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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

TIiTULO I
GENERALIDADES

CAPITULO 1
FINALIDAD

Articulo 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por la Empresa
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., identificada con NitNo. 860.514.568-8., domiciliada en la
Calle 75 No. 26 — 29 en la ciudad de Bogota D.C., establecida de conformidad con las leyes
de la Republica de Colombia, segin se acredita en el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Camara de Comercio de Bogotd D.C., que es una
empresa dedicada de acuerdo con su Objeto Social: La prestacion remunerada de servicios
de proteccion a bienes, muebles, personas naturales y otras actividades afines, de
conformidad con las disposiciones sobre la vigilancia privada. La compafia podra adquirir,
poseer, gravar, enajenar, bienes muebles, e inmuebles y darlos y tomarlos en arrendamiento,
celebrar, ejecutar, adquirir, terminar y hacer efectivo cualquier contrato, o acuerdo con
personas naturales o juridicas, incluyendo entidades de derecho publico; girar, aceptar,
recibir, garantizar, descontar, transferir, endosar, protestar o cobrar toda clase de titulos
valores, y en general celebrar y ejecutar toda clase de actos o contratos juridicos que le
permitan desarrollar su objeto social y que se relacionen directamente con el mismo. A
disposicion de este reglamento quedan sometidos tanto el empleador, SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., como todos sus trabajadores y/o colaboradores, hace parte de los
contratos individuales de trabajo, reglamento de higiene y seguridad industrial, protocolos y
demas normas o convenios celebrados o que se celebren con todos los trabajadores y/o
colaboradores, salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo pueden ser favorables
al trabajador y/o colaborador.

Articulo 2. Objeto. El objeto del presente reglamento es establecer normas de trabajo y de
conducta laboral, aplicando criterios de justicia y equidad en las relaciones que surgen
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., como empleador y sus trabajadores, en bien de la
productividad, la competencia y cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, conforme
al Sistema de Gestion de la organizacion.

Articulo 3. Vision: Consolidarnos en el afio 2025 como la empresa lider en el mercado
nacional por ofrecer un servicio de seguridad integral eficaz y oportuna, cumpliendo con los
mayores niveles de calidad y seguridad exigidos por el entorno, asegurando la satisfaccion
total de nuestros clientes y colaboradores
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Articulo 4. Mision: Nuestra empresa suministra a nivel nacional servicios de vigilancia
privada integral con el proposito de velar por la integridad fisica, la seguridad y la
conservacion de los bienes de las personas o entidades que recibe nuestra proteccion en
procura de mejorar su calidad de vida.

Articulo 5. El término trabajador y/o colaboradores, comprende al personal vinculado
mediante contrato de trabajo. Los trabajadores y/o colaboradores que ejerzan cargos como
Gerente General, Subgerente y directores de Gestion Humana y de Operaciones seran
empleados y/o colaboradores de direccion, manejo y confianza y representantes del
empleador.

CAPITULO 11
DEFINICIONES

Articulo 6. ACCIDENTE DE TRABAJO: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacioén funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también,
aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del empleador, o contratante durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad, atin fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente
se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o
contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador. También se considerard como accidente de trabajo el ocurrido
durante el ejercicio de la funcion sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso
sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcidon. De igual
forma, el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales,
cuando se actlie por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando
se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

Articulo 7. BIEN: Son todos los elementos, vehiculos, edificios, oficinas, sucursales, de
propiedad de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o aquellos, que, no siendo propiedad de
esta, sean destinados para el servicio y desarrollo de las actividades propias de
“SEGURIDAD CENTRAL LTDA.”.

Articulo 8. CALAMIDAD DOMESTICA: Todo suceso familiar o personal, cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador como la enfermedad grave de su
nucleo familiar, catdstrofe natural, como inundacién o incendio de la vivienda, se exceptia
de este término la licencia por luto establecida por la ley 1280 de 2009 que ha adicionado el
numeral 10 al articulo 57 del cédigo sustantivo del trabajo.

Articulo 9. CAPACITACION: Proceso planificado, sistematico y organizado que busca
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modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias de los
trabajadores, para el desarrollo de sus funciones y responsabilidades.

Articulo 10. TRABAIJO. El trabajo que regula este Reglamento es toda actividad humana
libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta
conscientemente al servicio de otra y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectie
en ejecucion de un contrato de trabajo.

Articulo 11. CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Es el evento imprevisto a que no es
posible resistir y todo suceso que la mente humana no puede prever, o lo que, previsto, no se
puede resistir. La fuerza mayor se considera por los sucesos de la naturaleza.

Articulo 12. DESCANSO: Tiene como fin permitirle a la persona recuperar sus energias en
la actividad que desempena y proteger su salud para que sea mas eficiente y desarrolle otras
tareas en aras a su bienestar integral.

Articulo 13. DESCANSO COMPENSATORIO: Puede ser aquel sefialado por la ley como
tal, o como consecuencia de un acuerdo entre el empleador y el trabajador y por el
cumplimiento de una condicion legal o convencionalmente establecida, para recuperar la
energia y proteger su salud.

Articulo 14. DESCANSO CONVENCIONAL: Sera aquella pausa temporal, de su actividad
habitual o trabajo, acordado por las partes, con el fin que el trabajador recupere sus fuerzas.
En este periodo el trabajador podra o no recibir remuneracion.

Articulo 15. DESCANSO OBLIGATORIO: Es aquel que el empleador esta obligado a
otorgarles a sus trabajadores por orden del legislador y que cominmente esta establecido por
la legislacion laboral y llamado “dominical”.

Articulo 16. ENFERMEDAD LABORAL: Todo estado patologico que sobrevenga como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempeiia el trabajador o del medio en que
se ha visto obligado a trabajar.

Articulo 17. EMPLEADOR: Es SEGURIDAD CENTRAL LTDA., y quien lo representa
son los trabajadores que ejercen cargos de Direccion Manejo y Confianza, Gerencia,
directores de area o departamento, jefes de area o departamento, o a quien el Representante
Legal autorice.

Articulo 18. EVALUACION: Es un procedimiento estructural y peridédico de estimacion
cuantitativa y cualitativa para medir el grado de proactividad, las competencias,
comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de ausentismo,
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con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podrd mejorar su
rendimiento futuro.

Articulo 19. FALTA: Accién, omision y/o incumplimientos en sus deberes, obligaciones y/o
prohibiciones laborales, tendientes a causar dafio o lesion al empleador, compafieros de
trabajo, clientes, o terceros y/o puedan afectar el cumplimiento de los fines de la empresa.
Las faltas seran clasificadas como leves, graves y gravisimas.

Articulo 20. JORNADA DE TRABAJO ORDINARIA: Es la acordada entre el Trabajador
y SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o a la falta de convenio, la méxima legal.

Articulo 21. JORNADA DIURNA: EL Trabajo ordinario diurno es el que se realiza entre
las seis horas (6:00 a.m.) y las nueve de la noche (09:00 p.m.).

Articulo 22. JORNADA NOCTURNA: El trabajo ordinario nocturno es el comprendido
entre las nueve de la noche (09:00 p.m.). y las seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 23. JORNADA DE TRABAJO EXTRAORDINARIA: 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.

Articulo 24. NUCLEO FAMILIAR: Se entiende como grupo familiar del trabajador para el
otorgamiento de permisos y licencias a:

1.EI (la) conyuge o compaiiero permanente (a) el trabajador.
2.Consanguineos del trabajador hasta el segundo grado.
3.Afines del trabajador hasta el primer grado de consanguinidad
4.Quienes se encuentren en el primero civil del trabajador.

Articulo 25. PERMISOS: Son aquellos acordados con el empleador y el trabajador de
manera convencional, que no constituyen calamidad doméstica, licencia establecida por la
ley, ni descanso obligatorio, con el fin de que el trabajador se ausente de la empresa para
dedicarse a realizar alguna actividad personal. Estos deben ser compensados por el trabajador
en tiempo o el empleador podra descontar el tiempo de ausencia.

Articulo 26. PERSONAL ADMINISTRATIVO: Trabajadores que ejercen funciones
relacionadas con actividades directivas, de coordinacion, ejecutivas, secretariales y/o gestion.

Articulo 27. PERSONAL OPERATIVO: Son aquellos trabajadores que ejercen cargos como
supervisores, vigilantes y/o escoltas.
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Articulo 28. PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL: En lo sucesivo se entendera
como el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Este Sistema
consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora continua y
que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 29. REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO: Es el conjunto de normas que
determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la
prestacion del servicio.

Articulo 30. SANCION: Facultad del empleador otorgada por la ley que consiste en imponer
medidas preventivas o correctivas tendientes a restablecer el orden en la relacion de trabajo
y la convivencia pacifica, en aquellas situaciones que considere que la conducta del
trabajador puede afectar el cumplimiento de los fines de la empresa, conducta que por accion
u omision signifiquen incumplimiento a la reglamentacion laboral y contractual.

Articulo 31. SALUD OCUPACIONAL: Se entendera en adelante como Seguridad y Salud
en el Trabajo, definida como aquella disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la
salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Articulo 32. SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: Es el conjunto de
entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y
atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan
ocurrirles con ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollan. Las disposiciones
vigentes de salud ocupacional relacionadas con la prevencion de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y el mejoramiento de las condiciones de trabajo hacen parte
integrante del Sistema General de Riesgos Laborales.

Articulo 33. TRABAJO DOMINICAL HABITUAL: Se entiende que el trabajo dominical
es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario.

Articulo 34. TRABAJO DOMINICAL OCASIONAL: Se entiende que el trabajo dominical
es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario.
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CAPITULO III
LEYES APLICABLES

Articulo 35. Para efectos de dar cumplimiento a lo ordenado por la Ley Colombiana en
materia de las relaciones empleador - trabajador, este REGLAMENTO INTERNO DEL
TRABAJO, se regira por las siguientes leyes:

a) Los Tratados Internacionales ratificados por Colombia en aquello que impliquen

derechos para los trabajadores.

b) Las Leyes, Decretos, Decretos Ley, y demas normas nacionales aplicables a la

materia que trata este REGLAMENTO.

¢) Los contratos de trabajo, acuerdos, convenios, politicas, tratos que realicen los

trabajadores con SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

CAPITULO IV
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 36. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y
acompaiar los siguientes documentos:

a.

Hoja de vida actualizada con datos personales y laborales, indicando la experiencia
laboral en formato minerva 1003.

Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad seglin sea el caso

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

Aportar Registro Unico Tributario — RUT actualizado con datos de direccion de
residencia, ciudad, correo electronico y teléfono.

Certificados de los dos (2) ultimos empleadores con quien haya trabajado y en los
que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

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.

Todos los documentos exigidos por el Decreto 356 de 1994, resoluciones, decretos
reglamentarios y demds normas expedidas por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada o las entidades que reglamentan y vigilen los servicios antes
mencionados.

Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria, Contraloria, Policia
Nacional).

Certificacion de EPS, fondo de pensiones y cesantias.

Certificado de aptitud psicofisicas para el porte y tendencia de arma de fuego (aplica
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para cargos que en sus funciones este el uso de arma de fuego. Art, 8 y 9 de la Ley
1920 de 2018)

k. Examen médico ocupacional de ingreso.

1. Educacion: Grado de escolaridad requerido para el cargo, se tendrd en cuenta
soportes académicos.

m. Formacion: Conocimientos basicos, técnicos, profesionales o especificos requeridos
segiin el cargo, para esto se tendran en cuenta soportes académicos de cursos,
especializaciones que se requieran.

n. Competencias: Competencias cardinales cognitivas, cognoscitivas y especificas
para el cargo (evaluacion técnica), las cuales seran medidas dependiendo los
requerimientos especificos del cargo y para un candidato ser admitido debera
aprobarlas

o. Experiencia: Se requiere que el candidato demuestre haber trabajado en oficios o
actividades relacionadas con el cargo. Excepcionalmente habra cargos que no
requieran de experiencia.

p. Certificados de estudios y cursos reglamentarios asociados al cargo a desempefiar.

g. Todos los documentos exigidos por la Superintendencia de Vigilancia y seguridad
privada.

r. En caso de personal con vehiculo automotor, tarjeta de propiedad, SOAT, revision
tecno mecanica y demas documentos reglamentarios para su movilizacion; y todos
aquellos exigidos en el procedimiento de seleccion.

Paragrafo primero: El Empleador podréd establecer en el reglamento, ademas, de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no 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 cargas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las persona, numero de hijos que tenga, la religion que profesa 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 1ro y 2do, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion
No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de VIH (Decreto reglamentario
No. 559 de 1991 Art. 22 y Decreto Reglamentario No. 1543 de 1997 articulo 21), ni libreta
Militar (Art.111, Decreto 2150 de 1995). y el Decreto Ley Anti-tramites 019 de 2012.
PARAGRFO: No obstante, de lo anterior se requiere la fotocopia de la Libertad Militar por
disposicion la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad privada para el tramite de la
credencial de vigilante, escolta, supervisor.

Paragrafo segundo: La recepcion de los documentos no implica aceptacion como
trabajador, pues estos se reciben unicamente para su estudio, de ser aprobado se procedera
con la contratacion.
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Paragrafo tercero: Para el trabajador a quien se le realiz6 terminacion de contrato con justa
causa, por motivos de alcoholimetria positiva, falta de respeto a compaferos y/o directivos,
entre otras faltas gravisimas, podra reintegrarse a la empresa, pasado un (01) afio después del
hecho causante de la terminacion de la relacion laboral.

Paragrafo cuarto: Para el personal que se vincule con SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,
sera de caracter obligatorio la diligencia del “formato de compromiso y declaracion de
SARLAFT” con el fin de que realice declaracion sobre los fondos y bienes de su propiedad,
exonerando a la empresa, sobre cualquier actividad ilegal en que se llegase ver involucrado;
asi mismo, el trabajador se abstendra del transporte de dinero que provenga de actividades
ilicitas, valiéndose de su rol desempefiado en la empresa y del objeto social de la misma.

CAPITULO V
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 37. En SEGURIDAD CENTRAL LIMITADA., sera aquel contrato regido de
manera especial por el derecho laboral, que de ninguna forma constituye contrato de trabajo,
mediante el cual una persona natural (aprendiz — alumno) recibe formacion en una entidad
autorizada (institucion educativa), con el patrocinio de una empresa (persona natural o
juridica)

Articulo 38. Este contrato se regira en todo por las leyes aplicables a este y en especial por
las contenidas en el codigo sustantivo del trabajo, la ley 789 de 2002 y en aquellas que lo
modifiquen o adicionen.

CAPITULO VI
TELETRABAJO

Articulo 39. Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacion laboral dependiente, consistente en el desempeio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion —
TIC — para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo. (Ley 1221 de 2008).

Articulo 40. El empleador SEGURIDAD CENTRAL LTDA., suministrara al trabajador
los elementos que requiera para desarrollar las labores desde su residencia, en virtud de lo
dispuesto por la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

Articulo 41. Los elementos pertenecen al empleador SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,
por tanto, el trabajador debera restituir los mismos cuando se le solicite y, en todo caso, al
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momento de la terminacion de su contrato de trabajo por cualquier causa.

Articulo 42. El trabajador se obliga a emplear los elementos en forma adecuada, darles buen
uso y en general, a mantenerlos en buen estado.

Articulo 43. El trabajador serd responsable de los elementos hasta el momento en que conste
la devolucion de estos a su jefe inmediato o a quien este designe, lo cual deberé constar en
acta firmada por quien entrega y por quien recibe, la cual debera incluir el detalle de estos.

Articulo 44. Las partes convienen en calificar coma falta grave el dafio o perdida de los
elementos que se produzca por culpa o negligencia del trabajador, lo cual facultara al
empleador SEGURIDAD CENTRAL LIMITADA para finalizar el contrato de trabajo con
justa causa.

Articulo 45. El trabajador respondera por la perdida y por los dafios parciales o totales que se
causen a los elementos entregados, salvo aquellos que correspondan al deterioro derivado de
su normal uso.

Articulo 46. El trabajador se obliga a cumplir todas las Politicas de proteccion de datos
personales, propiedad intelectual, confidencialidad y seguridad de la informacion.

CAPITULO VII
TRABAJO EN CASA

Articulo 47. Para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por
fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o
relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones
del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo,

privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones. (Ley 2088 de
2021)

CAPITULO VIII
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 48. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (CST, art. 6°) y demads prestaciones de Ley.
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CAPITULO IX
TRABAJADORES DEPENDIENTES POR PERIODOS INFERIORES A UN MES

Articulo 49. Hace referencia a los trabajadores que tengan vinculacion a la empresa, pero
por periodos inferiores a 30 dias con remuneracién inferior a un SMLMYV, Estos trabajadores
son acreedores a todos los derechos que la ley laboral establece a favor de sus empleados.
(Decreto 2616 de 2013).
CAPITULO X
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 50. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., 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 éste, las conveniencias de las condiciones
de trabajo. (Articulo 76 C.S.T).

Articulo 51. 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 (numeral
primero, Articulo 77 C.S.T.).

Articulo 52. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, 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 (2) meses. Cuando entre un mismo Empleador y Trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo el primer contrato (Articulo 7, Ley 50 de 1990).

Articulo 53. 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 éste se consideraran regulados
por las normas del Contrato de Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
Trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80 C.S.T.).

TITULO 11
JORNADA DE TRABAJO SUPLEMENTARIO, DOMINICAL Y FESTIVO

CAPITULO XI
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 54. En SEGURIDAD CENTRAL LTDA., la jornada de trabajo maxima que deben
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cumplir todos los trabajadores es la estipulada en la Ley 2101 de 2021, en la cual se establece
que esta sera reducida de manera gradual hasta el afio 2026, donde la jornada laboral se
entenderd de 42 horas maximas semanales, salvo las excepciones a las que haya lugar, las
cuales se pactaran en el contrato de trabajo de cada trabajador, clausula o acuerdo expreso
entre las partes.

Articulo 55. Asignacion de horario laboral: se establece como hora de ingreso y salida
para el cumplimiento de la jornada de trabajo los siguientes periodos:

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

DE LUNES A VIERNES:

Mafiana: 07:00 a.m. a 01:00 pm

Hora de almuerzo: 01:00 pm a 02:00 p.m.
Tarde: 02:00 p.m. a 05:00 p.m.

Con periodo de descansos de quince (15) minutos, asi:
Mahfana: 10:00 a.m. al0:15 a.m.
Tarde: 3:00 p.m. a 3:15 p.m.

SABADQO: Los horarios que estipule el empleador
PARA EL PERSONAL OPERATIVO, VIGILANTES Y ESCOLTAS.

Dias Laborables: Para el personal operativo, el horario serd de lunes a domingo en turnos
rotativos programados conforme a las necesidades operativas de la empresa.

Paragrafo primero: La planta de personal administrativa, laborara sibados y festivos
cuando se requiera, en eventos exclusivos para desarrollar el giro normal de la actividad
comercial de la compaiiia.

Paragrafo segundo: Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia
compensatorio remunerado de la semana siguiente.

Paragrafo tercero: Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) Trabajadores que
laboren en la jornada méaxima laboral establecida, éstos tendran derecho a que dos (2) horas
de dicha jornada, por cuenta del Empleador, se dediquen exclusivamente actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21, Ley 50 de 1990).

Paragrafo cuarto: Cargos de direccion, de confianza o de manejo. No habra limitacién
de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion, de confianza o manejo,
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ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, los cuales deberan
trabajar el tiempo que fuere necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera del horario atendido constituya trabajo suplementario, ni implique
remuneracion adicional.

Articulo 56. Jornada laboral flexible (Articulo 51, Ley 789 de 2002), modifico el inciso
primero del literal C, e incluyo¢ el D, articulo 161 C.S.T.

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

b. ElEmpleadory el Trabajador podran acordar que la jornada semanal laboral se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méaximo seis (6) dias a
la semana, con un (1) dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. Es 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 ningliin recargo por trabajo

suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo semanales no exceda las
reglamentarias en la ley 2101 de 2021 dentro de la jornada ordinaria de 06:00a.m. a
09:00p.m. (Articulo 2 Ley 1846 de 2017).

CAPITULO XII
TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO

Articulo 57. Trabajo ordinario y nocturno, de conformidad a lo establecido en la ley 1846
de 2017 articulo 1, quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (06:00 H) y las veintiin
horas (21:00 H).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (21:00 H) y las seis
horas (06:00 H).

CAPITULO XIII
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS

Articulo 58. 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 (articulo 159, C.S.T.).
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Paragrafo primero: Jornada suplementaria para el sector de vigilancia y
seguridad privada, cargos operativos, vigilantes y escolta: Los trabajadores
podran y con previo acuerdo con el empleador, el cual debera constar por escrito
y con la firma de las dos partes, laborar maximo en jornadas laborales diarias de
doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la jornada maxima semanal
de sesenta (60) horas, incluyendo las horas suplementarias, autorizadas en la
legislacion laboral nacional vigente. Se mantendra el tope de la jornada ordinaria
en ocho (8) horas y se podra extender la jornada suplementaria hasta por cuatro
(4) horas adicionales diarias. (Art. 7, Ley 1920 de 2018).

Articulo 59. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, salvo el personal de vigilancia y seguridad,
lo cuales podran estar alienados a las disposiciones de Ley 1920 de 2018.

Articulo 60: Tasas y liquidacion de recargos.

a. 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.

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

c. [Eltrabajo extranocturno se renumera con un recargo del setenta cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

d. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (Articulo 24, Ley 50 de 1.990).

Paragrafo primero: En todo caso la empresa Empleadora SEGURIDAD CENTRAL
LTDA, se acoge a las tarifas y recargos establecidos por la ley.

Paragrafo segundo: La Empresa SEGURIDAD CENTRAL LTDA., podra implementar
turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de
1965.

Paragrafo tercero: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno se efectuard junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado
0, a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

Articulo 61. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.
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Paragrafo primero. Descanso en dia sabado: las 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 ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 23 ley 50 de 1990)

Paragrafo segundo. No habra limite de jornada para los trabajadores que desempefien cargos
de direccion, confianza o manejo, ni para los de simple vigilancia cuando residen en el lugar
de trabajo o para los que ejercen actividades discontinuas o intermitentes; por lo tanto y para
ellos, el servicio que exceda de la jornada ordinaria no se entenderd como extras.

TITULO III
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS Y TRABAJO
DOMINICAL Y FESTIVO

CAPITULO X1V
TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO

Articulo 62. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, asi como
al recargo dominical establecido en la ley; el trabajador que labore habitualmente el domingo
recibird el descanso remunerado establecido en la ley, y su pago por laborar en dia dominical
o festivo serd conforme con lo establecido en los articulos 179 y 181 del Codigo Laboral
colombiano.

Paragrafo primero. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos (2) domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical
es habitual cuando el trabajador labore tres (3) o0 mas domingos durante el mes calendario.

Articulo 63. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el articulo anterior o a una
retribucion en dinero.

CAPITULO XV
DESCANSO DOMINICAL O FESTIVO

Articulo 64. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, o aquellos acordados de comun
acuerdo con el jefe inmediato o con el empleador.

Articulo 65. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos, domingos y
descansos obligatorios se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar
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a descuento alguno por falta al trabajo.

Articulo 66. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., debe remunerar el descanso dominical u
obligatorio, con el salario ordinario de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que, si
faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o por disposicion del empleador.

Articulo 67. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical u obligatorio, el
trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

Articulo 68. 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
(articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

Articulo 69. En SEGURIDAD CENTRAL LTDA., los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Articulo 70. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sdbado o domingo, que serd 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.

Articulo 71. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales, el trabajador
solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

Articulo 72. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el articulo 180 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 73. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que
ejecutan no puede reemplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme al articulo 179 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

Articulo 74. El descanso semanal compensatorio puede darse en otro dia laborable de la
semana siguiente, por turnos.

Articulo 75. En los casos de labores que no puedan ser suspendidos y los trabajadores no
puedan tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumularan los dias de
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descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se pagara la correspondiente
remuneracion en dinero, a opcion del trabajador.

Articulo 76. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en un 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 relacion se incluirdn también el dia y las horas
de descanso compensatorio (articula 1 85, C.S.T.).

Articulo 77. 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 estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension a compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral. Este trabaja compensatorio se remunerara sin que se entienda coma trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO XVI
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 78. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186,
numeral primero, C.S.T.).

Articulo 79. La época de las vacaciones sera programada de acuerdo con las necesidades del
servicio.

Articulo 80. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones. (articulo 187, C.S.T.).

Articulo 81. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (articulo 188, C.S.T.).

Articulo 82. El empleador y el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Art. 20 ley 1429
de diciembre 29 de 2010. Modificatoria Articulo 189 CST). Cuando el contrato termina sin
que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién 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 tendrd coma base el ultimo salario devengado
por el trabajador. (articulo 189, C.S.T.)

Articulo 83. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
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habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulaciéon puede ser
hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza
de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia
de sus familiares. (Articulo 190 C.S.T.).

Articulo 84. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., podra determinar, para todos o parte de sus
trabajadores, una época fija para las vacaciones colectivas simultaneas y si asi lo hiciere los
que en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones
de que se goza son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio
de servicios.

Paragrafo primero. En este caso no puede exigirse al trabajador que complete el afio de
servicio que las causa, ni que reintegre el valor recibido si se retira antes; del propio modo
no puede el trabajador pretender que se le otorgue un nuevo periodo de descanso, aduciendo
que es en ese momento cuando se cumplen los presupuestos de la Ley que le dan derecho a
gozar de ¢€l, pues debe entenderse que las vacaciones ya recibidas cubren el lapso servido con
anterioridad a su otorgamiento y tienen con respecto a €l, efecto liberatorio y que a partir de
su disfrute comienza a contarse el tiempo que da derecho a un nuevo periodo vacacional.

Articulo 85. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran
para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afo
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 86. EL empleador llevara un libro de 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 remunera de las mismas (Decreto 13 de 1.907, Articulo 5.).

Paragrafo primero. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea. (articulo 3, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO XVII
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 87. Permisos: La empresa concederd a sus trabajadores las permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, para
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concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compaifieros, siempre
que avisen con la debida oportunidad al empleador y/o a sus representantes y que en las dos

ultimas casos, el nimero de las que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento

del establecimiento.

Paragrafo primero. La oportunidad del aviso debera ser anterior al hecho que lo constituya,

o posterior, de acuerdo con la ocurrencia de este.

Paragrafo segundo. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

a.

En caso de fallecimiento de compaifieros de trabajo y/o parientes en primer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores para la
asistencia de las honras funebres.

Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir al médico debe pedirse por lo
menos con cuatro (4) horas habiles de anticipacion para que la empresa provea lo
necesario para su normal funcionamiento.

Para los casos del desempefio del derecho al sufragio, desempefio de cargos
transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente,
el aviso se dard con la anticipacién de dos (2) dias y el tiempo del permiso se
determinard de acuerdo con el hecho que se presente.

Licencia de maternidad y paternidad: SEGURIDAD CENTRAL LTDA., dara
aplicacion a lo dispuesto por las leyes que regulan la materia. (Ley 2114 de 2021).

En cuanto a la licencia de paternidad remunerada, serd incompatible con la licencia
de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento
del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

Licencia por aborto o parto no viable: SEGURIDAD CENTRAL LTDA,
Concedera al trabajador o a su conyugue o compafiero permanente una licencia de
dos (2) o cuatro (4) semanas, remunerada con el salario que devengue en el momento
de iniciarse el descanso.

Licencia por luto: Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compaifiera permanente o de un familiar hasta segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada de
luto por cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de
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vinculacion laboral (Ley 1280 de enero 5 de 2009) Este hecho deberd demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia.

h. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, caso fortuito o
fuerza mayor, SEGURIDAD CENTRAL LTDA., tendra en cuenta si recae sobre el
conyuge o compafiero permanente o sobre alguno de los miembros del nucleo
familiar, el empleador a discrecionalidad otorgara un permiso por los dias que
considere conveniente, que podra ser remunerado o compensado.

i. Otros permisos o licencias: Cuando el trabajador contraiga matrimonio y desee
disfrutar su luna de miel; inicie estudios técnicos, profesionales o de postgrado,
asistencia al colegio de los hijos, entre otros, el empleador otorgaré el permiso que
con anterioridad se haya acordado. El tiempo empleado en estas licencias sera
descontado al trabajador o podra ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo
en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcion del empleador.

Para que el trabajador pueda acceder a alguna de estas licencias, deberd presentar ante el
empleador o su representante, prueba de la incapacidad, calamidad o permiso que solicita.

Paragrafo tercero. Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato y ante el
Departamento de Gestion Humana y/o quien ejerza tales funciones, presentando el formato
de solicitud de permisos, especificando cantidad de dias, fecha y horas a disponer junto con
los comprobantes que sustenten el ausentismo con su respectiva firma y sellos de aprobacion.

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

CAPITULO XVIII
SALARIO, PAGOS, PERIODOS

Articulo 88. Formas y libertad de estipulacion

a. 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 area, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

b. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21, y 340 del Codigo Sustantivo
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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 ademds de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidies y suministros en
especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

c. En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (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. El monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

d. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, la base para efectuar los aportes
parafiscales sera del setenta por ciento (70%).

e. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de
1.990).

Articulo 89. Jornal. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

Articulo 90. Pago del salario. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara
en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que este cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.). Asi mismo se podra hacer
por medio de sistemas electronicos y/o a través de bancos o corporaciones, dejando el
correspondiente registro el mismo dia de cumplido o al dia habil inmediatamente siguiente a
este.

Articulo 91. Periodos de pago del salario: La cancelacion del salario se hard en los
siguientes periodos:

a. Personal administrativo: Quincenal.
b. Personal operativo: Mensual.

Articulo 92. Forma de pago del salario. El salario se pagara al trabajador directamente o a
la persona que el autoricé por escrito asi:
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a. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.

b. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayores de una semana y para
sueldos no mayor de un mes.

c. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junta con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

Articulo 93. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte
en especie. Cuando exista, se valorara expresamente en el respectivo contrato de trabajo.

Paragrafo primero. El salario en especie no podra llegar a constituir y conformar mas del
50% de la totalidad del salario. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario
minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del 30%.

CAPITULO XIX
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

Articulo 94. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., no reconoce prestaciones extralegales a sus
trabajadores; por tanto, se sujeta a las establecidas en la legislacion laboral y en lo pactado
en los contratos laborales.

TITULO V
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

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

Articulo 95. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo, igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial con respecto al sistema de gestion en seguridad y salud en el
trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 96. El personal que ingrese a laborar a SEGURIDAD CENTRAL LTDA. debera
practicarse el examen médico ocupacional de ingreso en la IPS contratada por el empleador.

Pagina 22 de 71



Articulo 97. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el
Sistema de Seguridad Social con E.P.S, A.R.L, através de la I.P.S, a la cual estén asignados.
En el caso de accidentes de trabajo o enfermedades laborales, los servicios seran prestados
por la ARL AXA COLPATRIA a través de la I.P.S asignada. En caso de no afiliacion estara
a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Paragrafo primero. Todo trabajador deberd mantener a su inmediata disposicion los carnets
de la A.R.L y de la correspondiente E.P.S. junto con su documento de identificacion.

Articulo 98. Enfermedad del trabajador: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se
sienta enfermo, deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces,
el cual hard lo conducente para que sea examinado por el medico de la E.P.S.
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 médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificado para los efectos a que
haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

Paragrafo primero. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., solo aceptara incapacidades
expedidas por la EPS correspondiente.

Paragrafo segundo. Toda incapacidad debera ser informada por el trabajador
inmediatamente al empleador o a su jefe inmediato que ha sido incapacitado y el tiempo de
la incapacidad que se le ha dado, todo sin perjuicio de la presentacion oportuna de la
constancia de la incapacidad ante el Empleador.

Paragrafo tercero. En todo caso y atn en el que no fuere incapacitado, el trabajador que
concurra a la E.P.S., est4 obligado, ademads, a comprobar el tiempo empleado en la consulta.

Paragrafo cuarto. En cuanto al reconocimiento del auxilio por incapacidad no profesional,
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., pagara al trabajador el 100% de la incapacidad cuando
se presente de 1 a 2 dias, cuando la incapacidad supere este tiempo, es decir, a partir del 3
dia en adelante, la incapacidad sera reconocida por la EPS y pagada en la forma que estipula
la ley.

Articulo 99. Tratamientos e instrucciones medicas: Los trabajadores deben someterse a
las instrucciones y tratamiento que ordena el medico que los haya examinado, asi como a los
examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos.
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El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Paragrafo primero. Cuando el trabajador esté en tratamiento médico, previamente debera
diligenciar el formato de solicitud de permiso establecido y adjuntar el soporte de la cita o el
examen meédico a realizar, este debe ser presentado con minimo dos (2) dias de anticipacién
al jefe inmediato para que este conceda el permiso a que haya lugar y, en caso necesario,
proceda a reemplazar al trabajador.

Paragrafo segundo. El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga
caracter de laboral, pero pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser
contagiosa, serd aislado provisionalmente, hasta cuando el médico certifique que puede
reanudar tareas, aunque la enfermedad no lo inhabilite para el trabajo.

Articulo 100. Medidas de higiene y seguridad industrial. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades
del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo, siendo obligatorio el uso de los elementos
de proteccion personal proporcionados por “SEGURIDAD CENTRAL LTDA.”

Paragrafo primero: 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 sistema de gestion en 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 coma los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

Articulo 101. Accidente de trabajo: En caso de accidente de trabajo, el trabajador y/o el
jefe de la respectiva dependencia, o su representante, debera informar al empleador de
inmediato, seguidamente se coordinara con el lider del COPASO o quien haga sus veces, la
prestacion del primer auxilio al trabajador que sufri6 el accidente, y éste reportara el
accidente a la ARL. El Comité Paritario de Salud Ocupacional-COPASO. Se ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomaré todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir a la minima, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante laE.P.S. yla A.R.L.

Articulo 102. Comunicacion del accidente de trabajo: Cuando hubiere un accidente de
trabajo no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
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inmediatamente al lider del COPASO, a su representante, o a quien haga sus veces para que
se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 103. Estadisticas de accidentes de trabajo: la empresa y las entidades
administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y
de las enfermedades profesionales, para lo cual comprometeran, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laborales que ocurra en la 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 simultdnea, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 104. Riesgos laborales: En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por
el Ministerio del Trabajo y las demds 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, y ala Ley 1562 de 2012 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.

CAPITULO XXI
PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL

Articulo 105. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., como empresa privada y en consecuencia
a su objeto social y desarrollo de sus actividades, estd obligada a presentar el Plan Estratégico
de Seguridad Vial, por contratar o poseer mas de diez (10) vehiculos automotores.

Articulo 106. La implementacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PEVS) en
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., tiene por objeto generar herramientas de gestion, que
contengan las acciones, mecanismos, estrategias y medidas de planificacion,
implementacidn, seguimiento y mejora encaminadas a generar habitos, comportamientos y
conductas seguras para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial y disminuir sus efectos
nocivos.
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a)

Lider de disefio e implementacion del PEVS: sera designado un trabajador con poder
de decision en los temas relacionados con la gestion de la seguridad vial, para que
lidere el disefo e implementacion del PEVS. El lider sera responsable de velar por
que se cumplan las etapas de planificacion, implementacion, seguimiento y mejora
del PEVS, también es el responsable de diligenciar el reporte de autogestion anual,
sera SEGURIDAD CENTRAL LTDA., quien entregue la competencia y limite el
poder del lider.

Comité de Seguridad Vial: SEGURIDAD CENTRAL LTDA, conformara el CSV
con minimo tres (03) integrantes con poder de decision, quienes apoyaran el disefio,
implementacion, seguimiento y mejora del PEVS, como funciones se tendran:
I.  Definir el objetivo general, la vision y el alcance del PEVS.

II.  Disefiar, implementar, mantener y mejorar continuamente el PEVS.

III.  Promover la participacion de los trabajadores y comunidad.
IV.  Definir los procesos y/o areas que cada miembro del area acompanara para la

mejora en los términos de seguridad vial.

V.  Analizar los indicadores de siniestralidad vial.

VI.  De manera trimestral al menos en una ocasion, se revisara el PEVS.

Politica de seguridad vial de la organizaciéon: La politica que SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., documentara y contendra el alcance sobre los desplazamientos
laborales que contendra:
I.  Establecer compromisos claros del nivel directivo frente al PESV y orientados
al cumplimiento de las acciones y estrategias en seguridad vial.
II.  Ser adecuada para las actividades y tamafio de la organizacion, y apropiada
para la naturaleza de sus riesgos en seguridad vial.
III.  Proporcionar un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos
en seguridad vial.
IV.  Incluir el cumplimiento de los requisitos legales aplicables en seguridad vial
COMO compromiso.
V.  Incluir el compromiso de mejora continua del PESV.
VI.  Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el (la)
representante legal de la organizacion.
VII.  Ser revisada, como minimo cada tres (3) afios, socializada y accesible para
todos los niveles de la organizacion.

d) Lider, compromiso y corresponsabilidad a nivel directivo: los directivos del PEVS,

deberan ser lideres, comprometidos y corresponsables en:
I.  Politica y objetivos del PEVS.
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e)

II. Promover en la organizacién la formacion y aplicacion de habitos,
comportamientos y conductas seguras en la via.
III.  Suministrar los recursos financieros, técnico y humanos.
IV.  Velar por que la adquisicion o contratacion de vehiculos, equipos, repuestos
y servicios cumplan con las especificaciones de seguridad.
V.  El cumplimiento de las acciones y estrategias definidas en el plan de trabajo
anual del PESV.
VI.  Laatencion oportuna de la solicitud de informacion por parte de las entidades
verificadoras.
VII.  aparticipacion en una (1) reunion del comité de seguridad vial por lo menos
una (1) vez al ano para revisar los resultados de la planificacion,
implementacion, seguimiento y mejora del PESV.

Diagnostico: El diagnéstico al menos debe contener:
I.  Cantidad de sedes, servicios que presta la organizacion.
II.  Lista de contratistas.
III.  Lista de colaboradores de la organizacion.
IV.  Lista de vehiculos automotores y no automotores.
V.  Lista de rutas frecuentes de los desplazamientos laborales.
VI.  Numero de colaboradores capacitados en el plan de emergencias viales.

Caracterizacion, evaluacion y control de riesgos: se definird y aplicard uno (1) o
varios procedimientos de evaluacion y control de riesgos en seguridad vial, que tenga
alcance sobre todos los procesos, funciones y actividades relacionadas con el transito
para el cumplimiento de su mision: dicho procedimiento debe permitir identificar,
analizar y valorar los riesgos en seguridad vial de la organizacion. La evaluacion y
control de los riesgos se debe actualizar como minimo una (1) vez al afio y/o cada vez
que ocurra un siniestro vial en el cual resulte involucrado un vehiculo de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Objetivos y metas del PESV: los objetivos y metas deben estar enfocados a la
prevencion, ser claros, medibles y cuantificables, asi mismo, deben ser coherentes
con la politica definida; esta informacion debe ser documentada, actualizada,
revisada y evaluada minimo una vez al afo.

Programas de gestion de riesgos criticos y factores de desempefio: Los programas de
gestion de riesgos criticos establecen los lineamientos y factores de desempeio para
tratar (eliminar o sustituir o reducir o controlar) y manejar los riesgos identificados;
permite la toma de decisiones adecuadas. Para la definicion de los programas se
debera seleccionar los riesgos con valoracion critica.
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Los programas deben estar documentados y contener como minimo: nombre del
programa, lineamiento y/o limites y/o alcance, fecha de inicio, duracion, linea base.
objetivo(s) y meta(s), indicador(es) y forma de medicion, uno o varios factores de

desempefio relacionados, actividades, responsable(s), presupuesto, cronograma y
mecanismos para realizar seguimiento al programa.
Como minimo se generaran lo siguientes programas:

L.

II.

I1I.

IV.

Programa de Gestion de la Velocidad Segura: Procedimiento para controlar la
velocidad de los vehiculos automotores el cual debe estar alineado con el
enfoque del sistema seguro, procedimiento en caso de excesos de velocidad y
campafas de prevencion vial.

Programa de Prevencion de la Fatiga: Procedimiento para controlar la jornada
de trabajo, horas de conduccion y descanso de los conductores, en el cual se
debe controlar los sitios y horarios de descanso durante la jornada laboral.
Programa de Prevencion de la Distraccion: monitoreo de distracciones de
conductores, asi como la identificacion de las principales distracciones, como
campafia de prevencion se tendra control de uso de elementos.

Programa de Cero Tolerancia a la conduccién bajo los efectos del Alcohol y
Sustancias Psicoactivas: procedimiento para evitar que se conduzca bajo los
efectos del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, como prevencion al
iniciar ruta, el conductor debe practicarse la prueba de alcoholimetria, de la
misma forma, estas se realizaran de manera aleatoria.

Programa para la proteccion de actores viales vulnerables: procedimiento con
las directrices de seguridad vial para promover la proteccion de los actores
viales vulnerables (peatones, pasajeros, ciclistas y motociclistas) de la
organizacion en sus desplazamientos laborales y la generacion de habitos
conductas y comportamientos seguros en las vias.

i) Responsabilidad y comportamiento seguro: los colaboradores del PEVS, serdn
responsables y serdn evaluados conforme al comportamiento en la relacion con la
seguridad vial, la organizacion debe:

L.

II.

I1I.
IV.

Documentar los procedimientos para los requisitos de contratacion de
desplazamiento.

Asignar, documentar y comunicar las funciones y responsabilidades en
materia de seguridad vial de todos colaboradores de la organizacion.

Evaluar el comportamiento de los colaboradores.

Definir y documentar una estrategia para promover la formacion de habitos,
comportamientos y conductas seguras en la via

CAPITULO XXII
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PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 107. Deberes de los trabajadores: Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companieros de trabajo, clientes, beneficiarios del programa proteccion
y/o demas usuarios de los servicios que presta la empresa.

Procurar completa armonia con sus superiores y compaieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

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

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

1. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar

sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
comparieros.

J. Utilizar los elementos de proteccion personal que le suministre el empleador.

k.

°cp g~

w =50 o

Comunicar al empleador cualquier dafio o desperfecto tanto en maquinaria,
instalaciones eléctricas, y de cualquier otro tipo que pueda ser potencialmente
peligroso para los trabajadores.

Portar la credencial expedida por la Supervigilancia.
Portar el uniforme completo, limpio en buenas condiciones.
Realizar los controles de acceso.
Respetar las derechos fundamentales y libertades de la comunidad
absteniéndose de asumir conductas reservadas a la fuerza publica.
Contribuir a la prevencion del delito comunicando oportunamente a la policia.
Prestar apoyo a las autoridades cuando lo requieran.
Llevar el libro de minutas o de control al dia
Portar todos los elementos asignados para la prestacion del servicio y todas aquellas
contempladas en el protocolo de seguridad y del cual manifiestan conocer toda vez
que se ha dado la suficiente socializacion de este.
Dar estricto cumplimiento al presente reglamento, a las prescripciones especiales de
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los contratos individuales de trabajo y a los reglamentos especiales, que tenga
establecidos o establezca la empresa.

u. Cumplir diariamente con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso
hasta la hora de salida, salvo los casos de permisos regulados en este reglamento y
concedidos por el empleador segun el procedimiento indicado.

v. El trabajador masculino que use el cabello largo, debera recogerlo en debida forma,
tal que demuestre una presentacion personal impecable, de la misma manera, no
podra hacer uso de elementos externos como aretes y/o piercing, relojes y cadenas,
durante la jornada laboral.

w. Abstenerse de ingerir barbituricos, drogas enervantes, licores o cualquier sustancia
semejante en el lugar de trabajo.

TITULO VI
JERARQUIA EMPRESARIAL

CAPITULO XXIII
ORDEN JERARQUICO

Articulo 108. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

Secretaria, auxiliares.
Operativos.

a. Gerente general.

b. Subgerente.

c. Director de recursos humanos
d. Director de operaciones.

e. Coordinadores.

f. Supervisor.

g.

h.

Paragrafo primero: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: quedando facultados en su orden GERENTE,
SUBGERENTE, DIRECTOR RECURSOS HUMANOS.
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TITULO VII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

CAPITULO XX1V
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

Articulo 109. Prohibicion. Queda prohibido emplear a las 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. Los menores
de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas, ni en
general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

Articulo 110. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, para cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

b. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

c. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

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

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

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

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

h. Trabajos en paileros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

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

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

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

0. Queda prohibida su contrataciéon para la reproduccién de escenas pornograficas,
muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes.

p. No se podra trasladar del lugar de su domicilio a trabajadores, sin el consentimiento
de sus padres o guardadores, o en su defecto del Defensor de Familia, salvo
temporalmente y s6lo cuando se trate de participar en programas de capacitacion.

g. Las deméas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

Paragrafo primero. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince
(15), que cursen estudios técnico 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 Proteccién 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 sefialados en este articulo, que a juicio
del Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los
riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les est4 prohibido el trabajo en casas de lenocinio
y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcoholicas. De igual modo se
prohibe su contratacidén para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006-
Cddigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucion 4448 de diciembre 2 de 2005 y
Resolucion 1677 de mayo 1o del 2008).

Articulo 111. Los menores de dieciocho (18) afios que quieran trabajar en SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., requeriran autorizacion expedida por el Inspector de Trabajo o, en su
defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las protecciones de la Ley 1098 de 2006,
del régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y convenios
internacionales ratificados por Colombia, la Constitucion Politica y los derechos y garantias
consagrados en este reglamento

Articulo 112. Procedimiento para la autorizacion. Corresponde al inspector de trabajo
expedir por escrito la autorizacidn, a solicitud de los padres, del respectivo representante
legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacion sera expedida
por el comisario de familia y en defecto de este por el alcalde municipal.

La autorizacion estara sujeta a las siguientes reglas:
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1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacion del adolescente y del
empleador, los términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la
jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que concedi6 el permiso debera efectuar una visita para determinar las
condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

4. Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de escolaridad
del adolescente y si este no ha terminado su formacion bésica, el empleador procedera
a inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el proceso
educativo o de formacion, teniendo en cuenta su orientacion vocacional.

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente
trabajador.

6. La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por
las autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos
y costumbres. En su defecto, la autorizacion sera otorgada por el inspector del trabajo
o por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confiri6 la autorizacion,
cuando se inicie y cuando termine la relacion laboral.

Articulo 113. Jornada de trabajo para menores de edad. La duracion méxima de la
jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar en SEGURIDAD CENTRAL
LTDA., se sujetara a las siguientes reglas:

a. Losadolescentes mayores de 15y menores de 17 afios, s6lo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, so6lo podrén trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana.

c. En SEGURIDAD CENTRAL LTDA., queda prohibido el trabajo nocturno para
trabajadores menores.

Articulo 114. Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar tendran derecho a un

salario de acuerdo con la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En
ningln caso la remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.
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Articulo 115. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados
en el Capitulo V del Titulo VIII del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la
adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro
horas diarias a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de
su salario y prestaciones sociales.

Articulo 116. No se podra despedir a trabajadoras menores de edad cuando se encuentren en
estado de embarazo o de lactancia, sin la autorizacion de los funcionarios encargados de la
vigilancia y control del trabajo de menores. El despido que se produjere sin esta autorizacion
no produce efecto alguno.

Articulo 117. Prohibicién de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona
menor de 18 afios podré ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean
nocivos para su salud e integridad fisica o psicologica o los considerados como peores formas
de trabajo infantil.

Articulo 118. Derechos del menor. El menor trabajador tendra derecho a la capacitacion y
se le otorgara permiso no remunerado cuando una actividad escolar asi lo requiera.

CAPITULO XXV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES

Articulo 119. Se prohibe emplear mujeres, sin distincion alguna de edad, en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos. (Articulo 242, ordinales 2 y 3
CS.T)

Articulo 120. Cuando se trate de mujeres embarazadas, su trabajo nocturno no puede
prolongarse por mas de cinco (5) horas.

Paragrafo primero. Queda prohibido emplear 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. (ordinal 2 del articulo 242 del C.S.T.)

TITULO VIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA SEGURIDAD CENTRAL LTDA., Y
LOS TRABAJADORES

CAPITULO XXVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA

Articulo 121. Obligaciones del empleador: Son obligaciones especiales del empleador:
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, los instrumentos adecuados y las materias
primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores lugares apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades laborales 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.

6.Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 87 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion 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 médico laboral de retiro y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa
elude, dificulta o dilata el examen de egreso, cuando transcurridos 5 dias a partir de su
retiro no se presenta donde el medico respectivo para las practicas del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente.

8. en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos
que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordene
la ley.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del Codigo 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 al trabajador en tales periodos o que, si acude a un preaviso,
este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Péagina 35 de 71



12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

. El empleador y trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de préstamos,

anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, sefialando la cuota
al objeto de deduccion o compensacion y el plazo para la amortizacion anual de la
deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador modifique las condiciones
pactadas el trabajador podra acudir ante el inspector de trabajo a efecto de que
exija su cumplimiento, supena de imposicion de sanciones. (Art. 19 ley 1429 de
diciembre 29 de 2010, Modificatoria articulo 151 del CST).

Los préstamos, anticipos y pagos se aprobaran y pagaran directamente por el
empleador cuando el trabajador pertenezca a régimen tradicional de cesantias, y por
los fondos cuando el trabajador pertenezca al régimen de cesantia previsto en la
ley50de 1990y laley 91 de 1989, que hace referencia al fondo de prestaciones
sociales del magisterio, previa solicitud por escrito del trabajador, demostrando
ademas que estas van a ser invertidas o para los fines indicados. Formulada la
solicitud del pago parcial de cesantias del trabajador con el lleno de los requisitos
legales exigidos, el empleador o el fondo privado de cesantias, segun el caso debera
aprobar y pagar el valor solicitado dentro del término maximo de cinco (5) dias
habiles. Vencido esta plaza, sin que se haya realizado el pago el trabajador
solicitara la intervencion del Ministerio de la Proteccion Social, para que ordene al
empleador o al fondo privado realizar el pago correspondiente, so pena de incurrir en
la imposicion de multas. (Art. 21 ley 1429 de diciembre 29 de 2010, modificatorio
articulo 256 CST)

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 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 que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo frado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por 5 dias habiles,
cualquiera que sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave
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20.

calamidad domestica no incluye la licencia por luto. El hecho anteriormente
mencionado debe ser demostrado mediante documento expedido por autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio; para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de
calamidad domestica debidamente comprobada, para desempefar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion o para asistir al entierro de sus compafieros,
siempre que avise con la debida al patrono o a su representante y que en los tltimos
casos el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento
de la empresa. El tiempo empleado en estas licencias podra ser descontado al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de
su jornada ordinaria, a opcioén del empleador.

CAPITULO XXVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL TRABAJADOR

Articulo 122. Obligaciones del trabajador: Son obligaciones especiales del trabajador, el
cumplimiento de los principios, protocolos, convenios, procedimientos, objetivos, politicas
y obligaciones sefialados en los contratos de trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., y en especial las siguientes:

1.

Informar al jefe directo, departamento de Gestion Humana y/o Gerencia General de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., inmediatamente el médico de la EPS a la que se
encuentre afiliado por parte del empleador, le haya generado incapacidades y/o le
haya ocurrido cualquier accidente dentro del horario laboral, igualmente cuando le
ocurra enfermedades y/o calamidades domésticas.

Las incapacidades que superen mas de dos (02) dias, deben ser entregadas en formato
PDF (legible) o en original a la empresa con la respectiva epicrisis y/o historia clinica
en caso de ser exigida por la EPS como condicidn para el recobro (previa autorizacion
firmada por parte del trabajador) a mas tardar dentro de los diez (10) dias siguientes
a la fecha de inicio de la incapacidad.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

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

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedad laboral, asi como las normas minimas de aseo personal,
del sitio de trabajo y de los bienes asignados para elaborar su trabajo.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Registrar o comunicar ante el departamento de Gestion Humana y/o Gerencia
General de manera inmediata, una vez se produzcan cambios en su estado civil,
fallecimiento de un familiar, nacimiento de hijos, asi como también, estudios
realizados, horarios de clases, cambios de domicilio, direccidon de residencia, teléfono
o de cualquier cambio que ocurra. En caso de envio de cualquier comunicacion que
se dirija al trabajador a la tltima direccion que tenga registrada en SEGURIDAD
CENTRAL LTDA. se entendera que este queda validamente notificado.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa
o por las autoridades y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedad laboral.

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

Guardar rigurosamente la moral y el buen trato, en las relaciones con sus superiores
y companeros.

Portar con decoro y pulcritud el uniforme y los demas elementos que identifiquen a
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., lo cual implica la obligacion de conservar la
presentacion y el aseo personal adecuado, para la prestacion de sus servicios.

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

Conservar en buen estado y darles el uso correcto a los bienes, enseres, equipos,
instrumentos, dotaciones, utiles y demés elementos del empleador o clientes,
entregados para ejecutar sus funciones y restituirlos, a la terminacién de la relacion
laboral, en el estado en que los recibio, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes, especialmente lo
atinente a equipos electronicos, de comunicacion, armas, chalecos de proteccion, asi
como los vehiculos encomendados.

Permitir que el personal de vigilancia y seguridad privada efectué las revisiones
pertinentes al ingreso y salida de las instalaciones de trabajo.

En caso de dafio o pérdida por causas atribuibles al TRABAJADOR, de los equipos
y/o medios que le son entregados para el cumplimiento de su labor, este se obliga a
asumir el costo de estos.

El trabajador estd obligado a legalizar toda suma de dinero que reciba por parte del
EMPLEADOR para el desempefio de sus funciones ante el departamento de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

contabilidad, dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha del pago.

Informar oportunamente los errores cometidos a su favor o en su contra en la
liquidacion de nomina y demas pagos laborales dentro de los 3 dias a la fecha de

pago.

Aceptar y acatar los procedimientos establecidos por la empresa para solicitud de
permisos, verificacion de ausencias, incapacidades y novedades semejantes.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo de trabajo,
organizadas y convocadas por el empleador o sus representantes, siempre que sea
dentro de la jornada laboral salvo excepciones en caso ser convocadas y autorizadas
por “SEGURIDAD CENTRAL LTDA.” en horario no laboral, estas ultimas seras
pagadas como horas extras.

Registrar diariamente la hora de ingreso y la hora de salida del horario establecido
por “SEGURIDAD CENTRAL LTDA.” ademas debera registrar la hora tomada de
receso para almuerzo o comida.

Observar estrictamente los procedimientos establecidos por el empleador para el
manejo de dinero en efectivo y de caja, en los puestos de trabajo que corresponda a
estas funciones, de tal forma que no se incurra en descuadres de dinero o alteraciones
de cuentas cada cierre de turno.

Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza
su horario y permanecer en €l hasta la terminacion de su jornada. Se exceptuan los
horarios de descanso y pausas activas.

Realizar personalmente sus labores, bajo las 6rdenes e indicaciones del empleador,
en los horarios establecidos, en el lugar y en los términos estipulados, cumplir a
cabalidad sus funciones y ejecutar correctamente y en su oportunidad los trabajos
encomendados, conforme con el contrato individual de trabajo, y las propias del cargo
en el cual se desempeiie.

Reintegrar de manera inmediata la dotacion asignada una vez finalizada la relacion
laboral.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario que el empleador disponga,
siempre y cuando el trabajador no sufra desmejoramiento en su salario o en el cargo
para el cual fue contratado inicialmente.

Comunicar oportunamente al empleador, sobre cualquier dafio, pérdida, fallas
técnicas de los bienes, equipos, instrumentos, dotaciones, utiles o elementos del
empleador, compafieros de trabajo y clientes.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Comunicar al empleador sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento,
ejercida por directivos, compafieros de trabajo y clientes, que pueda implicar maltrato
fisico o moral o persecucion laboral contra si mismo o contra otros compafieros de
trabajo, o clientes.

Velar por la seguridad del personal a su cargo, haciendo cumplir las normas e
instrucciones preestablecidas en sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST) para evitar accidentes de trabajo y enfermedades laborales, procurando que
todos los trabajadores utilicen y hagan uso adecuado y completo de los elementos de
proteccion personal y la dotacion suministrada por SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Presentarse oportunamente a rendir descargos y firmar los informes, memorandos o
sanciones disciplinarias. En caso de no asistir a esta diligencia, debera presentar
excusa justificable y demostrable.

Firmar, acatar y cumplir la informaciéon contenida en notificaciones, avisos, actas,
memorandos, certificaciones, eventos, capacitaciones y/o documentos donde se le
emitan instrucciones.

Usar y portar el carnet, la dotacion, los elementos de proteccion personal durante toda
la jornada laboral o mientras se encuentre ejecutando sus funciones.

Asistir y participar en los cursos de capacitacion y entrenamiento presenciales o
virtuales, que sean programados por el Empleador dentro o fuera de sus instalaciones,
y los demds que a él le correspondan, con el fin de afianzar sus conocimientos y
habilidades y a aplicarlos en el desarrollo de sus funciones.

Utilizar durante todas las labores y dentro de las diferentes areas de trabajo que lo
requiera, los elementos y equipos de proteccion personal suministrados por la
empresa de manera adecuada y en buen estado.

No revelar secretos industriales, formulas, procesos productivos, informacion de
clientes o de terceros que tengan nexos comerciales o de cualquier otra naturaleza
con la empresa.

Respetar y cumplir los contratos de confidencialidad, que por razones de seguridad
la empresa requiere establecer con los trabajadores.

Guardar la confidencialidad y reserva de toda la informacion que llegare a conocer
de la empresa, en desarrollo o labor desempefiada.

Superar las evaluaciones de competencias y conocimientos periddicos, los cuales son
requisito para continuar vinculado al esquema de la Empresa.
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37.

38.

39.

40.

41.

42

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Cumplir con el protocolo establecido y aprobado por la SEGURIDAD CENTRAL
LTDA para el control de relevos y descanso.

Mantener siempre una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su
cargo.

Observar en sus relaciones con SEGURIDAD CENTRAL LTDA., las normas
establecidas en el codigo de ética.

Cumplir todos los procedimientos, protocolos, circulares, reglamentos, politicas y
demas disposiciones que emitan las directivas de la empresa y sus representantes.

Actualizar los cursos de capacitacion en cumplimiento a la normatividad vigente
sobre Vigilancia y Seguridad Privada y/o la expedida por autoridad competente para
la expedicion y/o renovacion de la credencial ante la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada y los demas que se requieren en cumplimiento de las
disposiciones legales.

. Mantener el medio de comunicacion disponible y apto para el servicio.

Cumplir con el Codigo de Etica y Conducta, con este Reglamento Interno de Trabajo
y Codigo de Policia.

Prestar los servicios de defensa y proteccion de los derechos a la vida, integridad,
libertad y seguridad de las personas objeto de proteccion, en el marco del respeto a la
intimidad

Reportar a la empresa el mal uso de las medidas de proteccion por parte del
beneficiario, asi como cualquier acto o hecho ilegal del que tenga conocimiento en el
desarrollo de su labor como escolta

Cumplir con el protocolo establecido y aprobado por la SEGURIDAD CENTRAL
LTDA para el control de desplazamientos, via aérea o terrestre

Acompaiar, proteger y defender a los beneficiarios del programa de proteccion,
clientes, bienes e inmuebles, en procura de evitar y/o impedir que sean objeto de
agresiones o actos delictivos.

Desplegar acciones de verificacion de seguridad, en el entorno del protegido, o en los
lugares de permanencia obligatoria habitual del mismo, y dar aviso inmediato a las
autoridades competentes ante circunstancias sospechosas que puedan generar algin
peligro para los beneficiarios del esquema movil de proteccion.

Ser puntual en el inicio del servicio de proteccion.
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Informar al protegido y al EMPLEADOR, los eventos relevantes que puedan ser
indicios de riesgo latentes, para el protegido, clientes y/o bienes.

Respetar la intimidad personal del protegido, en este sentido, los informes que
presente deberan estar dirigidos exclusivamente a la actividad protectora sin invadir
la esfera intima del beneficiario de la medida de proteccion.

Guardar confidencialidad y reserva de la informacidon que sea de su conocimiento en
el desarrollo de sus actividades como vigilante y/o escolta.

Cuando se presenten conductas de mal uso de las medidas con relacion al articulo
2.4.1.2.44 del Decreto 1066 de 2015 modificado por el Decreto 1235 de 2023, el
escolta debe informar al Coordinador que designe la empresa. La empresa le facilitara
los medios para que el escolta presente las denuncias que sean del caso ante la
autoridad competente.

Respetar lo protocolos de seguridad de instalaciones y el manejo de armas

El uso del Chaleco Antibalas que hace parte de los elementos de proteccion personal
es permanente y obligatorio durante su servicio, por tanto, el trabajador se obliga a
reportar de forma inmediata cualquier novedad o irregularidad que observe en este
elemento

Se le entrega al trabajador un arma de fuego con su respectivo salvoconducto de porte,
la cual es de uso personal y Uinico y exclusivamente para la prestacion del servicio
contratado; cuando el trabajador no esté en horas laborales no debe portar este
elemento.

Mantener el arma con la cantidad de municion permitida, asi como también, mantener
en perfectas condiciones de aseo el armamento, este elemento debera ser portado en
funda y en el cinto de manera discrecional.

El trabajador respetara el decalogo de seguridad.

El arma asignada para el servicio solo podra ser desenfundada en caso de inminente
agresion a la integridad del protegido.

El trabajador debe dejar en un sitio seguro su arma de dotacion mientras no esté de
servicio. Debe dejarla alejada y bajo seguridad en donde ninguna persona ajena
tenga acceso a ella. En caso de que el trabajador no cuente con este tipo de seguridad
puede llevarla una vez termine su turno a las instalaciones de la empresa, dejandola
bajo consigna y recogiéndola de nuevo antes de iniciar el servicio.

El trabajador respondera por cualquier mal uso que se le dé al arma entregada en
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62.

63

64.

65.

66.

67.

68.

69.

dotacion para la prestacion del servicio, y en caso de cualquier novedad que se
presente con ésta fuera de servicio respondera patrimonialmente por los dafos que
pueda causar con esta frente a terceros afectados, por los dafios causado a si mismo
o por los perjuicios que pueda ocasionar en el hecho.

Informar al superior los defectos que posea el arma de fuego asignada y gestionar su
cambio.

. Responder por los vehiculos que se le asigne para el servicio de escolta-conductor y

realizar revistas todos los dias e informar novedades, estar pendiente del
mantenimiento de este.

Para el personal a quien se le asigne vehiculo, debe responder por el buen uso y
conservacion de éste, asi como garantizar la disposicion del automotor para el
mantenimiento preventivo con el area encargada, también debe verificar que el
vehiculo se encuentre en condiciones Optimas para su funcionamiento y cuente con
toda la documentacion vigente y reglamentaria para la movilizacion, y que el mismo
pernocte en los sitios indicados por la empresa y/o con el beneficiario, para tal efecto,
debera reportar de forma inmediata cualquier novedad o irregularidad que observe y
que pueda afectar de forma directa o indirecta la prestacion del servicio.

El trabajador debera diligenciar diariamente el formato preoperacional de cada uno
de los vehiculos asignado, empleando el medio designado para tal efecto.

Utilizar el cinturdon de seguridad y acatar las directrices integradas en el plan de
seguridad vial dispuesto por su empleador.

Para los trabajadores que a su cargo este la conduccion de vehiculos, deberan cumplir
con la normatividad de transito expedida por autoridades nacionales y locales, por lo
tanto, en el evento en que le sean impuestas multas de transito por violacion u omision
de las normas, el valor de las multas serd asumida directamente por el trabajador.

Informar al EMPLEADOR sobre e el ingreso y salida del vehiculo asignado al taller.

En caso de presentarse una novedad o accidentes de transito en los que se vea
involucrado el vehiculo entregado al trabajador, éste debe informar inmediatamente
al coordinador de su esquema, al gerente del contrato y al profesional SG-SST
asignado a éste mismo, dejar registro fotografico y de ser necesario esperar a la
autoridad de transito para que elabore el correspondiente croquis; cuando suceda un
accidente de transito donde se evidencie que la responsabilidad del siniestro esta en
cabeza del trabajador, se hard efectiva la poliza que cada vehiculo tiene afectando la
misma, pero el deducible debe ser asumido por el trabajador al cual se le asign6 el
vehiculo. Este mismo procedimiento se aplicard en el alquiler del vehiculo para
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70.

reemplazo por dafios a terceros y cualquier otro costo que deba asumir el
EMPLEADOR como consecuencia de dicho siniestro.

Acatar y someterse estrictamente a las disposiciones del presente reglamento y demas
normas que la empresa o de las que resulten de la naturaleza del contrato, manual de
funciones y descripcion de oficios

CAPITULO XXVIII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA

Articulo 123. Prohibiciones a la empresa: 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 o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

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

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

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

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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8. Emplearen las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden 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.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

10. 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.

11. Cerrar intempestivamente SEGURIDAD CENTRAL LTDA., Si lo hiciera ademas
de incurrir en sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos
sera imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspension de labores.

CAPITULO XXIX
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 124. Prohibiciones a los trabajadores: Se prohibe a los trabajadores:

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

2. Utilizar el celular personal, audifonos, ver television o colocar musica en su puesto
de trabajo y/o dentro de la jornada laboral.

3. Descuidar o incumplir 6rdenes e instrucciones de sus superiores.

4. Dejar abiertas puertas, ventanas y llaves de agua que causen perjuicio a
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

5. Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacion de SEGURIDAD CENTRAL

LTDA, para cualquier fin sin autorizacién o remover de alli informacion o material,
dafarlo, alterarlo o destruirlo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

No comunicar, ante la empresa y/o sus representantes, en la oportunidad debida sobre
los cambios en su estado civil, domicilio, direccion de residencia, teléfono, nivel,
educativo, horario de clases, etc.

Atender en horas de trabajo a vendedores, encuestadores, y similares cuando se trate
de asuntos personales.

Dejar maquinas, motores o equipo eléctricos o electronicos de oficina encendidos o
en movimiento después de terminar la jornada de trabajo o durante esta sin ser
necesario.

Ingresar a sitios en los cuales no se esté permitido el acceso, sin el previo permiso.
Dejar herramientas o equipos en sitios distintos a los indicados y aprobados.

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

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 no en ellas.

No comunicar, de manera oportuna, ante la Direccion de Gestion Humana
enfermedad, incapacidad, estado de embarazo o que su conyugue y/o compaiera
permanente se encuentre en estado gestante, calamidad doméstica o cualquier otra
informacion que afecte la vida del trabajador, que pueda ser de importancia para el
empleador y/o para el correcto y oportuno desarrollo de sus funciones dentro de los
diez (10) dias a la fecha de inicio o conocimiento de la novedad.

Trabajar sin debida y correcta presentacion personal, dada la actividad econémica
que realizar en SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Recibir o permitir visitas personales o de terceros dentro de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., o del puesto de trabajo no relacionadas con las funciones
asignadas sin autorizacion del empleador.

Ingresar o permanecer en las dependencias de SEGURIDAD CENTRAL LTDA, en
dias y horas no habiles, salvo autorizacion respectiva.

Incitar a los trabajadores para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

superiores.

Trabajar horas extras sin permiso del empleador.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin autorizacion del empleador.

No cumplir con las recomendaciones y normas de seguridad y salud en el trabajo.

Negarse a trabajar con los métodos, procedimientos y sistemas establecidos en
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Ocultar faltas que atenten contra SEGURIDAD CENTRAL LTDA., cometidas por
compaifieros de trabajo, clientes, o guardar silencio ante actitudes sospechosas que
observe ya sea de compafieros de trabajo o extrafios.

Venta de cualquier tipo de mercancias dentro de las instalaciones de la empresa o
dentro del puesto de trabajo asignado.

Cocinar, calentar, preparar, elaborar o consumir cualquier tipo de alimento dentro de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o su puesto de trabajo salvo en los
electrodomésticos, sitios y horarios previamente autorizados por el empleador.

Fijar avisos de cualquiera indole dentro de las instalaciones de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., o del puesto de trabajo sin debida autorizacion.

Suspender antes de la hora respectiva las labores de trabajo y llegar a este después de
la hora indicada. Retirarse del turno antes que se presente el trabajador que deba
sucederlo en su labor.

El retardo por tercera vez; por mas de diez (10) minutos sin justificacion valida.

Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio o sus funciones en los lugares que
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., le asigne.

Negarse a compensar con trabajo el tiempo que haya disfrutado en permisos, cuando
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., requiera que la compensacion sea en tiempo igual

de trabajo efectivo.

Hacer uso indebido o diferente al justificado, durante las licencias o permisos
concedidos por SEGURIDAD CENTRAL LTDA.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

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

Dormir, leer periddicos y/o revistas durante el turno de trabajo o dedicarse, durante
el desarrollo de su labor, a actividades diferentes que perturben el buen
funcionamiento de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Reportar inmediatamente los dineros y/o productos que por cualquier motivo llegare
a recibir y que pertenecieren a SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

No realizar los respectivos reportes a las aplicaciones y/o a la central asociados a las
novedades a su cargo y funciones.

No realizar el control de ingreso y salida de elementos tales como mercancias,
maquinaria, equipos, etc.

Usar la dotacion, elementos de proteccion personal o herramientas suministrados por
el empleador en actividades o fines distintos a los del trabajo contratado.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que
haya recibido para gastos.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion de su
propio trabajo o el manejo de vehiculos, armamento, instrumentos, elementos y
valores sin la autorizacion de sus superiores o representantes de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA.

Brindar mala atencion a los clientes, no contestar las llamadas, colgarlas durante su
desarrollo, descolgar el teléfono, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la
confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.

Recibir o aceptar propinas, dineros adicionales, regalos y toda clase de obsequios o
presentes durante sus labores o con motivo o por causa de estas.

Utilizar el tiempo de trabajo en actividades distintas a aquellas que corresponden a la
labor contratada, sin previa autorizacion del jefe Inmediato.

No concurrir a capacitaciones, reuniones, conferencias y actividades de desarrollo,
conocimiento y recreacion, programadas por SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Pronunciar expresiones vulgares o deshonesta en el lugar de trabajo o irrespetar en
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

cualquier forma a sus superiores, compafieros de trabajo o clientes de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA.

Permitir o autorizar el ingreso de personal no autorizado a las instalaciones de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Permitir o autorizar a terceros, el uso de elementos, materiales, bienes, equipos,
maquinas o implementos de propiedad de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Realizar, elaborar, ayudar o suministrar productos, servicios y/o actividades iguales
o similares que impliquen competencia desleal con el empleador.

Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa elementos, maquinas y utiles
de propiedad del empleador sin su autorizacion escrita.

Oftrecer, dar, Exigir o recibir dadivas, regalos, insumos y cualquier otra clase de
elementos que puedan ocasionar conflictos de intereses con las funciones asignada
en su cargo.

Omitir el aviso inmediato al EMPLEADOR sobre la ocurrencia de un accidente de
trabajo que sufra, cualquiera que sea la magnitud de este.

Acceder a areas no autorizadas por los clientes o usuarios del servicio de vigilancia
y seguridad privada — escoltas.

Comprar, vender, cambiar, prestar o negociar, objetos, bienes, mercancias, entre
otros, de propiedad de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., clientes, o compafieros de
trabajo o sin la correspondiente autorizacion.

Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni a trabajar
por cuenta propia en el mismo o cualquier otro oficio durante la vigencia de este
contrato.

Comprometer, representar y/o suscribir a nombre de SEGURIDAD CENTRAL
LTDA., contratos, documentos, titulos valores y demas documentos, sin autorizacion
preveia y escrita de la empresa.

Sustraer o usar para fines personales los bienes, maquinarias, equipos, utiles de
trabajo, herramientas o cualquier elemento de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., de
un compaifiero de trabajo, de un cliente, para su propio beneficio o para beneficiar a
un tercero.
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Faltar al debido respeto o tratar descomedidamente a los clientes que utilizan los
servicios de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Propiciar la desaparicion de documentos, protocolos, memorandos, hojas de
despacho, planillas o hacerles anotaciones o enmiendas sin la previa autorizacion del
jefe inmediato.

Dar destinaciéon distinta a lo autorizado, a los dineros recibidos por los servicios
prestados por SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Omitir, dejar de diligenciar, enmendar, sustraer o firmar por otra persona las planillas
de control establecidas por SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Desacreditar o difamar el nombre de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o de los
trabajadores que alli laboren.

Presentar descuadres o alteraciones en el momento de revision de cuentas, cierre o
cambio de turno sin causa justificada.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace, ponga en
peligro o perjudique las maquinas, equipos, elementos, edificios, talleres, salas de
trabajo o vehiculos de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Todo acto u omision que perjudique obstruya o dilate el normal funcionamiento de
cualquiera de las actividades de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Negarse a practicar los examenes médicos ocupacionales periddicos obligatorios u
ordenados por el empleador, la EPS o la ARL.

Permitir que otro trabajador o un extrafio use su carnet de identificacion, o usar el
ajeno, o hacerle enmiendas

Rehusarse a mostrar el carnet de identificacion o negarse a entregarlo cuando sea
solicitado por los vigilantes o los superiores.

Acceder a juegos del computador o a chatear para asuntos personales, en horas y
sitios de trabajo.

Utilizar las cuentas de email o de la navegacion de Internet dispuestas por
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

SEGURIDAD CENTRAL LTDA., con fines distintos a la labor para la cual fue
contratado el trabajador, y en general cualquier uso ilegal o inadecuado de la red de
informatica y la red inalambrica prevista para el cumplimiento de sus labores

Jugar dentro de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o su sitio de trabajo, cartas,
domind, parques o cualquier juego no autorizado por el empleador, asi sea fuera del
horario del trabajo.

Fomentar reuniones, charlas o corrillos con los compafieros de trabajo u otras
personas, durante el desempefio de su trabajo.

Cargar, instalar o archivar en los recursos informaticos, hardware o software de
cualquier tipo en especial software de desarrollo o programacion, software de crackeo
(utilizando para descifrar claves de programas, sitios en Internet o claves colocadas a
archivos de Word y de Excel) sin previa autorizacion formal de Lider de Seguridad
informatica de EL EMPLEADOR.

Bajar cualquier tipo de software o programa no autorizado desde Internet para
instalarlo en su dispositivo de comunicacion, instalar software de uso personal, en
especial juegos, videos, protectores de pantalla, reproductores de mp3, copia archivos
de musica ( mp3, avi, mepg, midi) en el dispositivo de comunicacion de la estacion
de trabajo, software que entregan con revistas o promociones y en general cualquier
programa licenciado para uso personal.

Instalar software en los computadores de SEGURIDAD CENTRAL LTDA, asi
cuente con la licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la
autorizacion del empleador.

Alterar el codigo fuente de los programas instalados, y la configuracion del sistema
operativo de su computador o teléfono que le suministre el EMPLEADOR.

Hacer mal uso de los elementos de comunicacion, tal como efectuar llamadas no
autorizadas o de caracter personal y excederse en el limite del plan autorizado.

Instalar licencias de software de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., en equipos que
no sean de propiedad de la empresa.

Realizar, promover, o instigar a otro trabajador, beneficiario cliente y/o tercero a
ejecutar actos de hostigamiento, acoso o persecucion, contra otra persona debido a su
raza, etnia, nacionalidad, sexo, orientacion sexual, identidad de género, religion,
ideologia politica o filosofica
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7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

&4.

85.

86.

87.

Incumplir lo establecido en las normas de uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, tales como, politicas de uso de correo, politicas de uso de celulares y
dispositivos electronicos, de los laboratorios, de los equipos de computo, de portales,
entre otros.

El retardo por tercera vez; por mas de diez (10) minutos sin justificacion valida (caso
fortuito o fuerza mayor) en la hora de entrada a su jornada laboral. El retardo en
reiteradas ocasiones dard lugar a sanciones disciplinarias e incluso hasta la
terminacion de su contrato de trabajo.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el influjo de bebidas alcohdlicas
o sustancias alucinogenas o ingerir bebidas embriagantes, sustancias alucinégenas,
estupefacientes o psicotropicas dentro de sus horas laborales.

Fumar o ingerir bebidas alcoholicas o sustancias psicoactivas, en las instalaciones de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o del puesto de trabajo.

Ejecutar labores remuneradas a servicios de terceros sin autorizacion de EL
EMPLEADOR, por cuanto constituye violacion a la exclusividad pactada en el
contrato laboral.

El resultado positivo en las pruebas de alcoholemia o de sustancias psicoactivas,
realizadas por la autoridad competente o por el empleador.

Negarse a practicar las pruebas de alcoholimetria en uso de sus funciones.

Utilizar en la forma no indicada o para efectos distintos a los sefialados por el
empleador, los elementos que han sido entregados para el cabal cumplimiento de su
labor, en especial las armas, los vehiculos, los chalecos antibalas, los equipos de
comunicacion, entre otros, asi como dejarlos en sitios distintos a los asignados a la
terminacion de cada servicio.

Entregar informes falsos sobre su trabajo.

Crear, presentar, alterar y/o falsificar documentos de SEGURIDAD CENTRAL
LTDA., para su beneficio personal.

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias y pagos de otros
auxilios documentos ficticios, falsos o dolosos.
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88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Dar versiones falsas o pretender engafar de cualquier forma a SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., o sus representantes.

Porte de corto punzantes, alucindgenos, alcohol o cualquier otra clase de sustancia
prohibida por la ley, durante las jornadas laborales, o en las instalaciones o bienes de
la empresa.

Mantener o almacenar dentro de los vehiculos o instalaciones de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., téxicos, explosivos, barbitiricos, drogas enervantes, mercancia
de contrabando, licores o cualquier sustancia semejante.

Suscitar, participar, dirigir, colaborar o instigar rifias o peleas en el lugar del trabajo,
o durante la ejecucion de sus labores, con compafieros de trabajo, clientes o tercera
persona.

Agredir fisica o verbalmente a otra u otras personas durante su jornada laboral,
jornada de descanso, durante capacitaciones o entrenamientos o cuando haya sido
encargado a realizar alguna actividad relacionada con sus funciones.

Imitar o alterar cualquier informacion sobre hechos que ateten contra la disciplina, el
optimo funcionamiento, la moral y las buenas costumbres de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA.

Engafiar a SEGURIDAD CENTRAL LTDA., para obtener préstamos de cualquier
indole, o hacer mal uso de ellos.

Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algin compafiero de trabajo dentro de las
instalaciones de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., o fuera de ella.

Faltar al trabajo durante un turno o un dia completo, sin justa causa de impedimenta
o sin permiso de la empresa, excepto en os casos de huelga, incapacidad y permisos
aprobados por el empleador en los tiempos estipulados, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

Ausentarse de su lugar de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato o Empleador.

Exhibirse con la dotacion y/o uniforme de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., distinto
del servicio, placas o arma de dotacion en oportunidades distintas al servicio o en
bares, discotecas, casinos, lugares de lenocinio o similares.

La omision de las prohibiciones y/o la no ejecucion de las obligaciones o funciones
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especificas, contenidas en los contratos de trabajo, cuando estas no constituyan justas
causas para dar por terminado el contrato de trabajo.

100. Las constantes quejas de los clientes, beneficiarios, jefes inmediatos, sobre el
mal servicio prestado a los usuarios a través del personal asignado.

101. El abandono del protegido sin la autorizacion del EMPLEADOR o de su
representante de éste, a los cuales le presta el servicio de escolta.

102. La solicitud de rotacion, y la solicitud motivada de cambio o retiro de
ESCOLTA y VIGILANTE presentada por el protegido y/o cliente el con ocasion de
irrespeto , incumplimiento de funciones u obligaciones legales, contractuales o
reglamentarias, lo anterior teniendo en cuenta que el TRABAJADOR es contratado
en forma especifica para la prestacion de sus servicios en un esquema asignado y
plenamente identificado desde la iniciacion del servicio atendiendo al criterio de
confianza con el que es contratado el trabajador.

103. No actualizar los cursos de capacitacion en cumplimiento a la normatividad vigente
sobre vigilancia y seguridad privada y/o la expedida por autoridad competente para la
expedicion y/o renovacion de la credencial ante la superintendencia de vigilancia y
seguridad privada y los demés que se requieren en cumplimiento de las disposiciones
legales.

104. Todo daio material, causado por descuido del trabajador, a los bienes, edificios,
maquinas, equipos, herramientas, instrumentos de propiedad de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA., y demas objetos relacionados con el trabajo.

105. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la oficina,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.
106. E1 TRABAJADOR, no debe em favor del protegido y/o cliente realizar actividades

de indole personal y ajenas a las funciones contradas.

107. Mantener relaciones sentimentales, econdmicas, de negocios o cualquier indole ajena
a la prestacion del servicio entre compafieros o con el cliente.

108. Violar el deber de reserva de la informacion de la compaiia.

109. Ejercer u ocasionar cualquier clase de abusos contra los protegidos, clientes o contra
cualquier persona, aprovechando su condiciéon de ESCOLTA/VIGILANTE o con la
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110.

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

utilizacion de los bienes o elementos asignados para el cumplimiento de su labor.

Relevar secretos y datos reservados de la empresa o violar de la confidencialidad de
la informacion reservada del EMPLEADOR, protegido y/o cliente.

Permitir o tolerar que los vehiculos asignados a los esquemas de proteccion sean
conducidos o manipulados por personas ajenas al EMPLEADOR o a las asignadas

por éste.

Utilizar los vehiculos con fines distintos a la labor encomendada o transportar
personas ajenas, sin previa autorizacion del empleador.

Cualquier dafio que suftra el vehiculo entregado al trabajador, por culpa o negligencia
del trabajador.

Durante el horario laboral esta prohibido la conduccion de vehiculos que no
pertenezcan a el EMPLEADOR o los que se hayan sido asignados para el programa

de prevencion y proteccion.

Ejercer actividades propias de la autoridad de trénsito, tales como desviar fijo de
vehiculos o detener el trafico con el fin de dar paso via al esquema de proteccion.

Conservar y portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
que con autorizacion legal puedan llevar consigo el personal operativo.

Introducir, transportar, portar, conservar o almacenar armas o explosivos de cualquier
clase, a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar los vigilantes y

escoltas en uso de sus funciones.

El uso indebido dentro o fuera del servicio del arma de dotacion, de la credencial,
placas o distintivos que lo acreditan como escolta al servicio del EMPLEADOR.

Esgrimir o exhibir el arma por las ventanas de los vehiculos con el fin de agilizar los
desplazamientos.

Iniciar el servicio de proteccion con el arma defectuosa o sin ella.
Jugar con el arma de fuego.

Utilizar municion que no proceda de los lotes autorizados por INDUMIL.
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123. Utilizar el arma para amenazar o constreflir a las personas.

124. Realizar desarme y actividades de limpieza del arma, en lugares no adecuados que
pueda poner en riesgo su seguridad y la de otras personas.

125. Realizar modificaciones al arma de fuego o utilizar accesorios que impidan un
correcto desenfunde de la misma.

126. Disparar el arma de fuego sin que obre la necesidad de defender un derecho propio o
ajeno contra injusta agresion actual o inminente e inevitable.

127. Es causal de terminacion del contrato el incumplimiento de las obligaciones y
prohibiciones en relacion con el servicio de proteccion, las obligaciones y
prohibiciones en relacion con los vehiculos asignados para la prestacion del servicio,
las obligaciones y prohibiciones en relacion con el arma.

128. Realizar actividades de mantenimiento o reparacion de las armas por dafio.

TITULO IX
CLASIFICACION DE FALTAS Y SANCIONES

CAPITULO XXX
ESCALA DE FALTAS

Articulo 125. Imposicion y sanciones: La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

Articulo 126. Faltas leves. Son aquellos comportamientos cometidos por primera vez
siempre y cuando no revistan gravedad o lesionen el bien comun o la integridad de la Empresa

como Institucion:

a. Las consagradas en los numerales 1 al 8 del articulo 122 sefialadas como obligaciones
del trabajador.

b. Las consagradas en los numerales 1 al 26 del Articulo 124 sefialadas como conductas
prohibidas para los trabajadores.

Articulo 127. Faltas graves. Son aquellos comportamientos cometidos por el trabajador
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que interfieren en el normal desarrollo de las actividades principales de la compaiiia.

a. Las consagradas en los numerales 9 al 32 del articulo 122 sefialadas como
obligaciones del trabajador.

1. Las consagradas en los numerales 27 al 75 del articulo 124 sefialadas como conductas
prohibidas para los trabajadores.

Articulo 128. Faltas gravisimas. Son aquellos comportamientos cometidos por el
trabajador que interfieren en el normal desarrollo de las actividades principales de la
compaiiia, ademas que lesionan con suma gravedad, ponen en riesgo la integridad de las
personas, la seguridad de la empresa, o atentan de manera grave contra las normas y valores
de la organizacion, asi como del interés general de la empresa.

1. Ademas, las estipuladas en el articulo 62 del cddigo sustantivo del trabajo, seran las
siguientes:

2. Las consagradas en los numerales 33 al 70 del articulo 122 sefialadas como conductas
obligaciones para los trabajadores.

3. Las consagradas en los numerales 76 al 128 del articulo 124 sefialadas como
conductas prohibidas para los trabajadores.

4. Lacomision de dos faltas graves en un periodo inferior a dos meses.

5. Las frecuentes y reiteradas conductas en contra de sus obligaciones y/o prohibiciones
laborales, a pesar de haber sido sancionado y/o invitado a mejorar su comportamiento
o desempeiio, o a abstenerse de realizar dichos actos.

CAPITULO XXXI
SANCIONES

Articulo 129. Faltas leves. seran sancionadas con llamados de atencion por escrito con
copia a la hoja de vida, excepto las siguientes clases de faltas que seran sancionadas asi:

Articulo 130. Faltas graves. Seran sancionadas asi: primera vez, suspension en el trabajo
hasta por ocho (8) dias, por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses,
por tercera vez terminacion de contrato.

Articulo 131. Faltas gravisimas. Si el trabajador no cuenta con antecedentes disciplinarios
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laborales, se atenuaria la falta y serd aplicado la suspension del trabajo en los términos de la
categoria de faltas graves, previamente evaluando la afectacion causada a la seguridad,
normas, politicas y valores de la compafiia, beneficiarios, clientes y/o terceros,
contrariamente se tomara como maxima sancion la terminacion del contrato de trabajo.

Articulo 132. En el evento en que no se encuentre claramente establecida una conducta o
sancion para esta, le correspondera al empleador o a quien haga sus veces, analizar y aplicar
la sancion que considere acatando los principios de igualdad, imparcialidad y justicia, y
respetando ante todo el debido proceso y la dignidad del trabajador.

Articulo 133. Con relacion a las faltas disciplinarias de que trata este capitulo, se deja
claramente establecido:

1. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., no reconocerd, ni pagard el salario
correspondiente al tiempo dejado de laborar por causa de cualquiera de las faltas antes
mencionadas y de su correspondiente sancion.

2. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., llevara un registro en que consten las faltas que
haya cometido el trabajador y las sanciones impuestas con motivo de tales faltas, para
efectos del registro de trabajo y para ser tenido en cuenta para ascensos y los demas
efectos a que hubiere lugar.

Articulo 134. Principios de procedimiento para justificacion de las faltas. El
Procedimiento para la comprobacion de faltas y forma de aplicacién de las sanciones

disciplinarias estara sujeto a los siguientes principios.

1. El poder disciplinario es limitado por su finalidad, debe servir solamente para
mantener el orden de la empresa.

2. La sancion disciplinaria debe tener una causa juridica; es contraria a la ley si el
trabajador no ha cometido falta, y lo es también cuando el acto no constituye sino el
pretexto de la sancion.

3. Lasancioén disciplinaria debe ser proporcional a la gravedad de la falta.

4. La sancion debe ser inmediata en cuanto a que el interés estd en que se produzca una
relacion actual entre la falta y la sancion.

5. Precisa en su finalidad de restablecer el equilibrio turbado en la ejecucion del
contrato.
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6. El efecto debe despertar en el sujeto el sentimiento de la propia responsabilidad.

CAPITULO XXXII
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Articulo 135. Descargos del trabajador: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el
trabajador tiene derecho a ser escuchado en descargos, expresando los motivos y allegando
las pruebas que considere necesarias, a fin de demostrar su inocencia. Todo lo anterior,
teniendo en cuenta su derecho a la defensa y debido proceso, consagrado en el art. 29 de la
C.N.

1. Cuando se observe una presunta falta cometida por el trabajador, el superior
inmediato, o quien evidencie el proceder o la omisidn que presuntamente se
constituyd, asi como los clientes o usuarios a través de las quejas y reclamos, debera
presentar el informe por escrito, a mas tardar dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a la comision de los hechos o al conocimiento de los mismos al empleador,
quien debera citar al trabajador por cualquier medio de comunicacion, a una
diligencia de descargos con el fin de ser oido y que haga ejercicio de su derecho a la
defensa.

2. La Direccion de Gestion Humana y/o juridica, cuando lo considere pertinente podra
iniciar los procesos disciplinarios de manera oficiosa dentro de los términos
estipulados en el articulo anterior.

3. Enla citacion debera informérsele el motivo por el cual se da inicio al procedimiento,
como su facultad para asistir acompafiado por uno compafiero de trabajo, por dos
representantes del sindicato afiliado si lo hubiera o por un miembro del comité de
convivencia.

4. Se debera correr traslado de las pruebas allegadas y recolectadas hasta el momento,
con el fin de que el trabajador tenga conocimiento de estas y hacer uso de la
contradiccion.

5. La Direccion de Gestion Humana, direccion Juridica, direccion operativa o quien
represente al empleador, debera oirlo en descargos y levantara el acta pertinente para
la correspondiente decision.

6. Una vez se agote la diligencia de descargos, el comité disciplinario cuenta con
término de quince (15) dias habiles para evaluar la situacion y si lo considera
pertinente solicitar ampliacion de informes, solicitar versiones, verificar documentos,
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registros y demds elementos que puedan conducir a establecer si las conductas
constituyeron la falta, si fue cometida por el trabajador, y si le asiste responsabilidad

7. La decision debera notificarse al trabajador dentro de los quince (15) dias hébiles
siguientes a la realizacion de la diligencia de descargos.

8. En caso de no ser posible oir al trabajador en diligencia de descargos con previa
justificacion del mismo, se enviara por escrito el cuestionario, para que el trabajador
de respuesta a las preguntas y pueda ejercer el derecho a la defensa, estara obligado
a regresar el documento escrito con las respuestas, al dia siguiente a su recibo, a la
Direcciéon de Gestion Humana, direccion Juridica, direccion operativa o quien
represente al empleador para continuar con el procedimiento y/o reagendar la
diligencia por una Unica vez.

9. A falta de disposiciones especiales en materia laboral, seran aplicadas las normas que
regulen casos analogos y/o al Codigo General del Proceso, asi lo estipula el articulo
145 Del Cédigo Procesal del Trabajo.

Paragrafo primero.

a) De no asistir a la diligencia de descargos sin presentar una justificacion valida, se
tendran por ciertos los hechos de conformidad con lo establecido en el Codigo
General del Proceso en su Articulo 205 y Articulo 372 numeral 4.

b) Cuando se trate de suspension de trabajo, el disciplinado deberd hacer entrega del
carnet que lo identifica como trabajador de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., por el

mismo tiempo de la sancion al area de Gestion Humana y/o coordinacion.

Articulo 136. No produciré efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
tramite sefialado en el anterior articulo.

Articulo 137. El comité disciplinario estd conformado por la Direccion de Gestion Humana,
Direccion Juridica y Direccion Operaciones.
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TITULO X
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

CAPITULO XXXIII

Articulo 138. Presentacion del reclamo: Los reclamos de los trabajadores se haran
ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de DIRECTOR DE GESTON HUMANA,
quien los oird y resolvera en justicia y equidad, de acuerdo con la Ley y lo expuesto en este
reglamento.

Articulo 139. De trabajadores sindicalizados: 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.

TITULO XI
TERMINACION DE CONTRATO.

CAPITULO XXXIV
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 140. Son justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,

1. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, o cualquier falta gravisima calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos y en
especial el presente reglamento de trabajo.

2. Las estipuladas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio por labores andlogas, cuando no se corrija en un
plazo razonable a pesar de los continuos requerimientos de SEGURIDAD
CENTRAL LTDA.

Para dar aplicacion al presente numeral, SEGURIDAD CENTRAL LTDA., se
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cefiira al siguiente procedimiento:

a. Se invitara al trabajador a través de comunicado escrito dos (2) veces,
mediando entre uno y otro requerimiento un lapso no menor de diez (10) dias,
para mejorar su rendimiento, y si es del caso, recibird nuevamente
entrenamiento o capacitacion sobre la tarea o asunto en cuestion.

b. Si hechos los anteriores requerimientos SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,
considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador
sera llamado a presentar descargos y se surtird el procedimiento descrito en
este reglamento.

c. Si, SEGURIDAD CENTRAL LTDA., no quedare conforme con las justificaciones
del trabajador, asi se lo hard saber por escrito dentro del tiempo establecido en el
procedimiento disciplinario.

d. Cuando se le compruebe al trabajador que ha causado acoso laboral en cualquiera
de las modalidades descritas en el presente reglamento.

Paragrafo primero. Al momento de dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo, por parte de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., esta debe indicar la causal o motivo
de esta determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

Articulo 141. Tienen igualmente el caracter de justas causas de terminacion unilateral del
contrato por parte de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., las estipuladas en los contratos
individuales de trabajo, o en las convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales.

TITULO XII
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO PARA SUPERARLAS

CAPITULO XXXV
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO

Articulo 142. Definicion. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa SEGURIDAD CENTRAL LTDA., constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en
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condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y
el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

Articulo 143. En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
SEGURIDAD CENTRAL LTDA ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacién 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. “SEGURIDAD CENTRAL LTDA.”, cuenta con un Comité¢ de Convivencia
Laboral, con la participacién de los trabajadores, que brinda espacios para el
dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica 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 SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

3. Diseio 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 relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores
y hébitos y Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa SEGURIDAD CENTRAL LTDA,
que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
SEGURIDAD CENTRAL LIMITADA para desarrollar el proposito previsto en el
articulo anterior.

Articulo 144. Acoso Sexual. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, se entiende por acoso
sexual cualquier conducta de naturaleza sexual que, de manera directa o indirecta, afecte la
dignidad, la integridad fisica o psiquica de un trabajador, y que se manifieste a través de
comentarios, insinuaciones, toques no deseados, o cualquier forma de comportamiento que
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resulte ofensivo o intimidatorio.

Por lo anterior, SEGURIDAD CENTRAL LTDA., cuenta con mecanismos de prevencion
de acoso sexual los cuales son:

1. Capacitaciones a los trabajadores sobre el acoso sexual y como reportar un caso.
2. Politica de prevencion de acoso sexual.

3. Canal para reportar situaciones de acosos sexual.

CAPITULO XXXVI
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

Articulo 145. Son conductas de Acoso Laboral:
1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia

politica o el estatus social.

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compatfieros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros
de trabajo.

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

disciplinarios.

6. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

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

9. La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningn fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

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

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

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

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias, vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para perdidas.

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

En los demads casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara,
seglin las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006.

Excepcionalmente un s6lo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciard tal circunstancia, segin la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocido en la ley procesal civil.
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TITULO XIII
DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

CAPITULO XXXVII
CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Articulo 146. Conformacion Del Comité De Convivencia Laboral: Esta compuesto por
cuatro (4) integrantes, 2 por parte de los trabajadores y 2 por parte del empleador, elegidos
de manera prudencial por este quienes son elegidos mediante votacidon secreta, previa
inscripcion voluntaria y procedimiento electoral interno.

Articulo 147. Periodo Del Comité De Convivencia Laboral. El periodo de los miembros
del Comité de Convivencia es de dos (2) afos, contados desde la fecha de la comunicacion
de la eleccion y/o designacion.

Articulo 148. Funciones Del Comité De Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral tendra las siguientes funciones:

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

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

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

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la

confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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10.

11.

12.

13.

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 Alta Gerencia de la empresa, cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente.

Presentar a la alta direccion de SEGURIDAD CENTRAL LTDA., 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.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de Gestion Humana y salud ocupacional de
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la alta direccion de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refiere los
articulos anteriores.

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa SEGURIDAD CENTRAL
LTDA en relacion con el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,
formulando a las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones
que estimare necesarias.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa
SEGURIDAD CENTRAL LTDA.

Articulo 149. Presidente del Comité De Convivencia Laboral. El presidente del Comité
de Convivencia Laboral es elegido por mutuo acuerdo entre sus miembros, y tendra las
siguientes funciones:

1.

2.

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.
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3. Tramitar ante la Direccion de Gestion Humana, las recomendaciones aprobadas en el
Comitg.

4. Gestionar ante Direccion de Gestion Humana, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité.

Articulo 150. Secretaria del Comité De Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral cuenta con un secretario elegido entre sus miembros, por mutuo acuerdo, quien
tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comiteé.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de SEGURIDAD CENTRAL LTDA.,

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la Direccion de Gestion Humana.

Articulo 151. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se retine una (1) vez cada tres
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meses, sesiona con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podrd ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

Articulo 152. Recursos Para El Funcionamiento Del Comité. SEGURIDAD CENTRAL
LTDA., garantiza un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y realiza
actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos,
comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del
mismo.

TITULO XIV
DE LAS POLITICAS

CAPITULO XXXVIII
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

Articulo 153. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., posee con el fin de proteger su
informacion, videos de circuito cerrado de television, llamadas telefonicas, celulares
corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales, y podra realizar en
cualquier momento, verificacion y monitoreo a fin de garantizar la correcta utilizacion de
estos.

Articulo 154. SEGURIDAD CENTRAL LTDA., firmarda de mutuo acuerdo con el
empleado, formato de autorizacion de medios tecnoldgicos con el fin de proteger la
informacion recolectada a través de los medios ya mencionados; asi mismo la empresa se
abstendra de utilizar la informacion de este tipo para fines particulares a los contemplados en
la autorizacion.

CAPITULO XXXIX
POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 155. En marco a la normatividad nacional, SEGURIDAD CENTRAL LTDA., se
compromete con el bienestar mantener un ambiente sano y seguro para todos nuestros
colaboradores comprometidos con la imagen y calidad de nuestra empresa, esto con el
objetivo de que presenten un buen desempeiio personal y laboral, por ende, se establece la
prohibicion taxativa a los trabajadores de prestar sus laborares bajo la influencia de bebidas
alcohdlicas o sustancias alucindgenas que alteren el estado de la conciencia, el estado de
animo, la percepcion y la capacidad de reaccion, en razén de la labor que realizan.

Articulo 156. Todo trabajador debe efectuarse, en el momento que el empleador asi lo crea
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conveniente, las respectivas pruebas encaminadas a establecer el estado en que se encuentra
este respecto al consumo de drogas y alcohol, para lo cual se respetard su derecho a la
intimidad, dignidad humana y el libre desarrollo de su personalidad, solicitindole una
autorizacion previa, expresa e informada.

Articulo 157. Todo trabajador asume que el uso de los dispositivos para medir el grado de
embriaguez etilica es una carga legitima, no invasiva de sus derechos fundamentales,
previamente concebida y que tiene fines adecuados y razonables, como la seguridad de todos
los trabajadores y la prevencion de la accidentalidad, por tanto, le atafie a cada trabajador
realizarse estos examenes en el momento que asi lo determine el empleador.

Articulo 158. Sobre un resultado positivo de pruebas de alcohol o ante la sospecha razonada
del empleador que evidencien un estado alterado producto del consumo de drogas o bebidas
alcohdlicas, el empleador queda plenamente facultado para dar por terminado el contrato de
trabajo de la persona quien concurra en esta falta, en forma unilateral y con justa causa, por
la incidencia negativa que este comportamiento tiene en la prestacion de los servicios y la
seguridad de los compatfieros de trabajo y terceros y porque el presentarse a laborar después
de haber ingerido licor o consumido sustancias psicoactivas se encuentra calificado en el
presente reglamento como falta grave, aun si se incurre en ella por primera vez.

TITULO XV
CLAUSULA Y DISPOSICION FINAL

CAPITULO XL
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 159 De las clausulas ineficaces. Este reglamento ha sido elaborado conforme a la
normatividad legal y no transgrede ningin derecho fundamental de los trabajadores y en
especial lo consagrado en los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del codigo sustantivo del
trabajo.

Articulo 160. No producira ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

CAPITULO XLI
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 161. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa
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SEGURIDAD CENTRAL LIMITADA.

TITULO XVI
PUBLICACION

Articulo 162. El presente reglamento estard en los sitios visibles de la empresa
SEGURIDAD CENTRAL LIMITADA (Carteleras) y en la misma fecha informara a los
trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento, fecha desde la
cual entrard en aplicacion.

Articulo 163. La organizacion sindical, si la hubiere, y/o los trabajadores no sindicalizados,
podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que
estimen necesarios sobre aquellos temas que puedan ser objeto de conciliacion o pacto.

Articulo 164. Una vez cumplida la obligacion de este articulo, el empleador debe publicar el
reglamento del trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en, dos
(2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en
cada uno de ellos.

Articulo 165. Si no hubiere acuerdo entre los trabajadores y SEGURIDAD CENTRAL
LTDA., le correspondera al inspector del trabajo adelantar la investigacion correspondiente,
con el fin de formulard objeciones si las hubiere u ordenard al empleador realizar las
modificaciones o supresiones conducentes, si las hubiere.

CAPITULO XLII
VIGENCIA

Articulo 166. El presente Reglamento entrard a presidir a partir de su publicacién en
cartelera, quedard en firme y comenzard a regir de inmediato.

Comuniquese, Publiquese y Cumplase. dado en Bogotd, a los tres (03) dias del mes de
octubre del afio dos mil veinticuatro (2024)
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JOSE AGUILAR VIVIANA FORERO GOMEZ

Representante Legal Director Juridico
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