODO DE
PRUEBA

ARTICULO 3. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con €l un periodo
inicial de prueba 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 (CST, art.
76).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST,
art. 77, num. 1°).

ARTICULO 5. - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90,
art. 7°).

ARTICULO 6. - Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
pruebay el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).
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CAPITULO IV
Trabajadores accidentales o transitorios

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mesy de indole distinta a las actividades normales
de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las
prestaciones de ley.

CAPITULO V
) Horario de trabajo
ARTICULO 8. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a

continuacién se expresan asi: Personal de planta

Lunes a

viernes

Mafana:

9:00 am. a 1:00 m.

Hora de almuerzo:

1:.00 m. a 2:00 p.m.

Tarde: 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Séabado
Hora de entrada: 9.00 AM
Hora de salida: 12:00 PM

Paragrafo 1 -La hora del almuerzo podréa ajustarse de 12:00 pm -1:00 pm o de 1.00 pm a
2:00 pm segun lo determine las empresas pues las areas no pueden quedar solas.

Paragrafo 2.- los horarios de trabajo para los trabajadores en misién sera el de las
empresas usuarias en las cuales estén laborando.

Paragrafo 3.- Para las empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo
trabajado se reconoceré un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.
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ARTICULO 9. La empresa de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo
tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o
cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo
hagan indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada méaxima legal
establecida en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En caso de que llegaran a
trabajar horas extras con autorizacion de la empresa, éstas seran remuneradas segun
corresponda.

Paragrafo 1: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1990).

Paragrafo 2: Jornada laboral flexible. (Art. 51 Ley 789/02) Modifico el inciso primero del
literal c) incluyo el
d) articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 9. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o0 secciones
de la misma sin solucién 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.

ARTICULO 10. El empleador y el 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 podréa
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 niumero 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 9 p.m.

ARTICULO 11: Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas
extras.

ARTICULO 12: Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en més de ocho (8) horas, 0 en mas de cuarenta y ocho (48) semanales, siempre
gue el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres
(3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y ocho (48) a la semana.
Esta ampliacidén no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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ARTICULO 13. Trabajo sin solucién de continuidad. También puede elevarse el limite de
la jornada méaxima legal, en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesiten ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores,
pero en tales casos las horas de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por
semana.

Paragrafo 1. La empresa se acoge en forma expresa a la jornada flexible contemplada en
el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

CAPITULO VI
Las horas extras y trabajo nocturno

ARTICULO 14. Trabajo ordinario y nocturno. La ley 1846 de 2017, la cual modifico los
articulos 160 y 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo fijo la jornada diurna y nocturna de la
siguiente manera:

1.Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a. m.) y las veintiuna horas (9:00 p. m.).

2.Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintiuna
horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 14. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 15. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una
autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ARTICULO 16- Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis

(36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

4.Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).
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Paragrafo 1. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 17. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice expresamente a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el articulo 15 de este reglamento.

Paragrafo 1. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Paragrafo 2. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre
las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Paragrafo 3. La remuneracion de las horas extras y el recargo nocturno se haran junto con
el salario ordinario del periodo en que se han causado a més tardar con el salario del
periodo siguiente.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ARTICULO 17. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta
de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio,
20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8
y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2.Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
guince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién
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
(L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

Paragrafo. 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendré derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(L. 50/90, art. 26, num. 5°).

Paragrafo 2. Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25
de la Ley 789 de 2002 y con derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).
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ARTICULO 18. Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

2.Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo 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 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

Paragrafo 1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de 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 tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de
12 horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las
horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).

Paragrafo 2. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo
21 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).
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CAPITULO ViII
VACACIONES
REMUNERADAS

ARTICULO 20 Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, nim. 1°).

ARTICULO 21. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a méas tardar
dentro del afo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en
gue le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 22. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 23. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de 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 de
afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo
salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 24. Entodo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 26. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina
y la remuneracién de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

Paragrafo 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(L. 50/90, art. 3°, par.).
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CAPITULO
IX
PERMISOS

ARTICULO 27- La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre
gue avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
tltimos casos, el ndmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara
sujeta a las siguientes condiciones:

1.

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las
circunstancias

Se entiende por grave calamidad domestica aquellas circunstancias imprevisibles no
imputables a la culpa o voluntad del trabajador, de connotacion nefasta, tragica o muy
critica que ponen en alto riesgo la integridad de su entorno o nucleo basico familiar;
con un poderoso componente fisico o psicolégico que

hacen razonable y socialmente inexigible su deber de trabajar entre tanto subsistan
las causas materiales que le han dado origen y sean relativamente insuperables por la
capacidad normal del trabajador.

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

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente, licencia por luto, licencia de
paternidad) el aviso se hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencion en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su
jornada ordinaria, a opcién de la empresa (CST, art. 236, num.6)

Ademas, se reconoce 5 dias habiles debidamente remunerados por Licencia de Luto
por la Ley 1280 de enero 5 de 2009.

Autorizar la licencia de maternidad en los términos estipulados en el CST art. 236.

También se reconoceran 8 dias habiles por licencia de paternidad de acuerdo con la
Ley 755 de 2002.
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10.

11.

12.

13.

Todos los permisos que no sean considerados calamidad domestica seran solicitados
por escrito con 3 dias de antelaciéon con especificacion clara y precisa de las razones
que lo motivan y con determinacion del tiempo probable de duracién, quedara a
potestad del jefe inmediato y/o la gerencia su aprobacion, asi mismo el tiempo debera
ser recuperado o podra ser descontado de acuerdo a lo convido entre la empresa y el
trabajador.

En caso de ser compensado en tiempo, PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS podra
dentro del mes siguiente a la fecha en que se reanuda el trabajo, exigir al empleado su
reposicion con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria,
sin que dicho trabajo se pueda considerar como suplementario o extra.

Durante el término de los permisos, el contrato de trabajo quedara suspendido sin mas
obligacion para PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS, que las que le correspondan
por muerte o enfermedad del empleado y las surgidas con anterioridad a los permisos.

PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS Los permisos por citas medidas no seran
descontados siempre y cuando sean citadas programadas y/o generadas para atencion
con especialistas las cuales deben solicitarse como minimo con tres dias de antelacion,
el trabajador debe en lo posible solicitarlas en horas no laborales.

Es facultativo de PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS dadas las razones que se le
expongan o las informaciones que obtenga, cortar o prorrogar los permisos que haya
concedido.

PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS mediante su director de gestion humana el que
haga sus veces, podra verificar la veracidad del motivo del permiso antes o después de
concedido éste.

ARTICULO 28. Los permisos por citas medidas no seran descontados siempre y cuando
sean citadas programadas y/o generadas para atencion con especialistas las cuales deben
solicitarse como minimo con tres dias de antelacion, el trabajador debe en lo posible
solicitarlas en horas no laborales.
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CAPITULO X

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

ARTICULO 29. Formas y libertad de estipulacion:

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

2.No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo 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 correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

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

4.Eltrabajador 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 (L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 30. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 31. 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
del cese (CST, art. 138, num. 1°).
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ARTICULO 32. PERIDODOS DE PAGO

Para los trabajadores de planta el periodo de pago serd QUINCENAL.

Para los trabajadores DE TROPAS DE VENTA COMERCIAL el periodo de pago sera
MENSUAL.

Para los trabajadores en mision, sera el establecido en la empresa usuaria en la cual estén
laborando

ARTICULO 33. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que €l 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 trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134)

PARAGRAFO - Los trabajadores en misién tendran derecho a un salario ordinario
equivalente al de los trabajadores de la empresa usuaria que desempefien la misma
actividad, aplicando para el efecto las escalas de antigiiedad vigentes en la empresa.
Igualmente, tendran derecho a gozar de los beneficios que el usuario tenga establecido
para sus trabajadores en el lugar de trabajo en materia de transporte, alimentacién y
recreacion (Art. 79, Ley 50/90).

CAPITULO XI

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

ARTICULO 34. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 35. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
EPS, ARL a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion
estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 36. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no
se sometiere al examen meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
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en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida
Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en obligacién de dar inmediato aviso
al empleador o a su representante.

El empleador no es responsable de la agravacion que se presente en las lesiones y
perturbaciones, por no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin justa
causa (art. 221 C.S.T.)

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

Paragrafo: El trabajador en caso de presentar ausencia a su sitio de labores por
enfermedad general o profesional, debera presentar certificado de incapacidad expedido
por la respectiva EPS dentro de los cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho.

ARTICULO 37. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico 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.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 38. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que
ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de
las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente 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
especificay que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan
al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio del
Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 39. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL
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ARTICULO 40. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision
al médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y en la Ley 1562 de 2012 ante laE.P.S. yla A.R.L.

ARTICULO 41. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la 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 Laboral que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
Laborales y a la entidad promotora de

salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 42. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del
Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2002 ,., del Sistema General de Riesgos laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 43. De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.4.2.4.2. del decreto
Unico Reglamentario 1072 de 2015, Las Empresas usuarias que utilicen los servicios de
Empresas de Servicios Temporales, deberan incluir los trabajadores en mision dentro de su
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST, para lo cual deberan
suministrarles: Una induccion completa e informacién permanente para la prevencion de los
riesgos a que estan expuestos dentro de la empresa usuaria. Los elementos de proteccion
personal que requieran el puesto de trabajo. Las condiciones de Seguridad e Higiene
Industrial y Medicina del Trabajo que contiene el Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa usuaria.

PARAGRAFO. El cumplimiento de lo ordenado en este articulo no constituye vinculo
laboral alguno entre la empresa usuaria y el trabajador en mision.
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CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE
ORDEN

ARTICULO 44. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)Respeto y subordinacion a los superiores.

b)Respeto a sus comparieros de trabajo.

c¢) Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el

orden moral y disciplina general de la empresa.

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

f)Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del

respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,

con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos

en provecho propio y de la empresa en general.

h)Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe

para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar

las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros

compafieros.

j) Cuidar y preservar todos los elementos suministrados para su labor, los cuales solo

podran usarse para labores netamente de la empresa.

k) Guardar la respectiva prudencia y confidencialidad en la informacién manejada y que le

ha sido entregada en forma temporal.

[) Mantener en perfecto orden ya seo su puesto de trabajo incluyendo el Locker.
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CAPITULO XIII
ORDEN
JERARQUICO

ARTICULO 45. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es
el siguiente:

Gerente General

Gerente Administrativo Y Financiero
Director Administrativa y De Nomina
Direccién Comercial

Direccién Contable

Analistas

Asistentes

Auxiliares

Oficios varios

oCoeNooOrwWNE

ARTICULO 46. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Gerente General, Director Administrativa,
Director de Gestion Humana Y los Directores Comerciales.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES

ARTICULO 47. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin
distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres
0 que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y 3°).

ARTICULO 48. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad
fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o 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.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patégenos.

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

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

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

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres
de laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
trogueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

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

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

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

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

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

Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.
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23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
trabajo.

PARAGRAFO.- Los trabajadores menores de 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 Educacién Nacional o en una institucion del
sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones 0
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo vy
Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En
especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion
donde se consuman bebidas alcohélicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (Articulo 117- Ley 1098 de Noviembre 8 de 2006 — Cédigo de la infancia y la
adolescencia — resolucion 4448 de diciembre 2 de 2005.)

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular
en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art.
243) .

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 49. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.
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6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 27 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 el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las préacticas del examen.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida 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 familiares que con él convivieren.

9. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y 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 la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion
de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4
meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta
gue la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (CST, art. 57).

Pagina 20 de 37



P& VI

PROYECTOS Y MARKETIN BPO SAS PROYECTOS § MARKETING BPO

ARTICULO 50. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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 o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
tiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
0 por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones 'y Ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

Conservar sus elementos y puestos de trabajo en perfecto orden de aseo y cuidado.

Usar los elementos de la oficina solo para fines laborales, incluyendo el
computador, teléfonos, celulares e instalaciones

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

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefalados
y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con caracter de urgencia, siempre que se respete, por parte del Empleador, lo
relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios
de dias festivos.
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15. Marcar por si mismo la tarjeta de control 0 mecanismo de control que se establezca,
tanto a las horas de entrada y de salida de la Empresa, como en los turnos de
alimentacién. Fuera de los horarios regulares, deberd presentar su autorizacion
escrita para entrar o salir de la Empresa, firmada por el jefe del &rea respectiva y
por la oficina de personal.

16. Reportar e informar inmediatamente el jefe inmediato cualquier dafo, falla o
accidente que le ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o
materiales de la Empresa.

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

18. Comunicar en forma inmediata a los superiores, ya sea el jefe inmediato, el jefe de
planta o al que la Empresa designe, cualquier accidente sufrido durante el trabajo.

19. Autorizar expresamente, para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario,
y prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por
cualquier otra razon, lo mismo que de los préstamos que por cualquier motivo se le
hayan hecho.

20. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios.

21. Registrar en el departamento de Personal la direccién exacta de su domicilio asi
como avisar inmediatamente cualquier cambio en este aspecto. En consecuencia,
en caso de cualquier comunicacion que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se
entendera validamente cursada y notificada a este, si se remite a la ultima direccion
registrada en la empresa.

22. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos
comerciales, o cualquier clase de datos acerca de la Empresa que conozca por razén
de sus funciones o de sus relaciones con ella.

23. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia

remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del C.S.T., al menos una
semana antes de la fecha probable del parto.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones
legales de este reglamento.

PARAGRAFO: La violacion de cualquiera de estas obligaciones se califica como falta
grave.
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CAPITULO XVI

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL
EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 51. Se prohibe al empleador

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

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

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

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

2.0bligar en cualquier 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
0 por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

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

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

8.Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, serd imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los
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9.salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado

pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11.

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

trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO 52. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

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

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o
de drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

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

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (CST, art. 60).

Usar equipos de coOmputo o de comunicacion para fines personales o extraer
informacion de la empresa para fines personales o propios.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o terceras personas, 0 que amenace 0 perjudique
los elementos, edificios u oficinas de trabajo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

Efectuar préstamos con dineros que pertenezcan a la Empresa a empleados o
terceros beneficiarios sin previa autorizacion de la compafiia.

Usar los teléfonos de la Empresa para conversaciones particulares, recibir visitas
para negocios ajenos a las tareas encomendadas, salvo en casos de urgencia.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.
Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de los
superiores.

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

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

Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por la Empresa paraello.

Hacer u ordefiar diligencias personales a otro personal de la Empresa en horas
habiles detrabajo.

Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la Empresa,
salvo el desgaste normal de los mismos.

Dejar de marcar la propia tarjeta del control, marcarla defectuosamente, enmendarla
o timbrar la de otro trabajador o sustituir a éste en cualquier forma, o retirar las
tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha sefalado la Empresa.

Mantener con personas extrafias a la Empresa intereses comerciales, financieros,
técnicos 0 semejantes, tendientes a obtener un provecho indebido de la misma.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a

los de la empresa, ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa, datos relacionados con la
organizacion, produccién o con cualquiera de los sistemas y procedimientos que
utiliza la Empresa para el desarrollo del objeto social.
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26. Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

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

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

29. Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion
del propio trabajo, instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de la Empresa.

30. Salir de la empresa durante las horas de trabajo sin permiso expreso y escrito del
superior respectivo.

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

32. Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la empresa.

33. Mantener, consumir o expender, dentro o fuera de la empresa y en cualquier
cantidad, licores o bebidas embriagantes, toxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes o cualquier producto o sustancia semejante.

34. Haber presentado para la admisién en la empresa o después, para cualquier efecto,
documentos o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cefidos a la
estricta verdad.

35. Ejecutar o realizar juegos dentro de la empresa, sea 0 no en horas o dias de
trabajo.

36. Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacién parcial de cesantias de
compaiieros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse
en cualquier forma para que el trabajador solicite u obtenga la liquidacién parcial de
la cesantia, con documentos o0 negociaciones no verdaderas o falsas.

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

38. Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes a los ejecutados
por la Empresa, dentro o fuera de ella.
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

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

Se prohibe cualquier publicacion calumniosa, denigrante o dafiina contra la Empresa
o colaboradores de ésta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.

Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa autorizacion escrita, personas
u objetos ajenos a ella.

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

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

Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella., vehiculos de propiedad de
esta o cualquier otro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados,
elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacion expresa y escrita de la
Empresa.

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

Usar la materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas y

permitiendo que se destinen e fines diferentes a su objeto.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas,
servicios y nombre de la empresa o incitar a que no se compren, reciban u ocupen
los productos o servicios de ésta.

Retirar informacion de base magnética sin la debida autorizacién escrita por parte
de laEmpresa.

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

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o comparieros de trabajo u
ocultar el hecho.

Utilizar cualquier clase de equipo tecnolégico que distraiga al trabajador de sus
labores en horas y sitios de trabajo y sin autorizacién de la Empresa.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la Empresa o
tomar parte en tales actos.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

No comunicar a la Empresa en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la
ocurrencia de hechos irregulares violatorios de la ley, los reglamentos, 6rdenes y
demés disposiciones de la Empresa o de los beneficiarios, cometidos por
comparieros de trabajo o por cualquier otra persona.

La no asistencia injustificada a las diligencias de descargos para las cuales haya
sido citado. En igual forma, el negarse a firmar la correspondiente citacion.

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

Dejar los teléfonos descolgados de manera que se afecte la prestacion del servicio.
Trabajar horas extra sin autorizacién de la empresa.

Solicitar el pago parcial o anticipo de cesantias para destinarlas en los fines
previstos en la Ley y utilizarlas para actividades sustancialmente diferentes.

PARAGRAFO | -. A continuacién, se enuncian los requisitos expuestos por la Circular
00000011 del 11 de febrero de 2011 emitida por el Ministerio de la Proteccion Social, que
debera observar y reunir todo trabajador de PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS, sin
excepcién, para lograr la intervencién de esta empleadora en el tramite de retiro parcial de
las cesantias ante el Fondo pertinente:

1.

Adquisicién de vivienda con su lote o terreno, Adquisicion de terreno o lote
solamente, Construccidon de vivienda, cuando se haga sobre lote o terreno de
propiedad del trabajador o su cényuge.

1.1. El trabajador debera presentar solicitud escrita a PROYECTOS Y
MARKETIN BPO SAS, indicando con precision, el destino final que dara a la
Cesantia. A tal escrito debera acompanfar el titulo debidamente autenticado
ante Notario que acredite la operacion.

Titulos para verificar la solicitud:

» Para adquisicion de vivienda o terreno: Promesa de compraventa,
compraventa.

» Para construccion: planos de edificacion, contrato de servicios con
el proveedor y certificado de libertad y tradicion del lote o terreno.

1.2. Adquirida la cesantia, el trabajador deberd presentar segun el plazo
estipulado en cualquiera de los titulos mencionados en el numeral
precedente, escrito a PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS, informandole
gue la operacion pretendida con las Cesantias parciales se ha cumplido
satisfactoriamente.

Titulos para verificar el cumplimiento de la operacion:
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= Certificado de libertad y tradicién expedida por la Oficina de Registro
e Instrumento Publico que contenga claramente la novedad y la
titulacion del derecho real de dominio a nombre del trabajador o su
cényuge.

2. Ampliacion, reparacion o mejora de la vivienda de propiedad del trabajador o de su
cényuge.

2.1El trabajador debera presentar solicitud escrita a PROYECTOS Y MARKETING BPO

SAS, indicando con precision, el destino final que dara a la Cesantia. A tal escrito debera
acompaiiar el titulo debidamente autenticado ante Notario que acredite la operacion.

Titulos para verificar la solicitud:

= Paratodos los efectos sera la Cotizacién del costo de la operacién expedido
por establecimiento comercial debidamente registrado en Céamara de
Comercio y copia de su Registro unico tributario, seguidamente copia de la
orden del servicio o0 contrato de servicio suscrito con el proveedor el cual
debera contener el plazo otorgado para la entrega de la obra y el certificado
de libertad y tradicion del inmueble afectado expedido por la Oficina de
Registro e Instrumentos Publicos.

2.2Adquirida la cesantia, el trabajador debera presentar segun el plazo estipulado en
cualquiera de los titulos mencionados en el numeral precedente, escrito a PROYECTOS Y
MARKETING BPO SAS, informandole que la operacion pretendida con las Cesantias
parciales se ha cumplido satisfactoriamente.

Titulos para verificar el cumplimiento de la operacion:

= Declaracién del trabajador afirmando la culminacién exitosa de la
ampliacion, reparacion o mejora de la vivienda, indicando la direccion y
ciudad de la misma.

3. Liberacién de gravamenes hipotecarios 0 pago de impuestos que afecten
realmente la casa o lote edificable de propiedad de trabajador o de su conyuge.

3.1El trabajador debera presentar solicitud escrita a PROYECTOS Y MARKETING BPO
SAS, indicando con precision el destino final que dara a la Cesantia. A dicho escrito
acompanfara el certificado de la deuda en moneda corriente el cual debera contener el
concepto y el acreedor de la obligacion.

Titulos para verificar la solicitud:

» Certificado de la deuda en moneda corriente el cual deberd contener el
concepto y el acreedor de la obligacion. En tratindose de gravamenes
hipotecarios se deberd aportar Certificado de Libertad y Tradicién con la
respectiva anotacion.
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3.2 Adquirida la cesantia, el trabajador debera presentar en forma inmediata, escrito a
PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS, informandole que la operacion pretendida con las
Cesantias parciales se ha cumplido satisfactoriamente.

Titulos para verificar el cumplimiento de la operacion:

» Pazy salvo definitivo. En caso de gravAmenes hipotecarios se debera
aportar Certificado de Libertad y Tradicion con la respectiva anotacion.

Nota: En todos los casos en que se pretenda utilizar la cesantia para bienes de propiedad
del coényuge del trabajador, este debera acreditar tal condicion con el registro civil de
matrimonio o declaracion juramentada ante notario de unién marital de hecho.

Nota 1: PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS, realizard inspecciones visuales en
aqguellos eventos que sean necesarios.

Resulta muy conveniente destacar que el mero incumplimiento a las condiciones del
presente instructivo y la deteccion de la utilizacion de las cesantias para fines diferentes a
los inicialmente motivados es justa causa de terminacién del contrato de trabajo de
conformidad con lo dispuesto en el Art. 7 del Decreto 2351 de 1965 Lit. A Nam. 1.

PARAGRAFO II: La violacion de cualquiera de estas prohibiciones se califica como falta
grave

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 53. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo (CST, art. 114).

ARTICULO 54- Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez,
multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta
parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o
en la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo
por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
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c)

d)

e)

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracién a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos
meses.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

El uso indebido de los equipos, medios de comunicacién o informacion de la
compafia.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente.

La Empresa puede, si lo desea, cambiar la sancion y pasar una observacion o llamado de
atencion por escrito al trabajador. La imposicion del llamado de atencién no impide, en
caso de repeticion, la imposicion de la sancién mayor

ARTICULO 55- Constituyen faltas graves:

a)

b)

f)

9)

h)

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por quinta vez.

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

Faltar a trabajar durante tres dias continuos, sin presentar excusa suficiente, se
entendera como abandono de cargo.

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

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

El uso indebido de los equipos, medios de comunicacién o informacion de la
compainiia

En relacion al pago parcial o anticipado de las cesantias: la deteccion de la
utilizacién de las mismas para fines diferentes a los previstos por Ley.

Violacion por parte del trabajador de la politica de alcohol, drogas y tabaco.
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PARAGRAFO 1: Para todos los efectos legales durante la suspension de trabajo por
sancion disciplinaria, se entiende suspendido el contrato individual respectivo e implicaran
la pérdida del dominical correspondiente, a mas del descuento del periodo dejado de
laborar.

PARAGRAFO 2: La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

PARAGRAFO 3: La Empresa puede, si lo desea, cambiar la sancion y pasar una
amonestacion o llamado de atencién por escrito al trabajador. La imposicion del llamado de
atencion no impide, en caso de repeticion, la imposicién de la sancién mayor.

CAPITULO XVl

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

ARTICULO 56- De conformidad con las reglas establecidas por la jurisprudencia
constitucional (Sentencia C- 593 de 2014), SELECCIONEMOS DE COLOMBIA SAS se
regird por el siguiente procedimiento disciplinario para las comprobaciones de faltas,
imposicion de sanciones y /o terminaciones de contrato de trabajo con justa causa:

ARTICULO 57. DEFINICIONES: Proceso disciplinario: Conjunto de actividades
encaminadas a investigar y

/o a sancionar determinados comportamientos o conductas que conlleven al incumplimiento
de obligaciones laborales, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones o incurrir
en prohibiciones asociadas a su ejercicio laboral, establecidas en el reglamento interno de
trabajo y en el codigo sustantivo del trabajo.

Sancion: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye una infraccion de una
norma juridica o establecida dentro del reglamento interno de trabajo, dependiendo de la
conducta cometida se determinara el efecto.

Faltas leves: Conductas o comportamientos que no son repetitivos, los cuales inicialmente
no generar un entorpecimiento grave de las obligaciones laborales.

Faltas Graves: Conductas o comportamientos que anteriormente ya habian sido
manifestadas generando entorpecimiento en las labores, o que, por su gravedad a pesar de
no tener antecedente, genera una afectacion grave de las obligaciones laborales.
Descargo: Es un procedimiento de investigacion que le permite a la parte acusada declara
en libre version y/o bajo interrogatorio los hechos aducidos en su contra con el fin de
garantizar el derecho de defensa y debido proceso y de esta forma tomar las decisiones
correctivas de manera objetiva
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ARTICULO 58. INICIO DEL PROCESO: El proceso inicia el reporte de la falta comedita
por el jefe inmediato y/o comunicacién escrita por parte de la empresa usuaria. La Direccion
de relaciones laborales seréa la encargada de recepcionar y clasificar cada una de las faltas
reportadas con el fin de ubicar la falta en el reglamento interno de trabajo, contrato de
trabajo y/o las normas de derecho laboral.

ARTICULO 59. NOTIFICACION, CITACION A DESCARGOS Y TRASLADO DE
PRUEBAS: Dentro de los

quince dias siguientes a la comisién de la falta se debe enviar una comunicacién formal de
la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las conductas posibles
de sancion. En la notificacion de la diligencia al trabajador, se deberan indicar los hechos
objeto de la diligencia, las presuntas faltas consagradas en las leyes laborales o en los
Reglamentos Internos de Trabajo, protocolos, circulares. La formulacién de los cargos
imputados, debe constar de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a
gue esas conductas dan lugar y la calificacién provisional de las conductas como faltas
disciplinarias. En la misma notificacién, se da un traslado al imputado de todas y cada una
de las pruebas que fundamentan los cargos formulados y se procede a citarlo a diligencia
de descargos.

ARTICULO 60. DECISION DISCIPLINARIA. Se trata del pronunciamiento definitivo del
Empleador mediante un acto motivado y congruente, y la imposicién de una sancion
proporcional a los hechos que la motivaron. Finalizada la diligencia, el empleador teniendo
en cuenta todos los elementos de juicio expuestos por ambas partes, debera tomar una
decision en la cual se citen las normas legales o convencionales (Reglamentos Internos de
Trabajo, Protocolos, Circulares.) vulneradas, y con base en lo anterior debera imponer e
informar, una sancion proporcional a la falta cometida, teniendo en cuenta, entre otros, la
antigiiedad e historial laboral del trabajador.

ARTICULO 61- RECURSOS: el trabajador podra acudir ante la jurisdiccion laboral (en caso
de no encontrarse de acuerdo con la decisién tomada) para impugnar la sancién impuesta
por el empleador. Para dar cumplimiento a este requisito, en los casos de proceder
terminaciones unilaterales o con justa causa, se debera establecer tanto en el procedimiento
disciplinario, como en el documento de la decisién final tomada por el empleador, que en
caso de que el trabajador no se encuentre de acuerdo, podra acudir ante la jurisdiccion
laboral para su impugnacion correspondiente.

PARAGRAFO 1: La parte que termine unilateraimente el contrato de trabajo, debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 2: En todos los casos Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el
empleador deberd oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera
estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. Siempre
se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer 0 no,
la sancion definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 62 -No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion
del tramite sefalado en el anterior articulo.
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CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 63. Los reclamos de los trabajadores se haran ante las personas que ocupen
en la empresa el cargo de Director De Gestion Humana y/o el Director de Relaciones
Laborales, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

Los reclamos de los trabajadores en mision se haran ante el superior inmediato, quien, los
tramitara ante la persona designada por la Empresa.

ARTICULO 64. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

PARAGRAFO. - En la empresa PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

~ CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 65. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos
por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
convivente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
guienes 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.

PARAGRAFO 1 - Se entiende por acoso laboral toda conducta reiterada, persistente y
demostrable como el maltrato, la persecucién, la discriminacion, el entorpecimiento laboral,
la inequidad, asi como cualquier otra a la que se someta a cualquier trabajador dentro de la
empresa en el marco de su entorno laboral, y que provenga del empleador, los comparieros
de trabajo, jefes directos y subalternos. Paragrafo: Ademas de las anteriores,

se entendera también como acoso laboral, siempre y cuando se pruebe la ocurrencia
repetida y publica, las conductas relacionadas en el articulo séptimo de la ley 1010 de
2.006.

PARAGRAFO 2 - Se entendera que una o la concurrencia de cualquiera de las conductas
citadas en el articulo anterior, se considerara como acoso laboral, siempre y cuando sea
demostrable y sea claro que haya una ofensa a la dignidad, la vida, la integridad fisica, la
libertad sexual y demas derechos deltrabajador

PARAGRAFO 3 - Se entenderan como conductas atenuantes del acoso laboral las
previstas en el articulo 3° de la ley 1010 de 2006.
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PARAGRAFO 4 - Las circunstancias de agravacion de las conductas de acoso laboral son
las establecidas en el articulo 4° de la ley 1010 de 2006

ARTICULO 66. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacion periédica de vida laboral, 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 conviviente;

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 67. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la ley para este procedimiento

1. La empresa tendra un comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma
bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante del empleador
0 su delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia laboral”.

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las éareas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.
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b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren
los articulos anteriores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos
0 puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

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

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral
de laempresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006
y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos cada DOS meses, PROYECTOS Y
MARKETING BPO SAS designara de su seno un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente con
figurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi
como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

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

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

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

ARTICULO 68. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion y quedaré
en firme luego de agotar las instancias previstas en la ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXII
DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 70. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXIII
CLAUSULAS
INEFICACES

ARTICULO 72. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).

CAPITULO
XXIV
PUBLICACIO
NES

ARTICULO 73. El proceso de publicacion se realizara en los términos de lo previsto en

la Ley 1429 de 2010. Barranquilla 1 de febrero de 2018

JUAN CARLOS ALVAREZ CORONELL
C.C. No. 72.195.507 de

Barranquilla

Representante Legal

PROYECTOS Y MARKETING BPO SAS
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