REGLAMENTO ..




ARTICULO 1.

El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la
empresa GRUPO SPIRA SAS, domiciliada en la Calle 75 No.
22-10, en la ciudad de Bogota. Este Reglamento es aplicable
atodos los trabajadores vinculados por contrato laboral.

ARTICULO 2.

Quien sea seleccionado a desempenar un cargo enlaempresa
debe entregar los siguientes documentos para su registro
como admitido:

CAPITULOII

Condiciones de
Admision

/A\ Copia de la cédula de ciudadania o documento de identidad.
B | Hojade vida actualizada y debidamente firmada.
( | Fotografiareciente 3x4 fondo blanco.
) | Certificados de afiliacion al SGSSS.
[ | Certificados de estudios realizados
F | Certificados laborales que especifiquen tiempo laborado, cargo.
Q}/ Referencias personales.

PARAGRAF()e| 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 acerca del
estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1° de la Ley 13 de 1972); lo mismo que la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas comode altoriesgo (Art. 43 C.N.,arts. 1°y 2°del ConvenioNo. 111 dela OIT,
Resolucion No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (D.R.
559/91, art. 22, modificado por el Articulo 35 del Decreto 1543 de 1997), ni la libreta

militar (D. 2150/95, art. 111).



PERIODO DE PRUEBA

CARTICULO 3.)

Grupo Spira S.AS. una vez admitido el
aspirante podra estipular con él, 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).

CARTICULO 4.)

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

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 (Ley 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 prueba el trabajador
continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo
hecho, los servicios prestados por aquel a

CARTICULO 5.)

El periodo de prueba no puede exceder de
dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior aun
(1) ano, el periodo de prueba no podré ser

CAPITULO Il

este, 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 (CST, art. 80).

ARTICULO 7.

Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes y de
indole distinta a las actividades normales de Grupo Spira S.A.S.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas
las prestaciones de ley.

Trabajadores Accidentales
0 Transitorios



ARTICULO 8.

Las horas de entrada y salida exigibles a los trabajadores seran
las correspondientes a una de las jornadas aplicables que se
describen a continuacion, segin los requerimientos de la
operacion del EMPLEADOR y que se expresan asi:

JORNADAS APLICABLES

Manana 7:00 a.m. - 12:30 p.m.
12:30m. - 1:30 p.m.

1:30 p.m. - 5:30 p.m.

Hora de Almuerzo
Tarde
Sabados

@ARAGRAFU D Por cada domingo o festivo

trabajado se reconocera un dia compensatorio
remunerado a la semana siguiente.

@ARAGRAFU 2) Cuando la empresa tenga mas

de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarentay ocho (48) horas a la semana, estos
tendran derecho a que dos (2) horas de dicha

jornada, por cuenta del empleador, se
dediguen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de

capacitacion (Ley 50/90, art. 21).

CAPITULOIV

Horario de Trabajo

6:00 a.m. - 12:30 p.m.
12:30m. - 1:30 p.m.
1:30 p.m. - 6:00 p.m.

6:00 a.m. - 12:30 p.m.
12:30 m. - 1:30 p.m.
1:30 p.m. - 5:30 p.m.
0:00 a.m. - 12:00 p.m.

@ARAGRAFU J > Jornada especial.

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 sin
solucion de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas
al diay treintay seis (36) a lasemana.




@ARAGRAFU ZD Jornada flexible. EI empleador vy 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 podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo
diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podré ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningin
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, Ley 789 del 2002).

ARTICULO 9.

Trabajo ordinario y nocturno

CAPITULOV

Horas Extras y
Trabajo Nocturno

Trabajo ordinario es el que Trabajo nocturno es el

se realiza entre las seis comprendido entre las
horas (6:00 a.m.) y las veintidds horas (10:00 p.m.)
veintidds horas (10:00 p.m.). y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 10.

Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de lajornada ordinariay entodo
caso el que excede la méxima legal (CST, art. 159).

ARTICULO 1.

El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos senalados en el articulo
163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias vy
mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad
delegada por este (Decreto 13/67, art. 1°).



ARTICULO 12.

Tasas y liquidacion de recargos.

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treintay cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del
casode lajornadade treintay seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de
la Ley 50 de 1990.

Eltrabajo extra diurno se remuneraconun | Eltrabajoextranocturnose remuneraconun
recargo del veinticinco por ciento (25%) | recargo del setentay cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno. | sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (Ley 50/90, art. 24).

(PARAGRAFO ZD La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULD 13.

La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, excepto cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto
enelarticulo 11 de este reglamento.

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

(PARAGRAFD D Descanso en dia sdbado. 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
sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.




NI ARTICULD 14,

Dias de Descanso Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos vy
Legalmente Obligatorios dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil oreligioso: 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, 8y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus Christiy
Sagrado Corazon de Jesus.

Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del
Senor, 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.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se

reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (Ley
51, art. 1° dic. 22/83).

(PARAGRAFU D 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

tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(Ley 50/90, art. 26, nim. 5°).

(PARAGRAFU D Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25 de
la Ley 789 del 2002 vy con derecho al descanso compensatorio (articulo 28, Ley 50 de 1.990).




CPARAG RAF( :DTra bajo dominical y festivo.

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

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

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. (Articulo 26, Ley 789
de 2002)

CPARAGRAFU ZDEI trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sabado 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.

@V|SU SUBRE TRABAJOD DUM|N|CADCuando se tratare de trabajos habituales o permanentes

endomingo, 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 el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el
diay las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.ST.).

ARTICULO 15.

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

ARTICULO 16.

Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, Ia
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).



VACACIONES
REMUNERADAS

ndm. 1°).

ARTICULO 18.

La época de vacaciones debe ser senalada
por laempresa amas tardar dentro del ano
subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El empleador tiene que dar a
conocer al trabajador con 15 dias de
anticipacion la fecha en que le concederan
las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULD 19.

Sise presentainterrupcionjustificadaen el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas.

(CST, art. 188).

ARTICULO 20.

Se prohibe compensar las vacaciones en
dinero, pero el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social puede autorizar que se
pague en dinero hasta la mitad de ellas en
casos especiales de perjuicio para la
economia nacional o la industria; cuando el
contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero
procedera por un ano cumplido de servicios

ARTICULO 17.

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

y proporcionalmente por fraccion de ano. En
todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo
salario devengado por el trabajador (CST, art.
189).

ARTICULD 21.

El empleador y trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador,
que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones (ley 1429 de 2010, modificase el
num. 1° del art. 189 del C.ST))

ARTICULO 22.

En todo 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 anos. La acumulacion puede ser
hasta por 4 anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, y de
confianza (CST, art. 190).

ARTICULD 23.

Durante el periodo de vacaciones el
trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a



disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se ’

excluiran para la liquidacion de la ART'CULO 24

vacaciones el valor del trabajo en dias de

descanso obligatorio y el valor del trabajo  Todo empleador llevard un registro de
suplementario o de horas extras. Cuandoel  vacaciones en el que se anotard la fecha de
salario sea variable, las vacaciones se ingresode cada trabajador, fechaenque toma
liquidaran con el promediode lodevengado sus vacaciones, en que las termina vy la
por el trabajador en el afio inmediatamente  remuneracion de las mismas

anterior a la fecha en que se concedan. (Decreto 13/67, art. 5°).

wn

PARAGRAFD ) En los contratos a término fijo inferior a un (1) ano, los trabajadores tendran

derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(Ley 50/90, art. 3° par.).

ARTICULO 25.

Grupo Spira S.A.S. concederd a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempeno de cargos oficiales Transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para desempenar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro
de sus companeros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa vy a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero
de los que se ausenten no seatal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.
La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

® En caso de grave calamidad doméstica ® En caso de entierro de companeros de
comprobada, la oportunidad del aviso trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
puede ser anterior o posterior alhechoque  de anticipacion y el permiso se concedera
lo constituye o al tiempo de ocurrir este, hastael 10% de los trabajadores.
seguin lo permitan las circunstancias.

® £nlos demés casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptaciony
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso por parte del trabajador se hara
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan y posteriormente a su ocurrencia,
dentro de un término prudencial de acuerdo a las condiciones que se observen para cada
caso particular.




® Ademas se reconocen cinco (5) dias habiles ® También se reconocen ocho (8) dias habiles
remunerados por Licencia de Luto de por licenciade paternidad (Ley Maria).
acuerdo con lo establecido en la Ley 1280
de 2009.

ARTICULO 26.

CAPITULO VII

Salario Minimo, Convencional,
Lugar, Dias, Horas de Pagos y
Periodos que Lo regulan

Formasy libertad de estipulacion:

El empleador vy 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 vy fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo vy 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
cesantiasy susintereses, subsidios y suministros en especie; v, en general, las que se incluyan
en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ninguin 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.

Este salario no estara exento de las El trabajador que desee acogerse a esta
cotizaciones a la seguridad social, ni de estipulacion, recibira la liquidacion definitiva
los aportes al SENA, ICBF, y cajas de de su auxilio de cesantiay demas prestaciones
compensacion familiar, pero la base para sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
efectuar los aportes parafiscales es el ello se entienda terminado su contrato de

setenta por ciento (70%). trabajo (L. 50/90, art. 18).



ARTICULD 27.

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

ARTICULO 28.

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°).

(PERIODOS DE PAGD) Mensual

ARTICULO 29.

El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito as:

El salario en dinero debe pagarse por  Elpago del trabajo suplementario o de horas
periodos iguales y vencidos. El periodo de  extrasy el recargo por trabajo nocturno debe
pago para los jornales no puede ser  efectuarse junto con el salario ordinario del
mayores de una semana, y para sueldosno  periodo en que se han causado o a mas tardar
mayor de un mes. con el salario del periodo siguiente

(CST, art. 134).

Servicio Médico, Medidas de Sequridad, Riesgos Profesionales, Primeros
Auxilios en Caso de Accidentes de Trabajo, Normas sobre Labores en
orden a la Mayor Higiene, Regularidad y Sequridad en el Trabajo

CAPITULO

ARTICULO 30. Vill

Grupo Spira S.A.S., cumple las disposiciones legales en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual lidera e implementa el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con
la participacion de los trabajadores, garantizando a través de dicho sistema, la aplicacion de
las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los
trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo. Para dar cumplimiento con las disposiciones legales Grupo




Spira S.A.S., hara convocatoria para la postulacion de los trabajadores al Copasst y CCL, de
no haber postulacion voluntaria la empresa podréa asignar a los empleados de acuerdo a

criterios establecidos.

ARTICULO 31.

Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran por la EPS, ARP,
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.

ARTICULD 32.

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

P

ARTICULO 3.

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 ordenan la
empresa en determinados casos. El
trabajador gque 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 34.

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 diferentes
enfermedadesy de los riesgos en el manejo de
las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente con el fin de evitar todo tipo de
accidentes de trabajo.

ARAGRAFO ) 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 del programa de salud ocupacional (ahora Seguridad
y Salud en el Trabajo) de la empresa, que la 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 de |a
Proteccién Social, respetando el derecho de defensa (Decreto 1295/94, art. 91).



ARTICULO 3.

En caso de un accidente de trabajo, el jefe

de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente
la prestacion de los primeros auxilios, |a
remision al médico y tomard todas las
medidas que se consideren necesarias vy
suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente presentado,
denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994
antela EPSy la ARP.

ARTICULO 36.

En caso de accidente no mortal, aun el mas
leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente
al empleador, a su representante o a quien
haga sus veces, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno
seglin las disposiciones legales vigentes,
indicard, las consecuencias del accidente vy
la fecha en que cese laincapacidad.

ARTICULD 37.

Todas las empresas y las entidades
administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de todos los
accidentes de trabajo presentados y de las
enfermedades profesionales, para lo cual
deberan en cada caso determinar la
gravedad vy 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
profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdomica, debera ser informado
por el empleador a la entidad administradora
de riesgos profesionales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada Ia
enfermedad.

ARTICULO 38.

En todo caso, en lo referente a los puntos de
que trataeste capitulo, tanto laempresa como
los trabajadores, se someteran a las normas
de riesgos profesionales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de
1989, expedidas por el Ministerio de Trabajoy
Seguridad Social 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, el Decreto 1072 de
2015, del Sistema General de Riesgos
Profesionales, de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demdas normas concordantes vy
reglamentarias antes mencionadas.



CAPITULO IX

Prescripciones
de Orden

Respetoy
subordinacién alos
superiores.

Guardar buena conducta
en todo sentidoy obrar
con espiritu de leal
colaboracion en el orden
moral y disciplina general
de laempresa.

Recibir y aceptar las
ordenes, instrucciones y
correcciones relacionadas
con el trabajo, con su
verdadera intencion que es
en todo caso la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propioy de la
empresa en general.

ARTICULO 14.

Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto a sus
companeros de
trabajo.

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

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

Procurar completa
armonia con sus
superiores y companeros
de trabajoenlas
relaciones personalesy en
la ejecucion de labores.

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

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



ARTICULD 40.

El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa, (ver DSO13 Organigrama)

CAPITULO X

Orden Jerarquico

PARAGRAFO ) De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones

disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Gerente Estratégico, Gerente Ejecutivo,
Gerente Administrativo y Gerente de Cuenta o Proyecto.

CAPITULO XI

Labores Prohibidas para
Mujeres y Menores

ARTICULO 41.

Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
anos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que
entranen 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) anos no pueden ser empleados en trabajos

subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y 3°).

ARTICULO 41.1

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

e Trabajos que tengan que ver con sustancias  tales como contaminantes, desequilibrios

toxicas o nocivas para la salud.

térmicos, deficiencia de oxigeno a

e Trabajos a temperaturas anormales o en  consecuencia de la oxidacion o la
ambientes contaminados o con insuficiente  gasificacion.

ventilacion.

 Trabajos donde el menor de edad esta

e Trabajos subterraneos de mineria de toda  expuesto a ruidos que sobrepasen
indole y en los que confluyen agentes nocivos,  ochenta (80) decibeles.



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

e Todo tipo de labores que impliguen
exposicion de todo tipo a corrientes
eléctricas de alto voltaje.

e Trabajos submarinos.

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

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

 Trabajos en panoleros o fogoneros, en los
bugues de transporte maritimo.

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

e Trabajos en maquinas esmeriladoras,
afilado de herramientas, en muelas abrasivas
de alta velocidad y en ocupaciones similares.
e Trabajos en altos hornos, horno de
fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja, y en
prensa pesada de metales.

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

e Trabajos relacionados con cambios de
correas de transmision, aceite, engrasado vy
otros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

P

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

« Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion
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.
e Trabajo en aquellas operaciones y/o
procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

e Trabajo en la industria metalurgica de
hierroy demas metales, en las operaciones
y/o procesos donde se desprenden
vapores o polvos toéxicos y en plantas de
cemento.

» Actividades agricolas o agroindustriales
gue impliguen alto riesgo para la salud.

e Las demés que senalen en forma
especifica los reglamentos del Ministerio
de la Proteccion Social.

ARAGRAFO Jos trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de quince (15), 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 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 o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Ia



Proteccion Social, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos 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 alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion
paralareproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (Ley 1098 de 2006 - Coddigo de la Infancia y la Adolescencia, art. 117 vy
Resolucion No. 4448 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los
mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) anos 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 (Decreto 2737/89, art.
243).

ARTICULO 42.

Son obligaciones especiales del Empleador:

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

Procurar a los trabajadores locales que sean Prestar de inmediato los primeros auxilios
apropiados y los elementos adecuados de en caso de accidentes o enfermedad. Para
proteccion contra accidentes y enfermedades este efecto, el establecimiento mantendra
profesionales en forma que se garanticen lo necesario segin reglamentacion de las
razonablemente la seguridad vy la salud. autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las Guardar absoluto respeto a la dignidad
condiciones, periodos y lugares convenidos. personal del trabajador, incluyendo sus
creencias y sentimientos.

CAPITULO XII

Obligaciones Especiales
para la Empresay
los Trabajadores




Conceder al trabajador todas las licencias
necesarias para los fines y en los términos
indicados anteriormente en el articulo 25
de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la
expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de
la labor vy salario devengado, es obligacion
de laempresa ordenar el examen médico de
ingreso y orden para la toma de examen
médico de egreso, cuenta con 5 dias habiles
para latoma de exameny entregarlo al area
de Talento Humano. De lo contrario se
considera que esta eludiendo su
responsabilidad ante |a ley.

Pagar al trabajador los gastos razonables de
traslados tanto de ida como 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. Enlos gastos de traslado del
trabajador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.

Abrir v llevar al dia los registros de horas
extras.

O

Conceder a todas las trabajadoras que se
encuentren en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

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 asf lo requiera. Seré
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 que la remuneracion
mensual sea hasta dos veces el salario minimo
vigente en laempresa (CST, art. 57).




ARTICULD 43.

Son obligaciones especiales del Trabajador:

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

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo
deterioro natural, los instrumentos y Utiles
que les hayan facilitado.

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

Comunicar oportunamente alaempresalas
observaciones que estimen conducentes a
evitarle danoy perjuicios.

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

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar  informacion  clara,
completa sobre su estado de salud;

veraz vy

Cumplir todas las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa;

Informar oportunamente al empleador o
contratante acerca de los peligros vy riesgos
latentes en su sitio de trabajo;

Participar en las actividades de capacitacion en
seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST; y

Participar y contribuir al cumplimiento de los
objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridady Salud en el Trabajo SG-SST.



Registrar en las oficinas de la empresa su
domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra.

(CST, art. 58).

ARTICULO 44.

Se prohibe a la Empresa:

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
excepcion de los siguientes:

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

e las cooperativas pueden ordenar
retenciones hasta del cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones,
para cubrir sus creditos, en la formay en
los casos en que la ley lo autorice.

e En cuanto a las cesantias, la empresa
puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores
acomprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca laempresa.

Cumplir cabalmente con las politicas internas
de la Compania.

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de
caracter religioso 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 género de rifas, colectas
o suscripciones en los mismos sitios.



Emplear en las certificaciones de que trata el
ordinal N7° del articulo N57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales
gue tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de “listanegra’, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen 0O sean
separados del servicio.

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 laempresa. Asi
mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o

ARTICULO 45.

Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer del establecimiento los Utiles de
trabajo, herramientas de trabajo las
materias primas o productos elaborados sin
permiso de laempresa.

Presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcotico
o de sustancias psicoactivas.

disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de
estos, seraimputable aaquély les dard derecho
a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los
trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de
presentacion del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.

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

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
ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o noen
ellas.

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

CAPITULO XIII

Escala de Faltasy
Sanciones
Disciplinarias

art. 114).

ARTICULD 47.

Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, as:

Coartar lalibertad para trabajar o no trabajar o
para afiliarse o no a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

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

Realizar cualquier accion a sabiendas de que la
misma va en contra de las politicas internas de
la Compania.

ARTICULO 46.

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,

a) El retardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de Ia
décima parte del salario de un dia; por la segunua vez, multa de la quinta parte del salario de
undia; por terceravez suspension en el trabajo en lamanana 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 mafana, 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 diasy por segunda vez suspension en el trabajo hasta

por ocho dias.



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

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

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.

ARTICULO 48.

Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 10 minutos en la
hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por tercera vez.

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

b) La falta total del trabajador en la
manana o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente, por segunda vez.

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

" PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS

ARTICULO 49.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente vy si este es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los
hechos y de la decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

ARTICULO 50.

No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefalado en el anterior articulo (CST, art. 115).



ARTICULD 51, CAPITULO XIV

Reclamos: Personas ante
quienes deben presentarse
y Su tramitacion

Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en la empresa el cargo de: Gerente, Gerente
Administrativo, Coordinacion de Talento Humano o Gerente de
Operacion quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad.

ARTICULO 52.

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

PARAGRAFO ) En1a empresa GRUPO SPIRA SAS no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XV RAALIETEES

Mecanismos de Prevencion La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones
del Acoso Laboral y no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
Procedimiento Interno colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST,

de Solucion art. 114).

ARTICULO 4.

En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

“ ley, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las

Informacion a los trabajadores sobre la Ley que no, las circunstancias agravantes, las

1010 de 2006, que incluya campafias de conductas atenuantes y el tratamiento

divulgacion preventiva, conversatorios y  sancionatorio.

capacitaciones sobre el contenido de dicha




Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion perioddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional gue faciliten y fomenten el buen trato al interior de laempresa.

Disenoy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

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

e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos
e Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes.

Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 55.

Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las presuntas conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley para tal efecto:

La empresa tendra un Comité de Convivencia, integrado en forma bipartita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este
comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”( Resolucién 652 de 2012 Ministerio
de Trabajo, Modificada parcialmente mediante Resolucién 1356 de 2012)

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:



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

b) Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales enlos que se formule
gueja o reclamo, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de presunta
conducta de acoso laboral, al interior de la
empresa.

c) Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieron lugar ala queja.

d) Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar auna solucion efectivade
las controversias.

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

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

g) 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
informara a la alta direccion de la empresa,
cerrara el casoy el trabajador puede presentar
la queja ante el inspector de trabajo ©
demandar ante el juez competente.

h) 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
acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del Comité de
Convivencia Laboral y los informes requeridos
por los organismos de control.

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

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

Este comité se reunird por lo menos una vez cada tres (3) meses, designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente configurantes de presunta conducta 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.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de presunta conducta de acoso
laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, alas



personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si
fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables vy, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del
comité, éste 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
enlaleyyen el presente reglamento.

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

NOTA Quién puede decir si hay acoso laboral es un Juez de la Republica, para efectos de este

Reglamento el Comité tratara presuntas conductas de acoso laboral.

ARTICULO 56,

El empleador debe publicar el presente Reglamento en el
lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion
debe hacerse en cada uno de ellos (Art. 22. Ley 1429 de

2010).

Publicaciones

ARTICULD 57.

CAPITULO XVII

Vigencia

El presente Reglamento entrarda a regir una vez sea
publicado en la cartelera de la empresa luego de haber sido
informado su contenido a los trabajadores mediante circular
interna (Art. 17. Ley 1429 de 2010).




ARTICULO 58.

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

CAPITULO XVII

Disposiciones
Finales

ARTICULD 59.

No produciran ningln efecto las clausulas del reglamento
gue desmejoren las condiciones del trabajador en relacion
con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto
fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.ST.).

CAPITULO XVII

Vigencia

Actualizadoen Mayo 12 de 2017/
Bogota D.C

Juan Carlos Paris Vélez
Representante Legal



