REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DND S.A.S.
NIT. 901.567.396 - 3

PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo estd prescrito
por DND S.A.S. titular del NIT. No. 901.567.396-3, con
domicilio principal en la ciudad de Bogota D.C., y todos aquellos
que se aperturen durante la vigencia del presente reglamento.
A sus disposiciones quedan sometidos, tanto la empresa como
todos sus trabajadores, ya sea que estén ubicados en la ciudad
de Bogota D.C. o en cualquier otro lugar del territorio nacional.
Este Reglamento Interno de Trabajo hace parte integral de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario
gue, sin embargo, sélo pueden ser favorables al trabajador.

CAPiITULO 1
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la
empresa DND S.A.S. debera realizar la solicitud por escrito para
su registro como aspirante y acompafiarla con los siguientes
documentos:

a. Fotocopia ampliada de la Cédula de Ciudadania o de
extranjeria, o tarjeta de identidad, segun sea el caso.

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

c. Certificado del Ultimo empleador con quien haya
trabajado, en que conste el tiempo de servicio, la

descripcion de la labor ejecutada, el salario devengado y
la indole de terminacidon del contrato laboral, con dichos
empleadores.

d. Certificados, constancias, diplomas y registros, que
acrediten su formacién académica y los estudios
realizados si tiene.

e. Todos aquellos soportes que se consideren necesarios, de
acuerdo con el perfil del cargo a desempenar.

f. Certificado de antecedentes judiciales expedido por la
Policia Nacional, actualizado, con fecha no superior a un
mes.

g. Certificado de antecedentes Judiciales expedido por la
Procuraduria General de la Nacién, actualizado, con fecha
Nno superior a un mes.

h. Examen de ingreso médico ocupacional, practicado en la
IPS indicada por empresa.

i. En caso de ser ciudadano extranjero de nacionalidad
venezolana, el aspirante deberd contar con PEPFF
(permiso especial de permanencia vigente) o PPT
(permiso por proteccion temporal vigente). regulado por
el decreto 117 de 2020 y la resolucién 1178 de 2021.

PARAGRAFO PRIMERO. Sin el cumplimiento total de los
anteriores requisitos, no se entendera por presentada la hoja de
vida en debida forma y el aspirante no sera admitido hasta tanto
no se dé cumplimiento a los mismos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Como empleador DND S.A.S. podra
establecer en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
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embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: Asi es prohibida la exigencia de la
inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, niumeros de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972).

CAPITULO 2
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 2. El contrato de aprendizaje es una forma especial
dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacion teodrica, practica en una entidad autorizada,
a cambio de que una patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacion profesional, metddica y completa requerida
en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique
desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la Compafiia, por cualquier tiempo determinado
no superior a dos afios, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual, en el cual en ningln caso constituye
salario (L. 789/2002, art. 30).

ARTICULO 3. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las
personas mayores de 14 afios que han completado sus estudios
primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata
el Codigo Sustantivo del Trabajo (L. 188/59, art. 2°0).

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje debe constar por
escrito y debe contener, cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa o patrocinador.

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que serd materia de aprendizaje, programa respectivo
y duracién del contrato.

4. Obligaciones del patrocinador y del aprendiz.

5. Derechos del patrocinador y del aprendiz

6. Monto del Apoyo de sostenimiento, segin la modalidad de
relacion de aprendizaje.

7. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de
estudio.

8. Firma de los contratantes o de sus representantes.

<3>ARTICULO 5. El apoyo de sostenimiento del aprendiz
dependera de la etapa a patrocinar, asi:

e Para aprendices en la Etapa Lectiva sera el 75% del Salario
Minimo Legal Mensual Vigente.

e Para aprendices en la Etapa Practica o Productiva sera el
100% del Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

e Para aprendices Universitarios serd el 100% del Salario
Minimo Legal Mensual Vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Durante la etapa lectiva el aprendiz
debera estar afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud
(EPS) y Riesgos Laborales (ARL), en la etapa practica o
productiva, el aprendiz debera estar afiliado al Sistema General
de Seguridad Social (EPS, Pensiones) y tendra derecho a
reconocimiento de todas las prestaciones, auxilios y demas
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derechos propios de un contrato laboral, estos conceptos
deberan ser pagados plenamente por la empresa patrocinadora
en los términos, condiciones y beneficios que defina el
Gobierno Nacional.

PARAGRAFO SEGUNDO. Conforme Decreto 1072 de 2015 en
su articulo 2.2.6.3.33, cuando la tasa de desempleo promedio
del afio inmediatamente anterior baje a un solo digito la
empresa, cancelard el cien por ciento (100%) de un Salario
Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV) al aprendiz como apoyo
de sostenimiento.

PARAGRAFO TERCERO. El apoyo de sostenimiento no podra
ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos
arbitrales que recaigan sobre estos ultimos (Art. 30, Ley 789 de
2002).

ARTICULO 6. Ademds de las obligaciones que se establecen en
el articulo 85 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el aprendiz tiene
las siguientes, para con el patrocinador:

a. Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos
de ensefianza para asi recibir la formacion Profesional
Integral a que se refiere el presente Contrato.

b. Someterse a los reglamentos y normas establecidas por
el respectivo Centro de Formacidn y poner toda diligencia
y aplicacion para lograr el mayor rendimiento en su
Formacién.

c. Concurrir puntualmente al lugar asignado por el
patrocinador para desarrollar su formacion en la fase
practica, durante el periodo establecido para el mismo,
en las actividades que se le encomienden y que guarde
relacion con la Formacion, cumpliendo con las
indicaciones que le sefiale la compafiia.

d. Proporcionar la informacion necesaria para que el
patrocinador lo afilie como aprendiz al Sistema General
de Seguridad Social, en salud, en la E.P.S. que este elija.

ARTICULO 7. Ademds de las obligaciones establecidas en el
articulo 86 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y normatividad
aplicable, el patrocinador tiene las siguientes para con el
aprendiz:

a. Facilitar al aprendiz los medios para que tanto en las
fases Lectiva y Practica, reciba Formacion Profesional
Integral, metddica y completa en la ocupacion u oficio
materia del contrato de aprendizaje.

b. Diligenciar y reportar al respectivo Centro de Formacion
Profesional Integral, las evaluaciones y certificaciones del
aprendiz en su fase practica de aprendizaje.

c. Reconocer mensualmente al aprendiz, por concepto de
apoyo economico para el aprendizaje, un monto
determinado por la etapa a patrocinar.

d. Afiliar al aprendiz al Régimen de Seguridad Social en
Salud, y efectuar los aportes correspondientes.
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e. Afiliar al aprendiz, a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), y efectuar los aportes correspondientes.

ARTICULO 8. En lo referente a la contratacién de aprendices,
asi como a la proporcidn de estos, la compania se cefird a lo
prescrito por el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas
disposiciones aplicables para el caso.

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje tendrd una duracién
maxima de dos (2) afios y debera comprender tanto la etapa
lectiva o académica como la practica o productiva, salvo los
siguientes casos, en los cuales se circunscribird al otorgamiento
de formacion practica empresarial:

1. Practica de estudiantes universitarios: En este caso la
duracién maxima de la relacidon de aprendizaje serd del mismo
tiempo que sefale el respectivo programa curricular para las
practicas, sin que la duracion llegue a superar el término
maximo de dos (2) afios.

2. Practicas de estudiantes técnicos y tecndlogos: La duracion
maxima de la relacion de aprendizaje sera de un (1) afio,
siempre y cuando las practicas estén contempladas en el
pensum académico debidamente aprobado por la autoridad
competente.

PARAGRAFO PRIMERO. Los alumnos de educacién secundaria
podran ser sujetos del contrato de aprendizaje, siempre y
cuando el pensum académico contemple la formacién
profesional integral metdodica y completa en oficios u

ocupaciones que requieran certificacion ocupacional o actitud
profesional. En la etapa practica la dedicacidn del aprendiz debe
guardar relacién con la formacién académica.

ARTICULO 10. El término del contrato de aprendizaje serd
establecido segun la modalidad de relacion de aprendizaje.

CAPITULO 3
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. El Empleador una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 12. 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 (articulo 77,
numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 13. 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) afio el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato
(articulo 7° Ley 50 de 1.990).
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ARTICULO 14. 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.).

CAPITULO 4
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

ARTICULO 15. Son meros trabajadores ocasionales,
accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales del empleador. Estos trabajadores tienen
derecho ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo 69, C.S5.T.) y todas las
prestaciones de ley. El contrato de trabajo puede celebrarse por
tiempo determinado, por el tiempo que dure la realizacion de
una obra o labor determinada, por tiempo indefinido o para
ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio (articulo
45°, C.S.T.).

El talento humano externo del cual se haga uso ocasionalmente,
para atender labores transitorias, esta protegido por la ley
laboral, con el mismo rigor con el que se protege el resto de los
trabajadores, sin que su condicidn de trabajadores ocasionales,

accidentales o transitorios (temporales), les genere menoscabo
alguno en sus derechos.

CAPITULO 5
JORNADA ORDINARIA Y HORARIO LABORAL

ARTICULO 16. La jornada ordinaria de trabajo, a la fecha en el
que el presente reglamento interno entre en vigor, sera de ocho
(8) horas diarias sin exceder de cuarenta y ocho (48) horas a la
semana, salvo en las excepciones previstas por ley, sin
embargo, dicha jornada sera modificada de acuerdo a lo
estipulado en la Ley 2101 de 2021 hasta llegar a las cuarenta y
dos (42) horas a la semana. Teniendo en cuenta el objeto social
de la empresa se estableceran distintos horarios y turnos de
acuerdo a las necesidades y exigencias del servicio, haciendo
una distribucién técnica de la jornada y del horario, pero con
sujecidon a las normas sustantivas que regulan la jornada de
trabajo. De igual manera se resalta la posibilidad establecida por
la Ley 789 de 2002 sobre la Jornada Laboral Flexible, tal como
se especifica en el presente capitulo.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los efectos del presente articulo,
la empresa se acogera al articulo 3 de la Ley 2101 de 2021,
aplicando de forma gradual y transitoria la disminucién de la
jornada laboral asi; (i) A partir del 15 de julio de 2023, la jornada
laboral sera de cuarenta y siete (47) horas. (ii) A partir del 15
de julio de 2024, la jornada laboral sera de cuarenta y siete (46)
horas. (iii) A partir del (15) de julio de 2025, se reduciran dos
horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas
semanales.
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PARAGRAFO SEGUNDO. En todos los articulos del presente
Reglamento Interno, y a partir del (15) de julio de 2026, se
entenderd como jornada maxima legal la que corresponda a la
disminucién de la jornada laboral, es decir, la de (42) horas
semanales.

PARAGRAFO TERCERO. No habré limitaciones de jornada para
los trabajadores que se desempefien en cargos de direccidn,
confianza o manejo, ni para los que ejerzan actividades
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando
residan en el sitio de trabajo, deberan trabajar todas las horas
que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneracion alguna.

<3>PARAGRAFO CUARTO. Pueden repartirse las horas
semanales de trabajo de ley 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 sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 164 de CST).

ARTICULO 17. Las horas de entrada y salida de los
colaboradores de DND S.A.S. son las que a continuacion se
expresan:

Dias laborables: De lunes a sabado.

Jornada laboral de lunes a viernes:

e Personal administrativo: Hora de entrada: 8:00 am
a 6:00 pm

e Personal operativo: Hora de entrada: 8:00 am a
6:00pm

Jornada laboral del dia sabado:

e Personal administrativo: Hora de entrada: 7:00 am
al1l:00 pm

e Personal operativo: Hora de entrada: 7:00 am a
1:00pm

La jornada laboral (horario de entrada, de salida y descansos)
sera distribuida y ejecutada de acuerdo con la operatividad de
la empresa, las necesidades de la misma vy los diferentes cargos
que hacen parte de la estructura de la compaiiia, la cual quedara
pactada en el contrato de trabajo de cada colaborador. Se
establece que los colaboradores de la compafiia estan obligados
a la jornada maxima legal.

PARAGRAFO PRIMERO. El presente horario podrd ser
modificado por la Compariia de acuerdo con las necesidades,
ajustandose a las normas vigentes del Codigo Sustantivo del
Trabajo; dichas modificaciones deberan ser avisadas a los
trabajadores o al trabajador afectado con 24 horas de
anticipacion. Los periodos de descanso establecidos por Ia
Compafiia no se computan como parte de la jornada de trabajo
de acuerdo con el Articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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PARAGRAFO SEGUNDO. La entrada del personal al lugar de
trabajo debera efectuarse con el tiempo suficiente para que
inicie labores a la hora exacta, para la cual fue programado el
trabajo a efectuar; asi mismo, después de terminada la jornada
de trabajo segun los programas establecidos, el trabajador
debera abandonar el lugar de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. Hasta tanto dure la implementacion
gradual de la jornada laboral contenida en el articulo 3 de la ley
2101 de 2021, los trabajadores tendran derecho a: i) una
jornada semestral en la que los colaboradores puedan compartir
con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en
uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que
cuentan los empleados v, ii) en el caso de que la empresa cuente
con 50 trabajadores o mas, dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se deberan dedicar exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

No obstante, en el transcurso de la disminucion gradual de las
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, la jornada que se
dedique exclusivamente a las actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion seran ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre empleador y trabajador.

Una vez termine el tiempo de implementacién gradual de la
jornada laboral, esto es, una vez se esté aplicando la jornada de
las cuarenta y dos (42) horas a la semana, el empleador quedara
exonerado de dar cumplimiento a las anteriores obligaciones que
se encuentran consagradas en el articulo 21 de la ley 50 de 1990
y en la ley 1857 del 2017 de acuerdo a lo establecido en el
articulo 6 de la ley 2101 de 2021.

<3>PARAGRAFO CUARTO. Los trabajadores tendrén
noventa (90) minutos para descansar y tomar alimentos en la
mitad de la jornada, de lunes a viernes, repartidos de la
siguiente manera: 15 minutos de desayuno, 60 minutos de
almuerzo y 15 minutos de merienda. El tiempo de descanso
no se computa dentro de la jornada

PARAGRAFO QUINTO. Del horario anterior, quedan
exceptuados:

1. Los menores de 16 afos, cuya jornada en ningln caso
excederd de 6 horas diarias, ni de treinta y seis (36)
semanales.

2. Los que realicen actividades discontinuas o intermitentes
y los de simple vigilancia, cuya jornada ordinaria podra
ser de 12 horas diarias 0 72 horas a la semana, sin que
el servicié prestado dentro de dicha jornada constituya
trabajo suplementario o de horas extras, ni implique
sobre remuneracion alguna.

3. Los trabajadores que desempefien actividades en
condiciones especialmente insalubres o peligrosas. En
estos casos, el gobierno puede ordenar la reduccién de la
jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al
respecto.

ARTICULO 18. La compaiiia podrd implementar jornadas de
trabajo, asi:
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El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, que permiten operar a la Compafiia o
secciones de la misma sin solucion de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.

El empleador y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el domingo. En este, el nUmero 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 ningln recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales
dentro de la jornada, sin perjuicio de lo estipulado en la
ley 2101 del 2021 sobre la disminucidon de la jornada
laboral, en la cual el nUmero 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 nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
jornada.

c) Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores,
la duracion de la jornada puede ampliarse en mas de
ocho (8) horas, 0 en mas de la jornada maxima semanal,
siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo que no exceda de tres (3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de la
jornada maxima semanal. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

d) También puede elevarse el limite maximo de horas de
trabajo establecido en el articulo 161, en aquellas labores
que por razén de su misma naturaleza necesiten ser
atendidas sin solucion de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas
de trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56)
por semana.

En los casos en que se trate de teletrabajo, la jornada de trabajo
establecida para estos sera flexible.

ARTICULO 19. La compafiia en cumplimiento de la Ley 1857 de
2017 podra adecuar los horarios laborales para facilitar el
acercamiento del trabajador con los miembros de su familia,
para atender sus deberes de proteccién y acompafiamiento de
su conyuge o compafiera(o) permanente, a sus hijos menores,
a las personas de la tercera edad de su grupo familiar o a sus
familiares dentro del 3er grado de consanguinidad que requiera
del mismo; como también a quienes de su familia se encuentren
en situacion de discapacidad o dependencia.
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El trabajador y el empleador podran convenir un horario flexible
sobre el horario y las condiciones de trabajo para facilitar el
cumplimiento de los deberes familiares aqui mencionados.

ARTICULO 20. PAUSAS ACTIVAS. De acuerdo con el
Programa de Pausas Activas disefiado por la Compafiia, los
Unicos descansos autorizados durante la jornada laboral son de
QUINCE (15) minutos diarios, en la mafiana y en la tarde,
espacio que se debe aprovechar para: realizar los ejercicios del
programa de pausas activas, tomar alimentos o ir al bafo.

ARTICULO 22. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que
determine suspensién del trabajo por un tiempo no mayor de
dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada dentro del
horario laboral establecido, se cumplird, en igual nimero de
horas distintas a las de la jornada laboral, sin que el servicio
prestado en tales horas constituya trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 23. No habrad limitacion de jornada para los
trabajadores que desempefien cargos de DIRECCION,
CONFIANZA O MANEJO, y teletrabajadores, ni para los que
ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, ni los de
simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, quienes
deban trabajar todas las horas que fueren necesarias para el
debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que dicho servicio
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

ARTICULO 24. El limite méximo de horas de trabajo previstas
en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo de Trabajo puede ser

elevado por orden del empleador y sin permiso del Ministerio de
Trabajo, por razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar
u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos
de urgencia que deben efectuarse en las maquinas o en la
dotacidn de la Compafiia, pero solo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave.

ARTICULO 25. La Compafiia también podra ampliar la jornada
ordinaria en aquellas labores que por razén de su misma
naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad
por turnos sucesivos de trabajadores, pero sin que, en tales
casos, las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) por
semana.

PARAGRAFO PRIMERO. Es importante sefialar que, en este
turno de trabajo se requerird comprobacion por parte del
Ministerio de Trabajo, mas especificamente por la Direccion
Territorial, es decir, ante el Inspector del trabajo del domicilio
de la empresa con el fin de que se verifique que la actividad
indicada por la empresa como suya, debe en efecto ser atendida
“por razén de su misma naturaleza”, esto es “por necesidades
técnicas”, sin ninguna interrupcion y deba por lo tanto,
proseguirse los siete (7) dias de la semana, lo anterior, a la luz
del Articulo 2.2.1.2.1.4. del Decreto Unico Reglamentario 1072
de 2015.

ARTICULO 26. Todo el personal tiene la obligacién de realizar
el registro de las horas de llegada mediante el sistema de
marcaciones biométricas, o el sistema que posea la
empresa y al regresar del descanso para el almuerzo (asi
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no se abandone el edificio), y a la salida al terminar la
jornada laboral.

CAPITULO 6
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

<3>ARTICULO 27. Trabajo ordinario y nocturno. Segin
el articulo 160 del cddigo sustantivo del trabajo modificado por
el articulo 10 de la ley 2466 de 2025, el trabajo diurno y
nocturno sera asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas
(6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 28. 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.).

ARTICULO 29. EI trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcidn de los casos sefialados en el articulo 163 del C. S. T.,
sOlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una
autoridad delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de
1.967).

<3>ARTICULO 30. Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se
remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento

Revision 3

(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 1.990.

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

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

El trabajo extra diurno dominical y festivo se remunera
con un recargo del ciento cinco por ciento (105%) sobre
el valor del trabajo diurno ordinario.

El trabajo extra nocturno dominical y festivo se remunera
con un recargo del ciento cincuenta y cinco por ciento
(155%) sobre el valor del trabajo diurno ordinario.

El trabajo dominical y festivo se remunera con un recargo
del ochenta por ciento (80%) sobre el valor del trabajo
diurno ordinario.

El trabajo nocturno en dominical y festivo se remunera
con un recargo del ciento quince por ciento (115%) sobre
el valor del trabajo diurno ordinario.
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8. 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).

ARTICULO 31. ElI empleador no reconocerd trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores.

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

<3>PARAGRAFO SEGUNDO. Si el empleador asi lo decide
podra repartir las cuarenta y dos (42) horas semanales de
trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras (Art. 23 Ley 50/90).

CAPITULO 7
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 32. Seradn de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en
nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado
en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de
mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto,

12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
santos, Ascensidon del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus.
2. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29
de junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre,
11 de noviembre, Ascensién del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de JesuUs, Nuestra Sefiora del Rosario
de Chiquinquird, cuando no caigan en lunes, se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.
3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
origine el trabajo en los dias festivos, se reconocera en
relacién con el dia de descanso remunerado establecido
en el numeral anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de diciembre
de 1.983).
PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo
26, numeral 59, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 33. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El
empleador debe remunerar el descanso dominical 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 disposiciéon del empleador. Se entiende por
justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
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doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho
a la remuneracién del descanso dominical el trabajador que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la
remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos
hubiese sido prestado el servicio por el trabajador. (Articulo 26
Ley 789/02 Modifico Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo).

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un
recargo del ciento cinco por ciento (105%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. En el caso que el domingo coincida con otro dia de
descanso remunerado sdlo tendra derecho el trabajador,
si trabaja, al recargo establecido en el humeral anterior.

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

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador podra convenir con el
empleador su dia de descanso obligatorio el sdabado o domingo,
gue sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la
expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente del descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEGUNDO. AVISO SOBRE TRABAJO
DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas

por lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical.
En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 34. El descanso en los dias domingo y los demds
expresados en el articulo 32 de este reglamento, tiene una
duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidon consagrada en
el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de
la Ley 50 de 1990).

CAPITULO 8
DESCANSO CONVENCIONAL

ARTICULO 35. Cuando por motivos de cualquier fiesta no
determinada en la Ley 51 de 1983 y en el articulo 32 del
presente reglamento, la empresa suspendiere el trabajo, esta
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensidon o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 36. El trabajador que labore de manera ocasional el
dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su
eleccion, en la forma prevista en el articulo 179 del CST.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador que labore
habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un

Paginal2 de 71

Revision 3



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DND S.A.S.
NIT. 901.567.396 - 3

descanso compensatorio remunerado y a una retribucién en
dinero, en la forma prevista en el articulo 179 del CST.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el literal c) del articulo 51 de la Ley 789 de 2002,
el trabajador sdlo tendra derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 37. El descanso semanal compensatorio puede
darse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el
personal de un establecimiento, o por turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1 p.m.) del
domingo, hasta el medio dia o a las trece horas (1 p.m.)
del lunes.

CAPITULO 9
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 38. 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 39. La época de las vacaciones debe ser sefialada
por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15)

dias de anticipacion la fecha en que se le concederan las
vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 40. Si se presenta interrupcién justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 41. El Empleador y el trabajador, podran acordar
por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Ley 1429 de 2010 - Art
20). Los trabajadores que cesen en sus funciones o hayan
terminado sus contratos de trabajo, sin que hubieren causado
las vacaciones por afio cumplido, tendran derecho a que estas
se les reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente por
el tiempo efectivamente trabajado (Ley 995/95); para la
compensacién de dinero de estas vacaciones, en los casos
anteriores, se tomara como base el Ultimo salario devengado por
el trabajador (CST, art198).

ARTICULO 42. En todo caso el trabajador gozaré anualmente,
por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones,
los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afnos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios,
cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza y extranjeros (articulo 190, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Si el trabajador goza Unicamente de
seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que acumula
los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los
términos del presente articulo.
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ARTICULO 43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador
recibird el salario ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacidn 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 44. Todo empleador llevard un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de estas (Decreto 13 de 1.967,
articulo 5.).

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior
a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste
sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 45. La Compafiia puede programar para todos o
parte de sus trabajadores una época de vacaciones simultanea.
Las vacaciones para aquellos que en dicha época no lleven un
afio cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que
estd devengando el trabajador al entrar a disfrutarlas y se
entendera que dichas vacaciones son anticipadas y se abonaran
a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

CAPITULO 10
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS ESPECIALES

<3>ARTICULO 46. La Compafila concederd a sus
trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacién, para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon, grave
calamidad domeéstica, licencia por luto, licencia de maternidad,
licencia de paternidad para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para asistir al entierro de sus
compafieros, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente de urgencias o por especialista, compromisos
escolares como acudiente, citaciones judiciales y un dia cada
seis meses por uso de bicicleta como medio de transporte
permanente al lugar de trabajo . La concesién de los permisos

antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. Para el ejercicio del derecho de sufragio y desempeio
de cargos de forzosa aceptacion: El empleador concedera
permiso para el ejercicio del derecho al sufragio, el cual se
concedera a partir del dia siguiente y durante el mes
subsiguiente al dia de la votacion, concedido de comun
acuerdo con el empleador. El permiso para el desempefio de
cargos oficiales de forzosa aceptacién, se concedera dentro
de los (45) dias siguientes a la ejecucién del cargo oficial. La
duracion del permiso para estos casos, correspondera a lo
estipulado en la Ley 403 de 1997 y en el Cédigo Electoral.

Para el derecho al sufragio, se entendera oportuno el aviso
sobre este hecho, cuando el mismo se notifique con
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anticipacion de un dia (1) calendario a la comision del acto
de sufragio.

Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion; se entendera oportuno el aviso sobre
este hecho, cuando se surta con anticipacidon maxima de tres
(3) dias habiles a la fecha de inicio de labores en el cargo
oficial o el dia del desempeno del mismo. Al finalizar labores
en el cargo oficial transitorio de forzosa aceptacion, el
trabajador debera aportar constancia de su comparecencia y
cumplimiento del cargo.

Para desempeiar comisiones sindicales inherentes a
la organizacion: El empleador concederd permiso para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a |la
organizacion sindical. Se entendera oportuno el aviso sobre
este hecho, cuando se surta con anticipacidon maxima de tres
(3) dias habiles a la fecha de inicio de la comision.

Licencia por luto: Se deberd conceder al trabajador en caso
de:

cényuge, compafnero o

compaiera permanente.

» Fallecimiento de un familiar en primer grado de

consanguinidad: Padres e hijos bioldgicos o naturales
reconocidos.

» Fallecimiento de un familiar en segundo grado de

consanguinidad: Hermanos, abuelos y nietos.

» Fallecimiento de un familiar en primer grado de

afinidad: Padre y madre del conyugue.

> Fallecimiento de un familiar en primer grado civil:
Padre o madre adoptante e hijos adoptivos.

En cualquiera de los anteriores casos, la empresa debera otorgar
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles cualquiera
sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral.

Se entenderd oportuno el aviso sobre este hecho, cuando el
mismo se realice el dia de la ocurrencia o a mas tardar, tres (3)
dias calendario después de haber ocurrido el hecho. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por Ia
autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes
a su ocurrencia y el certificado o documento que demuestre el
parentesco. La presente licencia se regulara por lo dispuesto en
la Ley 1280 de 2009 y/o normativa que la modifique, derogue o
complemente. (Articulo 57 del CST).

5. Licencia por calamidad doméstica. En caso de grave
calamidad doméstica, la oportunidad del aviso al jefe
inmediato o en su defecto al superior de este o a su
asistente, puede ser anterior o posterior, sin exceder de un
(1) dia de ocurrencia del hecho que lo constituye o al tiempo
de ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias.

Se entiende por calamidad doméstica, la desgracias,
infortunio o imprevisto que sucede en la familia del
trabajador. Adicionalmente, se entiende como los dafios que
en grado severo sufran los muebles, enseres o el edificio
donde ellos se encuentren y constituyan la vivienda habitual
del trabajador.
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En esos eventos hay lugar a que al trabajador se le conceda
una licencia remunerada y durante los periodos que a
continuacion se enuncian:

e Enfermedad grave o accidente sufrido por el conyuge o
compafiero permanente, o por un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y 7.
primero civil: hasta por tres (03) dias habiles. Para este
caso, es necesario adjuntar la historia clinica y el
documento que pruebe el grado de parentesco.

e Afectacidn severa en la vivienda habitual del trabajador:
hasta por dos (02) dias habiles.

e Catastrofe natural como inundacién, o incendio de la
vivienda, entre otras hasta por dos (02) dias habiles.

Si superados estos periodos de tiempo, el trabajador demuestra
con soportes y pruebas que la calamidad doméstica aun
continua, podra previa solicitud del trabajador, prorrogar la
misma por el tiempo que el empleador considere pertinente, sin
embargo, ya no sera concedida como licencia remunerada, sino
como licencia no remunerada.

6. Licencia de maternidad. Se reconocera por licencia de
maternidad 18 semanas remuneradas, de las cuales 2
semanas deberan ser disfrutadas antes de a la fecha del
parto y 16 semanas posteriores al parto. La presente licencia
se regulara por lo dispuesto en la Ley 1822 de 2017,
Sentencia C-382 de 2012, Ley 2114 de 2021 y/o normativa
que la modifique, derogue o complemente. Si el parto es
multiple, la licencia sera de veinte (20) semanas.
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El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia
remunerada de maternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

Licencia de paternidad. Se reconocera por licencia de
paternidad dos (02) semanas remuneradas. La presente
licencia se regulara por lo dispuesto en la Ley 755 de 2002,
la Ley 1468 de 2011, Ley 1822 de 2017, Sentencia C-174 de
2009, Sentencia C-633 de 2009, Sentencia C-382 de 2012,
Ley 2114 de 2021 y/o normativa que la modifique, derogue
o complemente.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento,
el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

. Licencia parental compartida y licencia parental

flexible Tiempo parcial. La licencia parental compartida y
flexible, se reconocerd a peticion del trabajador o
trabajadora, siempre que se den las condiciones y requisitos
establecidos en la Ley 2114 de 2021.

La licencia parental compartida es cuando los padres deciden
libremente compartir las Ultimas 6 semanas de la licencia de
maternidad con el padre del recién nacido, esto permitird una
ayuda compartida en las cargas de crianza.
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La licencia parental flexible de tiempo parcial es un acuerdo
entre el padre y la madre de cambiar un periodo determinado
de su licencia por un periodo de trabajo de medio tiempo
desde la casa, lo que permitiria que la licencia se amplie al
doble del tiempo.

. Citas médicas. Se concedera el permiso para asistencia a
citas médicas, siempre que este se haya solicitado con
minimo tres (3) dias de anterioridad y se demuestre la
programacion de la atencion médica presencial.

Para efectos del presente permiso, el trabajador solicitante
debera presentar certificado de asistencia o programacion de
atenciéon médica.

10.Licencia Ley Isaac. Se reconocera licencia remunerada por

el equivalente a (10) dias habiles, al padre cotizante o que
ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad
que padezca una enfermedad o condicion terminal.

Para los efectos de esta licencia, se entenderad enfermedad
o condicién terminal toda patologia grave que haya sido
diagnosticada por médico tratante experto, cuando Ia
patologia demuestre un caracter progresivo e irreversible,
con prondstico fatal o plazo relativamente breve, no
susceptible de tratamiento curativo o de poca eficacia
comprobada o cuando los recursos terapéuticos han dejado
de ser efectivos.

Esta licencia debera solicitarse al empleador, con certificado
expedido por el médico tratante en las condiciones que exige
la ley.

11.Fallecimiento de compaferos. En caso de entierro de
compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
(01) de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10%
de los trabajadores.

12. Compromisos escolares. Se concederd permiso para
asistencia a compromisos escolares, siempre que sea
notificado e informado con minimo tres (3) dias de
anterioridad, para esto, debera enviar copia de la
notificacion de citacion del respectivo centro educativo o
certificado de asistencia.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de citaciones de ultimo
momento y no programados con la suficiente antelacion,
el trabajador deberd, dentro de los dos dias siguientes a la
ocurrencia de la citacién, remitir al empleador prueba de
la citacion y/o certificado de asistencia del respectivo
centro educativo.

13.Citaciones Judiciales. Se concederd permiso para
asistencia a diligencias por citacién judicial, informando
con minimo cinco (5) dias de anterioridad, para esto,
deberd enviar copia de la notificacion de citacion del
respectivo despacho judicial.

14. Movilidad sostenible. Se concedera un (1) dia
remunerado de trabajo por cada seis meses laborados
siempre y cuando el trabajador certifiqgue que usa como
medio de transporte para su lugar de trabajo, la bicicleta.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador definird el
protocolo para incentivar el uso de la bicicleta para ir al
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lugar de trabajo y el procedimiento de registro y
verificacion de uso de este medio de transporte.

LICENCIAS A SOLICITUD DEL TRABAJADOR

ARTICULO 47. Son licencias no remuneradas, las otorgadas por
el empleador de manera voluntaria y de mera liberalidad, ante
la solicitud previa de la misma por parte del trabajador. Las
Licencias no remuneradas o permisos, suspenderan el contrato
de trabajo por el término que permanecieren las mismas, de
conformidad con lo prescrito en el Articulo 51 numeral 4 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

La solicitud de licencia no remunerada deberad ser presentada
por escrito ante el empleador o su representante, con una
anterioridad no menor a ocho (8) dias habiles a la ocurrencia del
hecho motivo de la solicitud. En la solicitud escrita, debera
estipularse de manera breve la causa de la solicitud y el tiempo
otorgado mediante la licencia. Esta peticion no implica ni obliga
al empleador a aceptarla, pues es de su mera voluntad y
liberalidad decidir si concede o no la compensacion.

Cualquier permiso que requiera el trabajador, correspondera
otorgarla y aceptarla el gerente general de la empresa o quien
haga sus veces.

PARAGRAFO PRIMERO. Si se solicitan permisos que excedan
de tres (3) dias, se examinara si el trabajador que lo solicita
tiene dias compensatorios pendientes o cuenta con el derecho a

disfrutar de su descanso anual, eventos estos en los cuales se
procurard que hagan uso de dichos descansos a cambio de
otorgarsele el permiso.

ARTICULO 48. El empleador de comun acuerdo con el
trabajador podra disponer que el tiempo empleado durante la
licencia sea compensado con un tiempo igual de trabajo efectivo
dentro o fuera de la Jornada Laboral pactada. Las horas
destinadas por el trabajador para compensar la Licencia, en
ningln caso se considerara hora extra o trabajo suplementario.

La solicitud de este tipo de licencia debera ser presentada por
escrito ante el empleador o su representante, con una
anterioridad no menor a ocho (8) dias habiles a la ocurrencia del
hecho motivo de la solicitud. En la solicitud escrita, debera
estipularse de manera breve la causa de la solicitud y el deseo
de compensar el tiempo otorgado mediante la licencia. La
anterior solicitud de compensar el tiempo otorgado mediante la
licencia, no implica ni obliga al empleador a aceptarla, pues es
de su mera voluntad y liberalidad, decidir si concede o no la
compensacion.

CAPITULO 11
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR,
DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 49. Formas y libertad de estipulacion.
1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente
el salario en sus diversas modalidades como por unidad

de tiempo, por obra o a destajo, y por tarea, etc., pero
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siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en
los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21,
y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al
trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo,
el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

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
gue no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de
dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.
Este salario no estard exento de las cotizaciones a la
seguridad social, ni de los aportes Parafiscales, pero la
base para efectuar estos aportes es el setenta por ciento
(70%).

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

ARTICULO 50. 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
éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

Los periodos de pago son: Mensual.

ARTICULO 51. Se denomina jornal el salario estipulado por dias
y sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo 133,
C.S.T.).

ARTICULO 52. El salario se pagara al trabajador directamente
0 a la persona que él autorice por escrito asi:

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

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

PARAGRAFO PRIMERO. Para todos los efectos, el pago de
nomina se realizard mediante transferencia electrénica a la
cuenta de ndmina asignada al trabajador, durante el trascurso
del dia del vencimiento del periodo causado. Excepcionalmente,
previa solicitud del trabajador y autorizacion del empleador, se
realizara consignacion en cuenta bancaria diferente a la nominal.
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ARTICULO 53. Constituye salario en especie toda aquella parte
de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el
trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales
como la alimentacion, habitacién o vestuario que el empleador
suministra al trabajador o a su familia, salvo la estipulacion
prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo
contrato de trabajo. A falta de estipulaciéon o de acuerdo sobre
su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la
totalidad del salario. Cuando un trabajador devengue el salario
minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no
podra exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 54. Constituye salario no solo la remuneracion
ordinaria, fija o variable, sino todo lo que recibe el trabajador en
dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio,
sea cualquiera la forma o denominacidon que se adopte, como
primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del
trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio, porcentajes sobre ventas y
comisiones.

ARTICULO 55. Se denomina jornal el salario estipulado por dias
y sueldo, el estipulado por periodos mayores (CST, art. 133).

CONCEPTOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO

ARTICULO 56. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del

empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones
ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las
Compaiiias de economia solidaria y lo que recibe en dinero o en
especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio,
sino para desempefiar a cabalidad sus funciones, como gastos
de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo
y otros semejantes. Tampoco las prestaciones sociales de que
tratan los titulos VIII y IX del C. S. T., ni los beneficios o auxilios
habituales u ocasionales acordados convencional o
contractualmente u otorgados en forma extra legal por el
empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente
que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentaciéon, habitacién, transporte o vestuario, las primas
extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

CAPITULO 12.

SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD,
RIESGOS LAORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS LABORALES DE
HIGIENE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 57. Es obligacién del empleador velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente,
es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la empresa, con el objeto de velar por la proteccion
integral de los trabajadores.
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ARTICULO 58. El trabajador podrd solicitar los servicios de
otros médicos, a sus expensas, pero en todo caso el médico del
empleador, si lo hubiere o el de la Entidad Promotora de Salud
(EPS) o el de la Institucién Prestadora de Servicios de Salud
(IPS), podra seguir visitando al enfermo, para efectos de control
e informacion.

ARTICULO 59. Todo trabajador DENTRO DEL MISMO DiA EN
QUE _SE_SIENTA ENFERMO DEBERA COMUNICARLO AL
EMPLEADOR, su representante o a quien haga sus veces, el
cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no
en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar.

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

La compafiia, a través de sus representantes y/o funcionarios
asignados velard a través de todos los medios legales posibles
que los trabajadores cumplan con las prescripciones vy

recomendaciones médicas que aseguren su rehabilitacion
integral.

PARAGRAFO PRIMERO. El reporte de la incapacidad por
parte del trabajador al empleador deberd cumplir con lo
estipulado en la politica de incapacidades definidas en este
reglamento, la cual es informada al trabajador en su proceso
de ingreso a la compaiiia.

ARTICULO 60. La compaiiia, afiliard a todos sus trabajadores
al SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL. Los servicios
médicos que requieran los trabajadores se prestaran por EPS,
ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados.

INDICACIONES PARA EVITAR QUE LOS RIESGOS
LABORALES SE MATERIALICEN Y PRIMEROS
AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 61. Los trabajadores deberén someterse a todas las
medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 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 Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del empleador,
facultan al Empleador para la terminacion del vinculo o relaciéon
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laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del
Trabajo.

ARTICULO 62. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva dependencia, o quien haga las veces de tal al
momento del hecho, ordenara inmediatamente la prestacion de
los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir
al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando o
reportando el mismo ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 63. En caso de accidente no mortal, atn el mas leve
o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes e
indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

ARTICULO 64. Todas las empresas y las entidades
administradoras de riesgos laborales deberan llevar estadisticas
de los accidentes de trabajo y de Ilas enfermedades
profesionales, para lo cual deberan, 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 laboral que ocurra en
la empresa o que se encuentre directamente relacionado con la
actividad econémica de la misma, debera ser informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos laborales

(ARL), y a la entidad promotora de salud (EPS), en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido
el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 65. En todo caso, en lo referente a los puntos de
que trata este capitulo, tanto el empleador como los
trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de Trabajo y las demas aplicables, que
con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012 del Sistema
General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes, demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas y todas las
demas, normas, leyes, decretos o resoluciones que se expidan
para tales fines.

CAPITULO 13
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 66. Los trabajadores que tengan a su cargo personal
subalterno deberan velar por el cumplimiento de los deberes de
éstos, su conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan
rendir informes de su actividad en forma periddica y, ademas en
forma extraordinaria, cuando las circunstancias lo ameriten.

ARTICULO 67. DEBERES DE LOS TRABAJADORES. Los
trabajadores tienen como deberes los siguientes:
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Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companferos de trabajo.

Respeto a todas las personas que se encuentren directa
o indirectamente relacionadas con la empresa.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con
espiritu de lealtad, colaboracion en el orden moral y
disciplina general en la empresa, o en el lugar donde
preste sus servicios.

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.

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

Cumplir con las medidas y precauciones indicadas en el
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
del empleador.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que
le indique el superior o supervisor para el manejo de las
maquinas, equipos o instrumentos de trabajo.

Cuidar y utilizar de manera adecuada y responsable las
magquinas, herramientas, equipos, utensilios y demas
bienes del establecimiento donde preste sus servicios,
con el fin de evitar todo dafio o pérdida de estos.

Revision 3

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario
establecido, asi como a las actividades laborales
convocadas por el empleador.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o
lugar en donde debe desempefiar sus labores, realizando
sus tareas con dedicacion y evitando perturbar las de sus
compainieros.

Guardar absoluta reserva en relacidon a los manuales de
procedimientos, programas de sistematizacion,
informacion atinente a asuntos internos o administrativos
del empleador, de cualquier indole, o informacion
relacionada con los usuarios o clientes del empleador.
Informar ante el superior, de acuerdo con el orden
jerarquico establecido, la comisidn de hechos irregulares,
fraudulentos o Contrarios a los principios y politicas de la
empresa 0 a las normas legales, por parte de o con la
participacion de trabajadores de la empresa o terceros.
Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de
presentacion personal.

Ser veridico en todo caso.

Cumplir con las buenas practicas implementadas por la
compafiia.

Cumplir con todos los protocolos de bioseguridad,
salubridad, seguridad y salud, protocolos clinicos, entre
otros, de acuerdo con la actividad que desempefie.
Cumplir con lo dispuesto en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

CAPITULO 14
ORDEN JERARQUICO
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ARTICULO 68. El orden jerdrquico de la organizacién es el
establecido en el organigrama interno de DND S.A.S. que en
todo caso hara parte integral del presente reglamento.

| ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 1

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE GENERAL

Figura 1 - Organigrama Interno DND S.A.S
<3> PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados,
tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa: El(la) Gerente General, el
Director(a) de Calidad y el Director(a) Administrativo(a).

CAPITULO 15
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE
18 ANOS

ARTICULO 69. Queda prohibido emplear a los menores de
dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de pintura
industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos

pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas 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 70. Los menores no podran ser trabajadores en los
trabajos que a continuacion se enumeran, entre otros, por
cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o
integridad fisica:

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

b) Trabajos a temperaturas anormales o ambientes
contaminados o con insuficiente ventilacién.

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

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

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

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

g) Trabajos submarinos.

h) Trabajos en basurero o en cualquier otro tipo de
actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdgenos.
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Actividades que impliqguen el manejo de sustancias
explosivas, inflamables o causticas.

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

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

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

hornos de fundiciéon de
metales, fabricas de acero, talleres de laminacién,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion
de cargas pesadas.

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

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

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

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

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

t) Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde
se presenten altas temperaturas y humedad.

u) Trabajos en la industria metallUrgica de hierro y demas
metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de
cemento.

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

w) Las demads que sefalen en forma especifica los
reglamentos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO PRIMERO. Llos trabajadores menores de
dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14) que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de
la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje,
"SENA", podran ser trabajadores 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.
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Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18)
afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual
modo se prohibe su contratacion 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-Resolucién 4448
de diciembre 2 de y Resolucion 1677 de mayo 16 de 2008).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores
menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y
menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para
trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio
para su salud fisica o moral (articulo 243 del decreto 2737 de
1989).

ARTICULO 71. La duracién maxima de la jornada de trabajo
del menor se sujetara a las siguientes reglas:

a) Los adolescentes mayores de quince y menores de
diecisiete afios, solo podran trabajar en jornada diurna
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a
la semana y hasta las seis de la tarde.

b) Los adolescentes mayores de diecisiete afios, solo podran
trabajar en jornada maxima de ocho (8) horas diarias y
cuarenta (40) horas a la semana y hasta las ocho de la
noche.

ARTICULO 72 El menor trabajador tendrad derecho al salario,
prestaciones sociales y demas garantias que la ley concede a los
trabajadores mayores de dieciocho (18) afios.

ARTICULO 73. En ningln caso la seguridad social y las demds
garantias otorgadas a los trabajadores mayores de dieciocho
(18) anos, podran ser disminuidas cuando se trate de
trabajadores menores de edad.

ARTICULO 74. Las normas laborales sustantivas y de
procedimiento que rigen las relaciones laborales para adultos,
se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean contrarias
a las sefaladas en la Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006
(Codigo de la infancia y la adolescencia).

La Compafiia se somete a lo estipulado por la Ley 1098 del 8 de
noviembre de 2006 (Cddigo de la infancia y la adolescencia) y
todas las demas normas que lo modifiquen, reformen o
adicionen.

CAPITULO 16
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 75. EJECUCION DE BUENA FE. El contrato de
trabajo, como todos los contratos, deben ejecutarse de buena fe
y, por consiguiente, obliga no sdlo a lo que en él se expresa sino
a todas las cosas que emanan precisamente de la naturaleza de
la relacion juridica o que por la ley pertenecen a ella.
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ARTICULO 76. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN 7.

GENERAL. De modo general, incumbe a los representantes de
DND S.A.S. obligaciones de proteccion y de seguridad para con
los trabajadores, y a éstos, obligaciones de obediencia y
fidelidad para con EL EMPLEADOR.

ARTICULO 77. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Son
obligaciones especiales de los representantes de DND S.A.S. las

siguientes:

1. Poner a disposicidon de los trabajadores, salvo estipulacion

en contrario, los instrumentos adecuados y las materias 8.

primas necesarias para la realizacién de las labores.

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de
accidente o de enfermedad. A este efecto en todo
establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente
mas de diez (10) trabajadores, deberda mantenerse lo

necesario, segun reglamentacion de las autoridades 9.

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, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara
que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

sanitarias. 10.Conceder a las empleadas que estén en periodo de

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

lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del 11.Conservar el puesto a los trabajadores que estén

trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias o permisos obligatorios
necesarios para los fines y en los términos indicados en este
Reglamento Interno de Trabajo.
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disfrutando de los descansos remunerados a que se refiere
el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el
despido que el empleador comunique a la trabajadora en
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tales periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

12.Afiliar a todos sus trabajadores al sistema general de
seguridad social.

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

14.Suministrar a sus trabajadores dotacion de ropa
consistente en un par de zapatos y un vestido de labor cada
cuatro (4) meses.

15.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.

16.Adoptar Politica de Desconexiéon Laboral, conforme lo
disponga la Ley 2191 del 2022.

17.Dar cumplimiento a las obligaciones especificas estipuladas
por la ley para aplicar la habilitacion de trabajo en casa.

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

19.Garantizar el cumplimiento y seguimiento a los
tratamientos ordenados por el médico.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la compafiia cumpla con las
condiciones establecidas en la Ley 2173 de 2021, y sus normas
reglamentarias, debera adelantar jornadas de reestructuracion
ecoldgica mediante la siembra de arboles de especie nativa, con
los cuales se busca recuperar y conservar los ecosistemas de
forma diferenciada, de acuerdo con las condiciones ambientales
y ecoldgicas del territorio, manejadas bajo el principio de
sostenibilidad en el uso de los recursos naturales. Estas

jornadas de restauracion seran actividades internas propias de
la empresa, por lo que deberan realizarse en horarios laborales
y deberan cumplir con los protocolos de Seguridad y Salud en el
Trabajo y demas requisitos de ley.

ARTICULO 78. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL
TRABAJADOR. Son obligaciones especiales de los trabajadores
las siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados
en el contrato de trabajo.

2. Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta el empleador, sus representantes o
quien el empleador designe, segun el orden jerarquico
establecido.

3. Cumplir con suma diligencia y cuidado las ordenes e
instrucciones impuestas para el desarrollo de sus
actividades diarias.

4. Ejecutar el Contrato de buena fe, con honestidad,
honorabilidad y poniendo al servicio de la Empresa toda su
atencién y capacidad normal de trabajo.

5. No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades,
en forma independiente de las funciones de la Compainia,
sirviéndose de los equipos, Uutiles; informacién y/o
elementos suministrados por ésta para obtener con ello un
lucro personal.

6. Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmeros
apropiados para el puesto.
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7. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones
gue estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

8. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los
trabajos que se requiera con caracter de urgencia, siempre
que se respete por parte de la empresa lo relacionado con
la prestacion de servicios en horas extras, trabajo
suplementario y en dias festivos, previa autorizacion del
Ministerio.

9. Desempefiar el puesto para el que fue contratado, pero si
Guardar rigurosamente la moral y cumplir con el cédigo de
ética, principios y valores por necesidad del trabajo fuera
necesario desempefiar otros trabajos similares, analogos o
conexos estara obligado a hacerlo cuando asi se le ordene.

10.Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa,
siempre que no sufra desmejoramiento en su salario y
jerarquia.

11.Guardar rigurosamente la moral y cumplir con el cédigo de
ética, principios y valores de la empresa en las relaciones
con sus superiores, compafieros de trabajo, clientes,
proveedores, etc.

12.Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse
durante el ejercicio de las funciones o actividades laborales.

13.Atender amablemente a los pacientes y proveedores de la
empresa.

14.Efectuar una eficiente atencién, de forma amable, integra,
oportuna y correcta a los pacientes.
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15.No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada o
confidencial, y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

16.Abstenerse de utilizar de cualquier manera las
herramientas de Internet, correo electronico y de
comunicaciones en general para la distribucidén (recibir o
reenviar) de material pornografico, discriminatorio, de
“cadenas” o de inversiones piramidales de dinero, negocios
tipo multinivel o similares.

17.Abstenerse de usar medios de distraccién durante el
trabajo, en horas laborales, tales como dispositivos
digitales (celulares, computadores, ipad, audifonos o
similares) y el uso de radios, revistas, libros, periddicos y
juegos y cualquier otro elemento de distraccidon para el
trabajador.

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

19.Se establece como obligacion especialisima el cuidado vy
custodia de todos los bienes, productos, valores, dineros,
etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a la
responsabilidad que asume cada trabajador con
fundamento en el perfil de su cargo, el contrato de trabajo,
el presente reglamento y demds fuentes normativas,
legales y empresariales.
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20.Responder a la empresa por los dafios que le llegare a
causar con dolo o grave negligencia en bienes de propiedad
del empleador o sobre aquellos que por algin motivo o
razon estén en custodia del trabajador.

21.Mantener aseados y en orden maquinarias, equipos,
herramientas y demas enseres de trabajo, asi como el lugar
donde desempefia sus labores.

22.Cumplir con la obligacién de mantener las maquinas,
equipos, vitrinas e implementos de trabajo que tenga
asignados y su sitio de trabajo en adecuadas condiciones
de orden y limpieza.

23.Abstenerse de manipular, dispositivos, maquinas o equipos
respecto los cuales no tenga la instruccién suficiente
generando dafios en las mismas o adulterando Ila
informacion por indebida manipulacion.

24.0Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las
ordenes e instrucciones sobre el manejo de maquinas,
elementos, equipos de trabajo y materias primas a fin de
evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier indole para
la Empresa.

25.Reportar al jefe inmediato superior cualquier error, dafo,
falla o accidente que ocurra a maquinaria, equipos,
procesos, instalaciones, materiales o personas.

26.Solicitar y obtener autorizacion previa, expresa y escrita del
inmediato superior jerdrquico para retirar de las
instalaciones de la Compafiia, equipos, documentos o
elementos que pertenezcan a la misma o a terceros que se
los hayan confiado o entregado a cualquier titulo.
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27. Solicitar al jefe Inmediato los insumos y/o suministros que
requiera para el desempefio de su labor, evitando asi la no
realizacion de las funciones asignadas por falta de insumos
o productos requeridos para el cumplimiento de la labor
encomendada, y una vez sean entregados mantenerlos en
buen estado.

28. Conservar siempre la buena imagen y la adecuada
utilizacién y limpieza de la dotacion y ropa de trabajo.

29. Mantener una adecuada presentacion personal, sencillez y
pulcritud durante la jornada laboral.

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

31. Utilizar durante toda la jornada laboral la dotacidn
suministrada por la empresa de manera adecuada y en
buen estado; asi mismo se prohibe la sustituciéon o
modificacion de la misma sin autorizacion previa de la
Empresa.

32.Utilizar durante todas las labores y dentro de las diferentes
areas de trabajo que lo requieran; los elementos y equipos
de proteccién personal suministrados por la empresa de
manera adecuada y en buen estado; asi mismo se prohibe
la sustitucion o modificacién de los mismos sin autorizacion
previa dada por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

33.Realizar las funciones para las cuales fue contratado
siguiendo rigurosamente todos los protocolos,
procedimientos y estandares de calidad establecidos por la
compaifia.
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34.Portar el carné de identidad que otorga el empleador y
presentarlo en todas las ocasiones en que asi lo exija este
por razones de cualquier control.

35.Acatar los requerimientos de Buenas Practicas de
Manufactura establecidos por la empresa segun la
operaciéon o funcidon que desarrolle.

36. Utilizar correctamente todos los elementos de proteccion
personal indicados segun las funciones y/o actividades que
desempefie dentro de la empresa.

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

38.0bservar las medidas preventivas higiénicas prescritas por
el médico del empleador o por las autoridades del ramo vy
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales, impartidas por el area de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa.

39. Reportar de manera inmediata, oportuna y veraz cualquier
hecho constitutivo de casi incidente, incidente y accidente
de trabajo, o cualquier situacidon que con ocasion del
trabajo realizado constituya riesgo o lesion de su salud.

40.0bservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidente o de enfermedades
laborales, asi como cumplir las recomendaciones que
formule el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo que
opera en la Compaifiia.
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41.Presentarse en las instalaciones de la compafiia en
completo estado de sobriedad y sin haber consumido
sustancias psicoactivas y embriagantes para que pueda
desarrollar a cabalidad todas las funciones a él
encomendadas y de forma eficiente.

42.Reportar e informar en forma amplia e inmediata al Gerente
del Departamento respectivo o superiores inmediatos de
cualquier acto o incidente del cual tenga conocimiento, ya
sea que afecte o no a la Empresa o al personal.

43.Cumplir las medidas de seguridad que se determinen,
absteniéndose de ejecutar actos que puedan poner en
riesgo su propia integridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus superiores, asi como la de los bienes de
la empresa; asi mismo reportar los actos o condiciones
inseguras que evidencia al area de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

44.Informar cualquier lesion sufrida en la ejecucién de
actividades laborales, deportivas, recreativas u otras
autorizadas por la empresa de manera inmediata a su
superior inmediato, éste a su vez debera reportarlo de
manera escrita al area de Seguridad y Salud en el Trabajo
en un periodo no superior a 24 horas y seguir los
procedimientos que se tengan establecidos en materia de
accidentes laborales.

45.Reportar los incidentes o accidentes de trabajo - EL MISMO
DIA DE SU OCURRENCIA - al jefe inmediato, jefe
administrativo y financiero y/o Direccion de Gestidon
Humana - si la hubiere -, el no reporte oportuno de los
mismos se entenderdn como la renuncia tacita del
trabajador a su derecho y en consecuencia exonerara al

Pagina31de 71



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DND S.A.S.
NIT. 901.567.396 - 3

empleador de cualquier responsabilidad frente el incidente
0 accidente no reportado.

46.Atender las instrucciones, restricciones y recomendaciones
médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le
indique por medio de cartas, avisos, circulares, correos
electrénicos; entre otros medios escritos de comunicacion.

47.Cumplir con el reglamento de trabajo, el de higiene y
seguridad industrial, el manual de funciones y las normas
para el SGSST y los programas de vigilancia epidemioldgica
establecidos por la empresa.

48. Registrar en las oficinas de la empresa su teléfono de
contacto, domicilio y direccién, asi como, dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58,
C.S.T.).

49.Reportar su entrada y salida de las instalaciones de la
empresa y/o en los sitios donde la misma tenga
operaciones.

50.Someterse a todas las medidas de control (sistema
biométrico y/o planillas de asistencia) que establezca la
empresa a fin de obtener la puntual asistencia general.

51.Asistir a las reuniones programadas por seccion, no podra
faltar sin justificacion.

52.Avisar al empleador y especificamente a su supervisor en
todos los eventos en que se vaya a incurrir en
impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de
lo contrario se causa perjuicio a la Empresa.
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53.Cumplir estrictamente la jornada de trabajo de acuerdo a
los horarios sefalados por la Empresa y de conformidad con
la naturaleza de sus funciones.

54.Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con
el cargo y en los horarios establecidos.

55.Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones,
congresos O cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o
indicados por la Empresa dentro o fuera de su recinto.

56.Cumplir estrictamente lo establecido o que establezca la
empresa para la solicitud de los permisos y para la
presentacion de documentos de comprobacion de
enfermedades, ausencias, licencias y novedades
semejantes.

57.Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, las
informaciones y datos que tengan relacién con el trabajo
desempefado.

58.Responder oportuna y debidamente, llamadas telefénicas o
mensajes electronicos de la Empresa.

59.Diligenciar formatos de forma correcta, nunca podra
modificar o tergiversar la informacion de la empresa,
especialmente los formatos de control y los relativos a
inventarios.

60.Reembolsar los anticipos y viaticos y en caso de no tener

los soportes, autorizar el descuento de su salario de los
mismos.
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61.Legalizar los anticipos y viaticos dentro de los tiempos
establecidos.

62.Abstenerse de presentar cuentas de gastos, reembolsos, no
realizados o sobrefacturados.

63. Usar los dineros recaudados a favor de la empresa para los
fines pertinentes, nunca para beneficio propio o de
terceros, aun con la intension de reintegrarlos con dineros
de su propio patrimonio (jineteo).

64. Abstenerse de hacer efectivos cheques recibidos para o a
nombre del empleador en provecho propio o de terceros.

65.Sujetarse a los apuntes o métodos permitidos por la
empresa, para controlar el cuadre de caja, cuentas,
inventarios, pagos y demas, cumplir cabalmente con los
procedimientos establecidos para estos fines.

66.Ser correcto y justo en efectuar las devueltas de dinero a
los usuarios o clientes en forma, estos es no dar mas o
menos dinero del que corresponde al cliente o usuario.

67.Abstenerse de recibir obsequios, dadivas, propinas,
regalos, dinero y/o similares, por parte de los clientes y/o
proveedores de la empresa por realizar la actividad propia
del servicio para el cual ha sido contratado, salvo que medie
autorizacidon expresa del jefe o superior inmediato.

68.Abstenerse de prestar dinero, en cualquier modalidad, a los
companeros de trabajo.

69.Informar o registrar las transacciones realizadas, de
ventas, descuentos, pagos en efectivo, dinero plastico,
traslados, etc.
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70.Abstenerse de realizar compras, atender cobradores,
vendedores externos o hacer negocios personales dentro
del horario de trabajo.

71.Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdémicas o
de cualquier indole a los terceros que establezcan
relaciones con la Compania.

72.Presentar ante el empleador, o las personas autorizadas,
las denuncias respecto de actos de corrupcién de los cuales
tenga conocimiento en el ejercicio de su cargo.

73.0bservar y cumplir cuidadosamente las disposiciones de
transito, manejo defensivo y seguridad vial, cuando la
Empresa le confie el manejo de sus vehiculos.

74.Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por
la Empresa en términos de seguridad.

75.Cumplir las politicas, manuales, estatutos, reglamentos,
directrices, programas, codigos, circulares,
procedimientos, normativas existentes en la empresa y en
general cualquier instruccién que imparta el empleador.

76.Informar inmediatamente a la gerencia, Gestién Humana o
Administracién, cuando quiera se presenten visitas que
hagan las entidades de vigilancia, inspeccién y control y
que el trabajador deba atender para direccionar dentro de
la empresa.

77. Abstenerse de hacer cualquier clase de propaganda

politica, religiosa o comercial, sea cual fuere el medio que
se utilice dentro de las instalaciones de la empresa.
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78.Demorarse Unicamente el tiempo prudente y normal o
necesario en los comedores (refrescos, almuerzos,
comidas), vestidores, retretes y bafios, o notificar a su jefe
inmediato la necesidad o justa causa de su demora.

79.Cumplir y acatar en forma plena, las circulares,
memorandos, instrucciones, reglamentaciones y demas
disposiciones de caracter interno.

80.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de
trabajo, de las disposiciones legales de este reglamento o
de las asignadas por el empleador al trabajador en los
estatutos de Ila empresa, manuales de funciones,
descripcion de oficios, Convencion Colectiva, Pacto
Colectivo, Laudo arbitral, informes, cartas y circulares.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores remotos, los
teletrabajadores y los trabajadores que se encuentren con
habilitacion de trabajo en casa, deberan cumplir ademas de las
obligaciones generales anteriores, las siguientes:

a) Procurar el cuidado integral de salud, asi como suministrarle
al empleador informacion clara, veraz y completa sobre
cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda
afectar su propia capacidad para trabajar.

b) Participar en las actividades de prevencion y promocion
organizadas por la empresa, el comité paritario de salud
ocupacional o el vigia ocupacional correspondiente.

c) Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades,
y en general cumplir con todas las obligaciones establecidas
en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y atender las
recomendaciones del empleador y la Administradora de
Riesgos Laborales.

d) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de Seguridad en el Trabajo de la empresa.

e) Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en
los programas de actividades de promocién y prevencion.

f) Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica,
efectuadas por el empleador.

g) Suministrar al empleador de manera previa, con no menos de
cinco (5) dias de antelacién, los cambios de domicilio que
tenga contemplados hacer, de manera expresa, clara, veras
y completa. Asi mismo, proporcionar la nueva direccion de
su domicilio y mantener el sitio acordado para ejecutar la
labor contratada.

h) Durante la jornada de trabajo o ejecucion de trabajo,
garantizar el acceso y conexion a internet.

i) Realizar las funciones y/o actividades dentro del término y
bajo las condiciones establecidas por el empleador.

j) Autorizar el ingreso del personal de SST previa notificacion
del empleador, al domicilio o lugar de ejecucidon del trabajo
remoto o Teletrabajo.

k) Realizar las visitas a las instalaciones de la compafiia, en el
horario y fecha solicitado por el empleador.

I) Para los trabajadores con habilitacion de trabajo en casa,
retornar al trabajo ordinario en la jornada y fecha indicada
por el empleador.

PARAGRAFO SEGUNDO - POLITICA DE INCAPACIDADES:
Conforme con el decreto 019 de la ley anti trdmites de 2012, el
trabajador debe hacer llegar al empleador el documento original
0 una copia perfectamente Ilegible de la incapacidad
debidamente expedida por la entidad que corresponda.
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a) SOLO SERAN VALIDAS LAS INCAPACIDADES
EXPEDIDAS POR LA RED ASISTENCIAL DE LA EPS O
ARL a la que se encuentre afiliado el trabajador.

b) Las incapacidades deben ser reportadas el mismo dia en
gue se generan, por cualquier medio electrénico, telefénico
o de manera personal y soportarlo documentalmente
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
otorgamiento de la incapacidad. Transcurrida la fecha de
entrega de la citada incapacidad, le empresa no la
reconocera y debera el trabajador concurrir a la EPS o ARL
segun el caso y efectuar el tramite para su pago.

c) LA INCAPACIDAD DEBE CONTENER COMO MINIMO
LOS SIGUEINTES DATOS:

1) Fecha de expedicion.

2) Nombre completa de la persona a la que se le expide.

3) Fecha de inicio y terminacion.

4) Numero de dias de incapacidad.

5) Diagnostico clinico completo.

6) Origen, si es incapacidad por enfermedad general, por
accidente de trabajo, por enfermedad laboral, licencia
de maternidad o licencia de paternidad.

7) Identificacion del médico que expide el certificado, con
nombre completo y nimero de registro médico.

8) Para la licencia de maternidad, la incapacidad debe
contener la fecha probable de parto y la edad
gestacional.

PARAGRAFO TERCERO. El tramite de radicacion de la
incapacidad y en algunos casos de transcripcion de la estara a
cargo del empleador; sin embargo, en caso de que la
incapacidad a transcribir o a radicar no cumpla con los

anteriores requisitos y por tal razon la EPS se niegue a
misma transcribirla o a recibirla para radicacidon y consecuente
mente a reconocer su pago, luego el TRABAJADOR debera
reintegrar el pago recibido en exceso, pues es claro que
las Unicas entidades competentes para reconocer las
incapacidades de origen comun superiores a los dos (2) dias
son la EPS y AFP, asi como las ARL para las incapacidades de
origen laboral por todo el tiempo. En caso de renuencia, la
EMPRESA podra abrirle un proceso disciplinario al trabajador
por no atender las instrucciones del empleador.

ARTICULO 79. OBLIGACIONES DE LOS APRENDICES.
Ademas de las obligaciones que la ley laboral establece para
todo empleado el trabajador aprendiz tiene las siguientes:

A) Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como su
trabajo comportandose con diligencia y aplicacion vy
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las érdenes vy
reglamentos tanto del SENA como de la Empresa.

B) Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

ARTICULO 80. PROHIBICIONES ESPECIALES AL
EMPLEADOR. Se prohibe a la empresa lo siguiente:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los
salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los
trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes casos:
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a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones,
retenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cddigo
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 las cesantias la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar

mercancias o viveres en almacenes que establezca la
empresa.

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

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

o politico, o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho
al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de colectas o

suscripciones en los mismos sitios.

rifas,

9. Emplear en 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 0 sean
separados del servicio.

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

11.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.

12.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los
derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad
(articulo 59, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. En relacién con las cesantias
parciales, conforme a la Ley 1429 de 2010, el empleador
mantiene la obligacidn legal de verificar y controlar que el dinero
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se utilice exclusivamente para los casos relacionados con
vivienda. Este dinero solamente lo puede entregar el fondo de
cesantias y al empleador sélo le corresponde generar la carta de
autorizacién al fondo de cesantias para que proceda a la entrega
de los valores respectivos, una vez se haya culminado el
procedimiento enunciado anteriormente.

En relacién con las cesantias parciales para educacion, continua
vigente la ley 50 de 1990 y es un tramite que exclusivamente lo
realiza el fondo de cesantias, o sea, el empleador no puede
legalmente entregar la cesantia parcial por este concepto.

ARTICULO 81. PROHIBICIONES ESPECIALES A LOS
TRABAJADORES. Se prohibe a los trabajadores los siguiente:

1. Incumplir, violar, no ejecutar o ejecutar indebidamente
las instrucciones laborales que de manera particular se le
impartan para el desempefio de sus funciones, el
contrato laboral y sus clausulas adicionales u otros “si"
suscritos, las normas del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y demas procedimientos
y obligaciones especiales inherentes al cargo
desempefiado que se impartan al trabajador.

2. Sustraer de la oficina, fabrica, taller o establecimiento
donde realice sus actividades, los utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados, y cualquier otro
bien que sea de propiedad del empleador, sus socios o
accionistas, del representante legal, de sus proveedores,
de sus clientes o de cualquier persona, que se encuentren
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bajo la guarda o cuidado del empleador, sin previa
autorizacion.

Expresamente se prohibe a los trabajadores que
dispongan de la mercancia y los elementos propios de la
organizacion en aquellos eventos que contrarien a los
procedimientos establecidos; se resalta de manera
especial la prohibicidon de buscar beneficios personales de
cualquier indole o en beneficio de terceros ya que lo
anterior representa un acto de corrupcion y/o un conflicto
de intereses, salvo que haya autorizacion escrita del
empleador. De manera especial se hace mencién a las
politicas comerciales que benefician a los clientes.

Distraer, apropiarse 0 aprovecharse, aun
temporalmente, en forma ilicita, con abuso de confianza
o valiéndose de condiciones de inferioridad o indefensién,
oculta o clandestina, de dineros valores u otros bienes
que por razoén del ejercicio de su cargo tenga que
manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de
trabajo, y/o cometer actos de corrupcién, o actuar de
mala fe, en contra del empleador, sus clientes o sus
compafieros de trabajo.

Presentarse al sitio trabajo en estado de embriaguez o
con reciente posterioridad o guayabo, o bajo la reciente
influencia de narcéticos o de drogas enervantes, o con
reciente posterioridad a haber ingerido cualquiera de las
anteriores sustancias, las cuales han sido nombradas de
manera enunciativa.

Ingresar y mantener armas de cualquier clase en el sitio

de trabajo, a excepcidn de las que con autorizacién legal
puedan llevar los vigilantes.
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7. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin
permiso del empleador, excepto en los casos de huelga,
en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

8. Ingresar y/o salir sin autorizacion de las instalaciones de
la empresa por fuera del horario asignado.

9. No comunicar a los superiores en forma inmediata el
accidente sufrido durante el trabajo, estando en
capacidad de hacerlo.

10.Retirarse de su trabajo durante la jornada laboral, aln
por breve tiempo, sin tener la debida autorizacién por
parte del jefe inmediato o superior jerarquico a cargo.

11.Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador
que lo suceda en sus labores.

12.Permanecer en los lugares de trabajo una vez terminada
la jornada laboral cuando se haya surtido la sucesion del
turno y/o cuando no sea expresa la orden y latente la
necesidad de presencia del trabajador en las
instalaciones de la empresa por parte del superior
jerarquico.

13.Cambiar turnos sin autorizacion de la Empresa.

14.Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier tipo de
ventas de articulos o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo.
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15.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.

16.Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para
afiliarse o no a un sindicato, o permanecer en él o
retirarse.

17.Usar los Utiles o herramientas suministradas por la
empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(articulo 60, C.S.T.).

18.Incumplir las buenas practicas de servicio establecidas
por la empresa de conformidad con la actividad que
desempefie.

19.No acatar ordenes impartidas por los superiores cuando
las mismas estén encaminadas al desempefo de las
funciones contratadas.

20.Usar teléfonos celulares o cualquier aparato tecnoldgico
similar, reproductores de musica con audifonos vy
cualquier elemento que genere distraccién durante la
Jornada Laboral. Se exceptia de esta prohibicion el
personal expresamente autorizado.

21.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo, tales
como fumar donde ello tuviere prohibido, introducir
sustancias o elementos peligrosos a los locales de la
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Empresa, conducir a excesiva velocidad de la misma, no
utilizar los elementos que ésta suministre para la
realizacion de trabajos peligrosos y contravenir cualquier
otra regla o seguridad o prudencia.

22.Destinar el tiempo comprendido dentro de la jornada
laboral a la realizacion de actos, funciones u ocupaciones
diferentes y ajenas al cargo y/o el objeto de la empresa,
sin permiso del jefe inmediato o el superior jerarquico a
cargo.

23.Distraer su actividad durante las horas de trabajo con
juegos, en burlas o lecturas extrafias o escuchando
musica o radio o cualquier otra forma, que tiendan a
disminuir su eficiencia, concentracion o pueden atentar
contra su integridad o la de sus compafieros o la
Empresa.

24.Utilizar redes sociales, chatear, enviar correos
personales, mientras se encuentra laborando.

25.Dormir, recostarse o descansar en horario de la jornada
laboral no destinado para tal fin, asi como hacerlo en
lugares no permitidos o habilitados para ello.

26.Fijar o quitar leyendas o afiches de los tableros o muros
de la Empresa, sin permiso expreso de la misma.

27.Realizar reuniones en los locales e instalaciones de la
Empresa, sin permiso.
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28.Abstenerse de informar de manera oportuna, clara todas
las situaciones que generen dafio o afectacion del
patrimonio de la empresa.

29.Regalar, vender o no usar las dotaciones de uniformes
entregados por la empresa.

30.Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro
o fuera de las instalaciones, y que a juicio la Empresa,
ponga en entredicho la moralidad de la Institucion, su
buen nombre, o que no corresponda a la delicadeza y
pulcritud que deben caracterizar la actividad de la
Empresa y la conducta de sus integrantes.

31.Tratar indebidamente o en forma descuidada o
irrespetuosa a los clientes de la Empresa.

32.Haber presentado para la admisiéon en la Empresa o
presentar después para cualquier efecto, documentos o
papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no
cefiidos a la estricta verdad.

33.Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

34.Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer en
cualquier forma documentos o informacion de la
Empresa, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

35.Retirar informacién de base magnética sin la autorizacién

escrita por parte de la Gerencia.
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36.Introducir en los computadores de la Empresa, medios
magnéticos ajenos a la Empresa que pueden afectar de
cualquier manera los informes o los equipos.

37.Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, datos
relacionados con la organizacion, produccion o con
cualquiera de los procedimientos y sistemas de la
Empresa.

38.Realizar certificaciones laborales a colaboradores lo
puede realizar sdlo las personas autorizadas y deben ser
validadas por la Gerencia.

39.Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de
clientes o proveedores que comprometan los intereses de
la Empresa.

40.Mantener con personas extrafias a la Empresa, intereses
comerciales, financieros, técnicos o0 semejantes,
tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

41.Realizar ventas de caracter personal, de cualquier tipo en
las instalaciones de la empresa.

42.Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en
cualquier forma objetos, servicios, etc. de propiedad de

la Empresa y sin autorizacion de la misma.

43.Hacer préstamos de dinero entre colaboradores.
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44.Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e
incumplir érdenes e instrucciones de los superiores.

45.Incumplir las politicas y procedimientos de la compafiia.

46.Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion
correspondiente, la ejecucion del propio trabajo.
Suspender, abandonar su trabajo o salir a la calle en
horas de labores sin autorizacion expresa. Salvo quienes
ocupen cargos de Gerente, director o jefe.

47.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de
la Empresa, en horas de trabajo, sin autorizacién escrita.

48.0riginar rifas, discordias o discusiones con otros
trabajadores de la Empresa, o tomar parte en tales actos
dentro o fuera de la misma.

49.Interponer o hacer interponer medios de cualquier
naturaleza para que el trabajo propio o el de otro u otros
trabajadores, no salga en calidad y tiempos fijados para
la Empresa.

50.Tener comportamientos amorosos dentro de las
instalaciones de la empresa.

51.Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier
medio, las personas, servicios o hombre de la Empresa,
o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus
productos o servicios.
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52.Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro
de la Empresa, o permitir que personas ajenas a la
Empresa ingresen a ella para asuntos no relacionados
estrictamente con el trabajo.

53.Efectuar reuniones en locales o predios de la Empresa,
no relacionados con el trabajo, sin previo permiso escrito
por la Empresa, aun cuando sean en horas distintas al
horario de trabajo.

54.Solicitar u obtener la liquidacion parcial de la cesantia,
con documentos, negociaciones falsas, para fines no
verdaderos o asi mismo hacer parte de cualquier
negociacion falsa tendiente a la liquidacidon parcial de
cesantia de un compafiero de trabajo.

55.Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa o sitios
de ejecucion de proyectos, salvo en los sitios
expresamente autorizados por la Gerencia.

56.Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada,
equipos, ropa o implementos de trabajo.

57.Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia
o celulares, el fax, los computadores, la fotocopiadora y
cualquier otro implemento de oficina o sitio de proyecto
de propiedad de la Empresa con fines personales, sin
previa autorizacion del jefe inmediato.

Revision 3

58.Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin previa
autorizacidén escrita, personas u objetos ajenos o no a
ella.

59.Conducir vehiculos de la Empresa sin autorizacion para
ello, sin curso o sin licencia, o con licencia u otros
documentos o requisitos vencidos.

60.Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella,
vehiculos de propiedad de esta o de sus clientes o
cualquier otro elemento, implementos, muebles o
instrumentos, material audiovisual, computadores o sus
partes o programas sin la autorizacion expresa y escrita
del empleador.

61. Esconder productos defectuosos, con dafios, en mal
estado, sin avisar al empleador sobre ello.

62.Dafiar algun producto y no avisar al empleador de forma
oportuna sobre ello.

63.Malgastar o usar en exceso un producto o materia prima
de la compaiiia.

64.Entregar productos defectuosos o en mal estado aln con
conocimiento de ello.

65.Incumplir las politicas, manuales, estatutos,

reglamentos, directrices, programas, cédigos, circulares,
procedimientos, normativas existentes en la empresa y
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en general cualquier instruccion que imparta el
empleador.

66.incurrir en multas, foto multas o comparendos, por el
incumplimiento de las normas de transito, en el
desempefio de sus funciones, utilizando uno de los
vehiculos de propiedad de la compafiia.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores remotos y los
teletrabajadores, tendran ademas las siguientes prohibiciones:

A) Instalar programas, aplicaciones, software o hardware,
que no cuenten con licencias o que viole los derechos de
autor, en los equipos tecnoldgicos entregados por la
compaifia.

B) Ejecutar las funciones encomendadas en locaciones,
espacios, lugares, que no cumplan con las condiciones,
lineamientos y estandares de SST o diferentes a los
autorizados por el empleador.

CAPITULO 17
ESCALA DE FALTAS Y PROCESO DISCIPLINARIO

ARTICULO 82. La empresa no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato
de trabajo (CST., art. 114).

ARTICULO 83. Las sanciones aplicables por el incumplimiento
de las disposiciones emanadas por el presente Reglamento
Interno de Trabajo pueden ser las siguientes:

e Llamado de atencion por escrito
e Suspension del contrato de trabajo

ARTICULO 84. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes
clases de faltas leves, que seran objeto de cualquier sancidn
disciplinaria de las consagradas en el articulo anterior, asi:

1. El retardo de hasta cinco (05) minutos sin excusa
suficiente o valida, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, aun por primera vez,
acarreara como sancién un llamado de atencién por
escrito.

2. El retardo de hasta cinco (05) minutos sin excusa
suficiente o valida, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, aun por segunda vez,
acarreara como sancion una suspension del contrato de
trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. El incumplimiento leve por parte del trabajador de las
obligaciones legales, contractuales y/o reglamentarias,
por primera vez, acarreara como sancion un llamado de
atencién por escrito.

4. El incumplimiento leve de las indicaciones, instrucciones
y orientaciones de Calidad y Seguridad y Salud en el
trabajo, por primera vez acarreara como sancidon un
llamado de atencion por escrito.
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5. El desacato de cualquier orden de trabajo, impartida por
el superior jerarquico, gerente o cualquier persona
facultada para tal fin, sin que medie justa causa o
razonable y que no genere perjuicio grave a la empresa,
por primera vez.

6. El uso y porte del celular en horario laboral sin
autorizacion previa sin que genere perjuicios graves, por
primera vez acarreard como sancion un llamado de
atencidén por escrito.

7. Utilizar los equipos de computo, redes de internet vy
demas elementos de trabajo, en actividades diferentes a
las propias del trabajo, sin autorizacion de la Compafia,
por primera vez.

8. Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la
Compafiia, sin que la conducta revista gravedad o
perjuicio para la Compafiia, por primera vez.

9. Incumplir las normas, de conducta y orden tanto dentro
como fuera de la compafiia en aras de garantizar un
ambiente laboral ameno para todos los trabajadores.

10.Pronunciar expresiones vulgares, irrespetuosas,
deshonestas y/o realizar gestos ofensivos o de irrespeto
en el lugar de trabajo contra los compafieros de trabajo,
clientes y/o usuarios de la Compania, empleador, familia
del empleador y cualquier persona relacionada directa o
indirectamente con el empleador, cuando la conducta no
revista gravedad, por primera vez.
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11.Comer durante las horas no establecidas o autorizadas
por el empleador para ello y en los sitios que se
encuentran prohibidos, por primera vez ocasionara un
llamado de atencion por escrito.

12.Realizar en horas de trabajo juegos de azar, electrénicos,
atender visitas no permitidas, hacer colectas, rifas
suscripciones o cualquier otra clase de propaganda, por
primera vez.

13.La violacion leve por parte del trabajador de las
obligaciones y deberes o el incurrimiento en prohibiciones
cuando las mismas no generen afectacion o perjuicio a la
compania por primera vez.

14.Cualquiera de las faltas calificadas como graves, que no
generen afectacién econémica o afecten el prestigio de la
compafiia o, que por disposicidon del empleador sean
consideradas como leves al no configurar dafios o
perjuicios, implicard la aplicacion de las sanciones
estipuladas en el articulo 86 y 87 del presente
reglamento.

ARTICULO 85. FALTAS GRAVES. Se establecen las
siguientes clases de faltas graves y sus sanciones
disciplinarias, las cuales podran constituir una justa causa
para dar por terminado el contrato de trabajo, en efecto:
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El retardo de hasta cinco (05) minutos sin excusa
suficiente o valida, cuando cause perjuicio de
consideracion a la empresa, aun por primera vez.

El retardo de hasta cinco (05) minutos sin excusa
suficiente o valida, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, por segunda vez.

El retardo de hasta cinco (05) minutos sin excusa
suficiente o valida, cuando cause perjuicio de
consideracion a la empresa, por segunda vez.

El incumplimiento leve por parte del trabajador de las
obligaciones legales, contractuales y/o reglamentarias,
por segunda vez.

El incumplimiento leve de las indicaciones, instrucciones
y orientaciones de Calidad y Seguridad y Salud en el
trabajo, por segunda vez.

El desacato de cualquier orden de trabajo, impartida por
el superior jerarquico, gerente o cualquier persona
facultada para tal fin, sin que medie justa causa o
razonable y que no genere perjuicio grave a la empresa,
por segunda vez.

El desacato de cualquier orden de trabajo, impartida por
el superior jerarquico, gerente o cualquier persona
facultada para tal fin, sin que medie justa causa o
razonable y que genere perjuicio grave a la empresa, aun
por primera vez.
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8. El uso y porte del celular en horario laboral sin
autorizacién previa sin que genere perjuicios graves, por
segunda vez.

9. El uso y porte del celular en horario laboral sin
autorizacién previa que genere perjuicios graves, por
primera vez.

10.Utilizar los equipos de computo, redes de internet y
demas elementos de trabajo, en actividades diferentes a
las propias del trabajo, sin autorizaciéon de la Compaiiia,
por segunda vez.

11.Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la
Compafiia, sin que la conducta revista gravedad o
perjuicio para la Compafiia, por segunda vez.

12.Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la
Compafiia, cuando la conducta revista gravedad o
perjuicio para la Compaiiia, aun por primera vez.

13.Incumplir las normas, de conducta y orden tanto dentro
como fuera de la compafiia en aras de garantizar un
ambiente laboral ameno para todos los trabajadores, por
segunda vez.

14.Pronunciar  expresiones vulgares, irrespetuosas,
deshonestas y/o realizar gestos ofensivos o de irrespeto
en el lugar de trabajo contra los compafieros de trabajo,
clientes y/o usuarios de la Compafiia, empleador, familia
del empleador y cualquier persona relacionada directa o
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indirectamente con el empleador, cuando la conducta no
revista gravedad, por segunda vez.

15.Comer durante las horas no establecidas o autorizadas
por el empleador para ello y en los sitios que se
encuentran prohibidos, por segunda vez.

16.Realizar en horas de trabajo juegos de azar, electrdnicos,
atender visitas no permitidas, hacer colectas, rifas
suscripciones o cualquier otra clase de propaganda, por
segunda vez.

17.La violacion leve por parte del trabajador de las
obligaciones y deberes o el incurrimiento en prohibiciones
cuando las mismas no generen afectacion o perjuicio a la
compafiia por segunda vez.

18.La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el
turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando no
causa perjuicio de consideracién a la empresa, aun por
primera vez.

19.la falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el
turno correspondiente, sin excusa suficiente cuando
causa perjuicio econéomico o a la imagen de la compaiiia,
aln por primera vez.

20.La falta total al trabajo durante el dia sin excusa
suficiente, cuando cause perjuicio de consideracion a la
empresa, por primera vez.
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21.la falta total del trabajador a sus labores durante el dia
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa por primera vez.

22. Faltar sin justa causa a las reuniones y/o capacitaciones
programadas por el empleador.

23.Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento
le asigne el empleador.

24.No realizar el registro diario de control de ingreso y
egreso que la compania tiene habilitado para ello
(sistema biométrico y/o registro de planillas).

25.Retirarse de las instalaciones de la empresa sin previo
aviso o autorizacidén del empleador o superior jerarquico.

26.E| presentar incapacidades y/o soportes médicos falsos,
con tachones, correcciones o adulterados.

27.Desatender, no prestar atencion y/o desinteresarse de
las actividades de capacitacion programadas por el
empleador.

28.No dar aviso oportuno a la Empresa en los casos de faltas
al trabajo.

29.No presentar oportunamente los soportes que justifiquen
las ausencias o llegadas tardes al trabajo.

30.Hacer uso indebido de los permisos y/o licencias

remuneradas o0 no remuneradas concedidas por el
empleador.
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31.El incumplimiento leve por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales, reglamentarias, especiales,
deberes y prohibiciones prescritas en el presente
reglamento y normatividad legal, por segunda vez.

32.La violacidon grave por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales, reglamentarias, especiales,
deberes y prohibiciones prescritas en el presente
reglamento y normatividad legal.

33.La sistematica inejecucion sin razones validas por parte
del trabajador de las obligaciones originadas en su
contrato de trabajo, en el presente reglamento o
relacionados directamente con sus funciones a cargo.

34.El desacato de cualquier orden de trabajo, impartida por
el superior jerarquico, gerente o cualquier persona
facultada para tal fin, asi como la comisién de actos
prohibidos por el trabajador estipulados en el presente
reglamento y/o la ley sin que medie justa causa o
razonable y que no genere perjuicio grave a la empresa,
por tercera vez.

35.El desacato de cualquier orden de trabajo, impartida por
el superior jerarquico, gerente o cualquier persona
facultada para tal fin, asi como la comision de actos
prohibidos por el trabajador estipulados en el presente
reglamento y/o la ley, sin que medie justa causa o
razonable y que genere perjuicio grave a la empresa, por
primera vez.

36.Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la
Compaiiia, sin que la conducta revista gravedad o
perjuicio para la Compaiiia, por tercera vez.
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37.Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la
Compafiia, cuando la conducta sea grave o genere
perjuicio para la Compaiiia, por primera vez.

38.El incumplimiento leve de las indicaciones, instrucciones
y orientaciones de Calidad y Seguridad y Salud en el
trabajo por tercera vez.

39.El incumplimiento grave de las indicaciones,
instrucciones y orientaciones de Calidad y Seguridad y
Salud en el trabajo, por primera vez.

40.Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de
las personas o de los bienes de la Empresa o de los bienes
de terceros confiados al mismo.

41.Realizar actos que generen accidentes e incapacidades
médicas de forma dolosa.

42.El no respetar el régimen de seguridad social no
acudiendo a la EPS, o ARL, en accidentes que son
laborales o por origen comun, el tratar de evadir sus
obligaciones como afiliado acudiendo a entidades
distintas a las enunciadas segun el tipo de accidente o
enfermedad.

43.Permitir, tolerar o hacer peligroso el lugar de trabajo por
violacion de las normas sobre seguridad e higiene.

44.El incumplimiento de las buenas practicas de servicio

establecidas por la compafiia de conformidad con las
funciones o actividad que desempefie.
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45.Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o
cualquier sustancia que produzca alteraciones en la
conducta, o presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo los efectos de estas mismas
sustancias.

46.Comer en el horario no establecido para ello por el
empleador, sin previa autorizacion de este o en los
lugares prohibidos para ello, por tercera vez.

47.Tener diferencias por sobrantes o faltantes en el manejo
de los inventarios a su cargo, bien sean estos de
productos terminados, elementos de aseo, herramientas,
cafeteria, papeleria, drogueria (botiquin), materias
primas, repuestos, materiales, entre otros.

48.El uso y porte del celular, computador o cualquier
dispositivo electrénico o digital que no esté permitido, en
horario laboral sin autorizacién previa sin que genere
perjuicio grave, por tercera vez.

49.El uso y porte del celular, computador o cualquier
dispositivo electrdnico o digital que no esté permitido en
horario laboral sin autorizacion previa que genere
perjuicio grave, aun por primera vez.

50.Utilizar los equipos de computo, redes de internet vy
demas elementos de trabajo, en actividades diferentes a
las propias del trabajo en lo relativo al acceso a la red
como al envio o recepcién de mensajes para fines
distintos a los propios del desempefio de su cargo.

51.Hacer trabajos distintos a su cargo en las instalaciones
de la empresa o en los sitios en que desarrolle su labor
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sin la debida autorizacién, o usar los vehiculos, equipos
o herramientas para fines o desplazamientos diferentes
a los autorizados.

52.Instalar software en los computadores de la Empresa asi
este cuente con la licencia otorgada por el fabricante en
los términos de ley, sin la autorizaciéon escrita del
empleador.

53.Todo dafio material causado por descuido o negligencia a
los edificios, obras, maquinas, vehiculos, equipos,
herramientas, instrumentos, materias primas y demas
objetos relacionados con el trabajo.

54.Pronunciar  expresiones vulgares, irrespetuosas,
deshonestas y/o realizar gestos ofensivos o de irrespeto
en el lugar de trabajo contra los compafieros de trabajo,
clientes y/o usuarios de la Compaiiia, empleador, familia
del empleador y cualquier persona relacionada directa o
indirectamente con el empleador, cuando la conducta no
revista gravedad, por segunda vez.

55.Pronunciar  expresiones  vulgares, irrespetuosas,
deshonestas y/o realizar gestos ofensivos o de irrespeto
en el lugar de trabajo contra los compafieros de trabajo,
clientes y/o usuarios de la Compaiiia, empleador, familia
del empleador y cualquier persona relacionada directa o
indirectamente con el empleador, cuando la conducta
revista gravedad, aun por primera vez.

56.Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o
grave disciplina en que incurra el trabajador en sus
labores, contra el empleador, los miembros de su familia,
el personal directivo o los compafieros de trabajo.
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57.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina
interna de la empresa.

58.Atemorizar, coaccionar o intimidar a los compaferos de
trabajo, dentro de las dependencias de la Empresa, o
faltarles al respeto con hechos o palabras insultantes.

59.Ejecutar o emprender actos que constituyan acoso
laboral.

60.El trato descomedido, negligente o descortés con los
clientes, usuarios, proveedores y compafieros de la
Empresa.

61. Brindar una atencién inadecuada, retardada y deficiente
a los clientes de la compaiiia.

62.Desarrollar de manera defectuosa, ineficiente,
incorrectamente el trabajo o funciones asignadas cuando
genere un perjuicio a la compaifiia.

63.Realizar en horas de trabajo juegos de azar, electrénicos,
atender visitas no permitidas, hacer colectas, rifas
suscripciones o cualquier otra clase de propaganda, por
segunda vez.

64.La violacion de los secretos comerciales e industriales del
Empleador y los clientes contratantes y que lleguen a su
conocimiento por razdén de su oficio.

65.Dar informacion confidencial de la empresa a terceras
personas sin autorizacidon de sus superiores inmediatos o
del empleador.
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66.La violacidon a lo establecido en los acuerdos o pactos de
confidencialidad y todo acto constitutivo de competencia
desleal o concurrencia laboral en empresas no
autorizada.

67.Revelar o suministrar, sin autorizacién a terceras
personas, cualquier informacion obtenida con motivo del
ejercicio de sus labores sea o no de caracter reservado.

68.La violacién de las normas institucionales y legales, sobre
reserva y confidencialidad de la correspondencia y
objetos postales.

69.Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas
lleguen a tener conocimiento de claves, datos o hechos
de conocimiento privativo de la Empresa o de
determinados empleados del mismo.

70.No respetar las normas sobre propiedad intelectual,
normas de transito, seguridad y las politicas internas de
la Empresa en lo relacionado con la administracion y el
uso de patentes, marcas, procesos, equipos, productos,
hardware, software e informacion y documentacion
relacionada con estos elementos.

71.Tomar sin previa autorizacién del empleador dineros de
la empresa, inventarios o cualquier tipo de activo
propiedad de la misma.

72. El no cuadre de las facturas canceladas por los clientes.

73.No cuadre de caja menor en los tiempos estipulados por
la empresa, realizar compras no autorizadas por el
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empleador o superar el presupuesto autorizado por el
mismo.

74.El no pago de recibos encomendados por la empresa,
como servicios publicos, tarjeta de crédito,
consignaciones, seguridad social y otros similares. En
general, cualquier tipo de accidon que signifique toma de
dinero o cualquier activo de la empresa sin previa
autorizacion de las personas encargadas.

75.Cualquier falta u omision o negligencia en el trabajo en
el manejo de los dineros en la empresa, Efectos, valores,
titulos o documentos de la empresa que el trabajador
reciba, tenga en su poder o maneje, o que disponga de
ello en su propio beneficio o de terceros, o que no rinda
cuenta de ello, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la empresa y en la oportunidad que deba
hacerlo.

76.No reportar inmediatamente los dineros que por
cualquier motivo llegare a recibir y que pertenecieren a
la Empresa.

77.La malversacion de fondos de la Empresa o de
trabajadores o entidades conformadas por los
trabajadores.

78.Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma
indebida de dineros, valores u otros bienes que por razon
de su oficio en la Empresa tenga que manejar, lleguen a
Sus manos, o sean elementos de trabajo.

79.Falsear los datos suministrados, omitir datos
suministrados en el momento de la contratacion o datos
personales posteriores solicitados por la empresa.
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80.Rendir informaciones falsas acerca de hechos o
situaciones ocurridas en su presencia o abstenerse de
informar hechos graves ocurridos en su presencia o que
conozca con motivo de las labores que desempeiia.

81.Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la
empresa, de las empresas usuarias o de sus clientes.

82.El incumplimiento o retardo por parte del TRABAJADOR
en la entrega de las gestiones o informes y la violacidon a
las obligaciones y prohibiciones establecidas en el
reglamento de trabajo, en el reglamento de higiene y
seguridad industrial.

83.No cumplir con los informes contables, fiscales o
financieros que se requieren y que se encuentran
establecidos por la administracidén o la Gerencia.

84.0mitir datos o consignar datos inexactos en los informes,
relaciones, balances o asientos que presente a los
superiores jerarquicos o que sean solicitados por estos.

85. Vender, regalar, dar un uso inadecuado, alterar o
modificar la dotacién suministrada por la empresa.

86. Perder, adulterar o afectar negativamente los objetos
que se le han confiado a su cuidado.

87.Hurtar, apropiar, destruir o atentar en cualquier forma
contra los bienes de la Empresa.

88.Sacar provecho para si o para otra persona de
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mercancias, productos, implementos, equipos, vehiculos,
anticipos, accesorios y demas que son puestos a su
disposicion por parte del Empleador, para ejecutar las
funciones de su cargo.

89.Aprovechar indebidamente la relacién comercial con los
clientes de la Empresa, a fin de obtener de estos
préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se
otorguen en consideracion a su condicidon de empleado
de la Institucién, o con el fin de que se dé trato
preferencial o especial a los clientes, o0 a los asuntos cuyo
tramite o decision le corresponda.

90.Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de
seguridad, a personal no autorizado o a terceros; prestar
llaves de ingreso a las oficinas a terceros o a personal no
autorizado, o permitir su ingreso en horas no habiles.

91.Conducir vehiculos o motos de uso de la Empresa sin
licencia o con documentos vencidos y transportar en
ellos, sin previa autorizacion de la Empresa, a personas
u objetos extrafios incumplir con las normas de transito
cuando los conduce con o sin autorizacion de la empresa.

92.Trabajar horas extras y/o recargos nocturnos o en dias
de descanso obligatorio sin autorizacion de la empresa o
del empleador o superior jerarquico.

93.Atender vendedores ambulantes y personas extrafias
dentro de las instalaciones de la empresa y en horas de
servicio o dentro de la jornada laboral.

94, La detencién preventiva del trabajador por mas de
treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho
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(8) dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la
sancion sea suficiente por si misma para justificar la
extincion del contrato.

95.La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que
no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera
otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no
podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime a DND S.A.S., de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de
la enfermedad.

96. Cuando el trabajador haya sido previamente sancionado
disciplinariamente por cualquier falta, y que dichas
sanciones hayan sido impuestas en el transcurso de los
12 meses anteriores.

97.Cuando el trabajador haya sido previamente sancionado
disciplinariamente y reincidente en la misma falta por
tercera vez dentro de los 12 meses anteriores.

98.Las enumeradas en los articulos 62 y 63 del codigo
sustantivo del trabajo, asi como a las obligaciones y
prohibiciones contempladas en el presente reglamento
interno y en CST.

99.La reincidencia o comisién de dos o mas actos
constitutivos de violacidon leve o falta leve de las
obligaciones contractuales, legales o reglamentarias,
deberes o prohibiciones.

100. Cuando el trabajador haya cometido tres o mas
faltas leves, calificadas como tal en el reglamento interno
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de trabajo, en un periodo de 6 meses.

101. Y en general cualquier otra conducta que afecte la
estabilidad de la empresa, su imagen, reputacion,
equilibrio econémico y financiero, viabilidad, con lo cual
se afecta la empresa, los trabajadores y las familias
beneficiadas con el empleo formal que genera DND
S.A.S.

102. Diligenciar de manera inadecuada o alterar la
informacion de las historias clinicas de los pacientes.

103. Suplantacién de pacientes al momento de la firma
de la historia clinica.

CAPiTULO 18
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 86. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria,
DND S.A.S. en calidad de empleador debera oir al trabajador
infractor y para ello se deberd dar apertura al proceso
disciplinario el cual estard compuesto de las siguientes etapas:

1. NOTIFICACION DE APERTURA DE PROCESO: Se
realizard entrega personal o remisién mediante correo
certificado de la comunicacion formal de apertura del proceso
disciplinario a la persona imputada, mediante la cual se le
informaran:

a. Fecha de apertura del Proceso

b. NUmero de radicacién del proceso

c. Los hechos y actos objeto de investigacion.

d. La formulaciéon de cargos respecto la falta o faltas
cometidas y su respectiva graduacion.

e. Fecha para la realizacién de Audiencia de Descargos, la
cual se surtird a mas tardar dentro del término de un (1)
mes contado desde la ocurrencia de los hechos
constitutivos de falta.

2. TRASLADO DE PRUEBAS. En la secretaria o en el Despacho
del Gerente u oficina administrativa, estard a disposicion del
indiciado, el traslado de las pruebas en las cuales se
fundamentan los cargos formulados.

3. AUDIENCIA DE DESCARGOS: Se realizard Audiencia de
Descargos, a la cual compareceran:

a. El Coordinador administrativo y/o gerente general.
b. El trabajador indiciado.

c. Dos (2) trabajadores en calidad de testigos de lo manifestado,
realizado, practicado y ejecutado en la Audiencia.

d. Trabajadores o terceros sobre los cuales se haya de practicar
prueba testimonial que sea necesaria, pertinente y conducente
para el proceso.

En ella se concedera al trabajador el espacio para que formule
descargos, controvierta las pruebas en su contra y allegue las
que desee hacer valer, se practicard interrogatorio al indiciado
respecto los hechos objeto de investigacion.
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Sin perjuicio de lo anterior, en esta audiencia se practicaran la
totalidad de pruebas testimoniales y documentales solicitadas
por las partes. Se permitird como maximo la practica prueba
testimonial a dos testigos solicitados por cada parte.

El indiciado que no asistiere a la Audiencia de Descargos, con
justa causa probada podré solicitar la reprogramacién de la
misma, la cual en ningln momento se podra realizar en un
término mayor a quince (15) dias calendario desde la fecha
programada para la primera audiencia.

Cuando el indiciado no asistiere a la Audiencia de Descargos, sin
justa causa probada o no pudiese comparecer a la Audiencia de
Descargos reprogramada a peticion de las partes, se le
concedera un término de tres (3) dias habiles contados a partir
de la fecha de realizacion de la Audiencia, para que de manera
escrita formule descargos, controvierta las pruebas en su contra
y allegue las que desee hacer valer.

La audiencia de Descargos podra reprogramarse por una sola y
Unica vez, como consecuencia de la falta del indiciado con justa
causa y/o el acuerdo entre el empleador y trabajador para
asignar fecha diferente para la diligencia.

<3>La diligencia de descargos de que trata este articulo podra
ser surtida a través de cualquier medio que presuponga que el
trabajador infractor la estd efectuando directa y libremente
(personalmente, via telefdnica, teams, zoom, meet, etc.).

4. DECISION O FALLO: Mediante acto motivado, congruente y
concreto se decidira y fallara respecto los cargos imputados, la
imposicién de una sancién como consecuencia de la comision de
la falta, o la absolucion del indiciado.

En el Fallo se le indicara al trabajador que, de no estar conforme
con la decision adoptada, contra la misma procede el recurso de
apelacion, el cual debera interponerse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacion del fallo.

El empleador, su representante o personal encargado de
adelantar el proceso disciplinario en primera instancia, tendra
un término maximo de un (1) mes, contados desde la
finalizacion de la Audiencia de Descargos, para proferir la
decisidn o fallo en esta instancia.

5. SEGUNDA INSTANCIA: Una vez interpuesto el recurso de
apelacion dentro del término concedido, el Gerente General de
la empresa o quien haga sus veces, resolvera el mismo dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de
presentacion del recurso.

Si una vez resuelto el recurso, se mantiene la inconformidad, se
le informara al trabajador que podra demandar ante Ia
jurisdiccion ordinaria laboral el fallo adoptado.

ARTICULO 87. No producird efecto alguno la sancién

disciplinaria impuesta con violacidon del tramite sefialado en el
anterior articulo (CST. art. 115).
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ARTICULO 88. Sin perjuicio de lo anterior, el presente
procedimiento se regira por los principios del debido proceso, el
derecho de defensa, igualdad procesal y buena fe.

ARTICULO 89. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL
CONTRATO DE TRABAJO CALIFICADAS EN €EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. Sin perjuicio de las
Faltas que aqui se califican como graves y dan lugar a la
terminacion del contrato por decisidon unilateral de la empresa,
también aplican las establecidas en el articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo o en el contrato de trabajo.

DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 90. Cuando la empresa considere necesario hacer
despidos colectivos de trabajadores, o terminar labores ya sea
total o parcialmente en forma transitoria o definitiva debera
solicitar autorizacién previa del Ministerio de Salud y Proteccién
Social, en la que explicara los motivos y acompafiara las
correspondientes justificaciones si fuera el caso.

ARTICULO 91. En los casos de suspension o terminaciéon del
contrato de trabajo por fuerza mayor o caso fortuito previstos
en el Cddigo Sustantivo de Trabajo y demas disposiciones
aplicables para el caso, la empresa dara inmediato aviso al
inspector de Trabajo correspondiente, al fin de que compruebe
esa situacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Los casos previstos los articulos de
este capitulo se tramitaran con arreglo a lo dispuesto por el
Codigo Sustantivo de Trabajo y demas disposiciones aplicables

para el caso.

CAPITULO 19
RECLAMACIONES PERSONAS ANTE QUIENES DEBE
PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 92. Los trabajadores podran presentar quejas o
reclamaciones, las cuales seran presentadas ante los superiores
jerarquicos. El reclamante debera llevar su caso ante la gerencia
administrativa, quien oira y resolvera con justicia y equidad. Si
no fuere atendida la reclamacion por éste, o no se conformare
con la decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante
guien primero formulé el reclamo.

Los reclamos seran resueltos en el término de quince (15) dias
habiles, atendiendo la naturaleza del reclamo vy sus
circunstancias. En caso de que no se dé respuesta al reclamante
en tiempo, o que este no se encuentre conforme con la decision,
el caso se presentara ante el Comité de Convivencia Laboral
conformado en la empresa, quien decidird acerca del mismo.

CAPITULO 20
TELETRABAJO

ARTICULO 94. Objeto. Tiene por objeto promover y regular el
Teletrabajo como un instrumento de generacion de empleo y
autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones (TIC).
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ARTICULO 95. DEFINICIONES. Para su puesta en marcha se
tendran las siguientes definiciones:

¢ Teletrabajo. Es una forma de organizacion laboral, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas o
prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte
las tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC
- para el contacto entre el trabajador y la Compafia, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

<3>El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

o Teletrabajo Auténomo: Es aquel donde los
teletrabajadores(as) pueden escoger un lugar para trabajar
(puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que
se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de
manera permanente, y solo acudirdn a las instalaciones en
algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

e Teletrabajo Mdvil: Es aquel en donde los teletrabajadores no
tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son
las Tecnologias de la Informacidon y la comunicacion, en
dispositivos moéviles.

¢ Teletrabajo Hibrido o Suplementario: Es aquel en donde los
teletrabajadores(as) que laboran minimo dos o tres dias a la
semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de
manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y

Revision 3

que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, control, disciplina y orientacion a
resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

o Teletrabajo Transnacional: Es aquel en donde los
teletrabaja- dores(as) de una relacion laboral celebrada en
Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador(a) tener la situacién migratoria regular, cuando
aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro
que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en
caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo
de las prestaciones econdémicas lo cual lo hara a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano.

o Teletrabajo Transnacional: Es aquel en donde los
teletrabaja- dores(as) de una relacion laboral celebrada en
Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del
teletrabajador(a) tener la situacion migratoria regular, cuando
aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro
que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en
caso de accidente o enfermedad. El empleador estara a cargo
de las prestaciones econdmicas lo cual lo hard a través del
Sistema de Seguridad Social Colombiano

o Teletrabajo Temporal o emergente: Se refiere a
modalidades en situaciones concretas tales como, emergencias
sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las
normas le- gales establecidas sobre el trabajo en casa.

o Teletrabajador(a): Persona que desempeia actividades
laborales a través de tecnologias de la informacion y la
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comunicaciéon por fuera de la empresa a la que presta sus
servicios.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador otorgara el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para
teletrabajadores(as) que devenguen menos de dos (2) salarios
minimos mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de
transporte. El(la) teletrabajador(a) solo tendra derecho a
recibir uno de estos auxilios, independientemente de la
modalidad de teletrabajo otorgado.

ARTICULO 96. Garantias laborales, sindicales y de seguridad
social para los teletrabajadores.

1. A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus
labores no les seran aplicables las disposiciones sobre jornada
de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

2. El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se
pague por la misma labor, en la misma localidad y por igual
rendimiento, al trabajador que preste sus servicios en el local
del empleador.

3. En los casos en los que el empleador utilice solamente
teletrabajadores, para fijar el importe del salario debera tomarse
en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracién que
se paga para labores similares en la localidad.

4. Una persona que tenga la condicién de asalariado no se
considerara teletrabajador por el mero hecho de realizar
ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en

lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de
realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

5. La asignaciéon de tareas para los teletrabajadores deberd
hacerse de manera que se garantice su derecho a contar con un
descanso de caracter creativo, recreativo y cultural.

6. Lo dispuesto en este articulo sera aplicado de manera que se
promueva la igualdad de trato entre los teletrabajadores y los
demas trabajadores, teniendo en cuenta las caracteristicas
particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones
aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en
una Compainia.

La igualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto
de:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a
las organizaciones que escojan y a participar en sus actividades;
b) A proteccién de la discriminacion en el empleo;

c) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General
de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud y
riesgos laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100
de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales;

d) La remuneracién;

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social;

f) El acceso a la formacion;

g) La edad minima de admision al empleo o al trabajo;

h) La proteccidn de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran
derecho a retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto
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equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia
de maternidad.
i) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del
teletrabajador.

7. Los empleadores deberan proveer vy garantizar el
mantenimiento de los equipos de los teletrabajadores,
conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados por él, necesarios para desempenar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por
persona distinta al teletrabajador, quien al final del contrato
deberd restituir los objetos entregados para la ejecucion del
mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

8. Si el teletrabajador no recibe los paquetes de informacién
para que realice sus labores, o los programas para desempefar
su funcién, o no son arreglados a pesar de haberlo advertido no
podra dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el empleador y
no puede realizar la prestacion debido a un corte en las lineas
telefonicas o en el flujo eléctrico su labor debe ser retribuida.

El trabajador que se desempefie en la modalidad de movil, no
puede alegar estos imprevistos.

9. El empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del
teletrabajador dentro de los planes y programas de salud
ocupacional, asi mismo debe contar con una red de atencion de

urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador cuando esté trabajando.

10. La vinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto
para el empleador como para el trabajador. Los trabajadores que
actualmente realicen su trabajo en las instalaciones del
empleador, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho
de solicitar en cualquier momento, volver a la actividad laboral
convencional.

11. Las Compafiias cuyas actividades tengan asiento en
Colombia, que estén interesadas en vincular teletrabajadores,
deberadn hacerlo con personas domiciliadas en el territorio
nacional, quienes desarrollaran sus labores en Colombia.

12. A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en
el territorio nacional les sera aplicada la legislacion laboral
colombiana, en cuanto sea mas favorable para el teletrabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el teletrabajo sea ejecutado
donde sea verificable la jornada laboral, y el teletrabajador a
peticion del empleador se mantiene en la jornada laboral mas
de lo previsto en el articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo y de la Seguridad Social, o le asigna mas trabajo del
normal, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le
dara el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

ARTICULO 97. Registro de Teletrabajadores. La Compaiiia,

debe informar de dicha vinculacién a los Inspectores de Trabajo
del respectivo municipio y donde no existan estos, al alcalde
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Municipal, de acuerdo con reglamentacion del Gobierno
Nacional.

TRABAJO REMOTO

ARTICULO 98. DEFINICIONES. Se entenderan las siguientes
definiciones:

a. Trabajo Remoto: Se entendera como trabajo remoto una
forma de ejecucion del contrato de trabajo desarrollado
a través de las tecnologias existentes, que se ejecuta de
forma remota en su totalidad e implica una vinculacién
laboral.

b. Ejecucidon del contrato remota: es aquella por la cual una
persona natural, vinculada por n contrato laboral, se
obliga a prestar una actividad remota a través de las
tecnologias disponibles u otro medio o mecanismo, en
favor del empleador, bajo la continuada dependencia o
subordinacién de la segunda y mediante la obtencién de
un salario.

Las partes podran manifestar su consentimiento y/o
aceptacion mediante el uso de la firma electrénica digital
y a través de mensajes de datos

c. Trabajador Remoto: persona natural cubierta por los
principios minimos del trabajo y vinculado mediante un
contrato de trabajo, desarrollando actividades de manera
remota a través de las tecnologias existentes u nuevas u
otro medio o0 mecanismo.

ARTICULO 99. EJECUCION. Todas las etapas del contrato de
trabajo se ejecutardn de manera remota por medio de las

nuevas tecnologias o las existentes, sin requerir la presencia
fisica del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra citar al trabajador
remoto en las instalaciones de la companfia, en los siguientes
casos:

1. En los casos de trabajo remoto, y para efectos de seguridad
y salud en el trabajo se requerira la presencia fisica del
trabajador.

2. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir
las herramientas y los equipos de trabajo para la realizacién de
la labor previstos anteriormente por el empleador.

3. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador
remoto, se deban instalar o actualizar manualmente en los
equipos de trabajo algun tipo de software, programa, aplicacion
o plataforma.

4. Cuando el trabajador presente reiteradamente el
incumplimiento de sus labores y eventualmente sea citado para
proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones
que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso
sancionatorio o disciplinario para la aplicacion de lo contemplado
en los articulos 111 y 112 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 100. LUGAR DE TRABAJO. El trabajador remoto
podra prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en
consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de
tiempo que determina, con sujecion a la jornada laboral pactada,
siempre y cuando no sobrepase la jornada maxima legal y
cumpla con los requisitos minimos previsto por el empleador en
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relacion con la calidad y cantidad del trabajo, asi como con la
conectividad.

ARTICULO 101. JORNADA DE TRABAJO. Para ello, el
empleador y trabajador remoto deberan cefiirse a la jornada
pactada, con la intencidn de evitar la hiperconexion, que puede
generar impactos en la salud y equilibrio emocional de los
trabajadores remotos.

El empleador se encuentra facultado y autorizado para controlar
el cumplimiento de las obligaciones, funciones y deberes del
trabajador remoto, mediante el wuso de herramientas
tecnoldgicas u otros medios o mecanismos, pero en todo caso,
el empleador respetara la intimidad y privacidad del trabajador
remoto, y el derecho a la desconexion laboral, entendida como
la garantia que todo trabajador y empleador, de no tener
contacto con herramientas, bien sea tecnoldégicas o no,
relacionadas con su ambito laboral, después de culminada la
jornada ordinaria de trabajo o durante de ella, en el tiempo que
se haya conciliado para la vida personal y familiar.

ARTICULO 102. GARANTIAS. El trabajador en modalidad
remota, gozard de las mismas garantias y prerrogativas
laborales legales y convencionales.

ARTICULO 103. CONEXION A PLATAFORMAS / SISTEMAS
INFORMATICOS Y/O TECNOLOGICO DEL EMPLEADOR. El
empleador podra implementar una plataforma, software,
programa, aplicaciéon o cualquier herramienta tecnoldgica para
facilitar las comunicaciones con el trabajador remoto y en
general para la prestacidn de los servicios personales, facilitando

asi que el trabajador remoto se conecte a través de la red para
prestar sus servicios. Las plataformas, softwares, programas,
aplicaciones o similares podran ser implementados para cumplir
con cualquier obligacién derivada de la relacién laboral, lo cual
incluye sin limitarse a los procesos, entrenamientos vy
capacitaciones, realizacion de reuniones de comités,
formalizacién de beneficios e incluso la terminacion del contrato
de trabajo remoto.

TRABAJO EN CASA

ARTICULO 104. DEFINICION. El trabajo en casa para los
efectos del presente Reglamento Interno, se entendera como la
habilitacion al trabajador para desempefiar de manera
transitoria sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza
del contrato o relacidon laboral, legal y/o reglamentaria, ni
tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando
se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el trabajador pueda realzar sus
funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

ARTICULO 105. SOLICITUD DE HABILITACION. La
habilitaciéon de trabajo en casa, podra ser solicitada a peticion
del trabajador, la cual deberd ser escrita y presentada al
empleador, argumentando las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales. En ningun caso, la solicitud de
habilitaciéon para trabajo en casa efectuada por el trabajador
generara el derecho a optar por ella.
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ARTICULO 106. COMUNICACION DE LA HABILITACION
DEL TRABAJO EN CASA. El empleador notificard mediante
circular impresa o digital a los trabajadores que, se encuentran
habilitados para trabajar en casa por el ejercicio de sus funciones
y/o cargo, cuando se presenten las situaciones descritas en el
articulo inmediatamente anterior.

PARAGRAFO PRIMERO. Al momento de realizar la habilitacién
del trabajo en casa, el empleador indicara los instrumentos, las
frecuencias y el modelo de evaluacion del desempefio,
cumplimiento de metas u demas mecanismos de reporte y
resultados.

ARTICULO 107. PROCEDIMIENTO. Previo a la habilitacion
del trabajo en casa el empleador debera agotar el siguiente
procedimiento:

1. Cuando la habilitacion sea solicitada por el trabajador:

a. Deberd constar por escrito la solicitud realizada
por el trabajador al empleador, indicando de
manera clara la razén que motiva, para lo cual
deberd adjuntar prueba que acredite dicha
solicitud.

b. El empleador verificara la procedencia de la causal
invocada por el trabajador y el cumplimiento de
los criterios para la ejecucién de la habilitacion
para trabajar en casa.

c. emitird respuesta positiva o negativa de manera
escrita, en un término no mayor a cinco (5) dias.

PARAGRAFO PRIMERO. Se tendrdn como criterios para la
habilitacion de trabajo en casa:

1. que la labor puede ser ejecutada fuera del lugar habitual
de trabajo, sin perjuicio de la adecuada prestacion
personal del servicio contratado.

2. Que se en cuenten con las herramientas requeridas para
la habilitacién de trabajo en casa.

3. Que la habilitacién de trabajo en casa no genere una
menor productividad del trabajador.

ARTiIcuLO 108. JORNADA DE TRABAJO EN
HABILITACION DE TRABAJO EN CASA. Durante el tiempo
que dure la habilitacion de trabajo en casa se mantendran
vigentes las normas previstas en el presente Reglamento de
Trabajo relativos a al horario y la jornada laboral. Esta
excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la
remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de
direccion, de confianza o de manejo.

ARTICULO 109. EXCLUSIONES. Se entenderan excluidos de
la habilitacion de trabajo en casa, los trabajadores que, para la
ejecucion de las funciones, actividades y/o cargo contratado
requieran de su presencia fisica en el lugar habitual de trabajo.

CAPITULO 21
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 110. DEFINICION. Para los efectos del presente
Reglamento interno, se entendera Desconexion laboral, como el
derecho que tienen todos los trabajadores a no ser contactados
por cualquier medio para cuestiones relacionadas con su
actividad laboral fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima
legal de trabajo, o convenida.
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ARTICULO 111. APLICACION. Los trabajadores de DND
S.A.S. gozaran de manera efectiva del tiempo libre y los tiempos
de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones y aquellos
momentos de la intimidad personal y familiar, el cual se
garantizara mediante la implementacion de la politica de
desconexion laboral, establecida por la empresa.

ARTICULO 112. PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION. El
trabajador que crea vulnerado su derecho a la desconexion
laboral, deberd poner en conocimiento mediante documento
escrito a el area de recursos humanos, anexando prueba de los
mismos.

Sera el area de recursos humanos, quien determinara si existe
situacién que vulnerado el derecho a la desconexion laboral del
trabajador quejoso y determinara las acciones de mejora.

En caso de considerarse la existencia de situaciones que
vulneren el derecho a la desconexién laboral, se procedera a
reconocer las horas extras laboradas por el trabajador quejoso.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso en que se evidencie que la
situacion sea persistente u demostrable, el area de recursos
humanos debera remitir la queja al comité de convivencia
laboral.

ARTICULO 113. EXCLUSIONES. No estardn sujetos a la
aplicacion de la desconexion laboral, los trabajadores que
cuenten con las siguientes condiciones:

a. Los trabajadores que desempefien funciones o cargos de
direccién, confianza y manejo.

b. Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que
desempefian deban tener una disponibilidad permanente, entre
ellos la fuerza publica.

c. Por Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se
requiera cumplir deberes extra de colaboracion con la empresa
o institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en
la operacion de la empresa o la instituciéon, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAPITULO 22
PRESTACIONES ADICIONALES

ARTICULO 114. En DND S.A.S. no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias. Sin perjuicio de lo aqui
expuesto, el empleador dentro de su liberalidad, voluntad y
disposicién podra conceder a sus trabajadores sumas de manera
ocasional o habitual que no sean constitutivas de salario como
lo prescribe el articulo 128 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO 23
ACOSO LABORAL

ARTICULO 115. DEFINICION. Para efectos del presente
Reglamento de Trabajo, se entenderd por acoso laboral, toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
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empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo, o un subalterno, encaminada a infundir miedo, terror y
angustia a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el
trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 116. MODALIDADES. El acoso laboral puede darse
en otras bajo las siguientes modalidades generales:

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

2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas
caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado
trabajador mediante la descalificacién, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacién laboral.

3. Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por
razones de raza, genero, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacidn social o que carezca de
toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accién tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa
o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos
o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacién, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electronicos.

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

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a
poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 117. CONDUCTAS ATENUANTES: Son conductas
atenuantes del acoso laboral.

a. Haber observado buen comportamiento anterior.

b. Obrar en estado de emocion o pasion excusable, o temor
intenso, o estado de ira o intenso dolor.

C. Procurar voluntariamente, después de realizar |la
conducta, disminuir o anular las consecuencias.
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d. Reparar discrecionalmente el dafio ocasionado, aunque
no sea en forma total.

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

f. Los vinculos familiares o afectivos.

g. Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafié
por parte del superior compafero o subalterno.

h. Cualquier circunstancia de analoga significacion a las
anteriores.

PARAGRAFO PRIMERO. El estado de emocién o pasion
excusable, no se tendrd en cuenta en el caso de violencia contra

la libertad sexual.

ARTICULO 118. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son
circunstancias agravantes del acoso laboral:

a. Reiteracion de la conducta.
b. Cuando exista concurrencia de las causales

C. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante
precio, recompensa 0 promesa remuneratoria

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

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

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

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

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

ARTICULO 119. CONDUCTA QUE CONSTITUYEN ACOSO
LABORAL: Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la
ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a. Los actos de agresién fisica, sin importar sus
consecuencias.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona
con utilizacién de palabras soeces o con alusién a la raza, el
género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o el
estatus social.
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C. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion
profesional, expresados en presencia de los compafieros de
trabajo.

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

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

f. La descalificacion humillante y en presencia de los
compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo.
g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir

formuladas en publico.

h. La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad
de la persona.

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

j. La exigencia de labor 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 los dominicales y dias festivos sin ningln
fundamento objetivo de las necesidades de la empresa, o en

forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores
empleados.

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

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

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

n. El envid de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes
virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el
sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO PRIMERO. En las demas situaciones, la autoridad
competente determinara si constituyen o no acoso laboral.

ARTICULO 120. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN
ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral bajo ninguna
de sus modalidades:

a. Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que

legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre su
subalterno.
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b. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad
laboral o lealtad empresarial e institucional.

C. La formulacién de circulares o memorandos de servicios
encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion
con la empresa o institucion cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en
la operacidn de la empresa o institucion.

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

f. La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el
ciudadano, de que trata el articulo 95 de la C.N.

g. La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de
gue tratan los articulos 55 y 57 del C.S.T., asi como no incurrir
en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo codigo.

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

ARTICULO 121. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
DEL ACOSO LABORAL: La empresa proveera de mecanismos
de prevenciéon de las conductas de acoso laboral, estableciendo
un procedimiento interno, confidencial y conciliatorio, a tener
lugar entre las partes involucradas, una vez se tenga
conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. La victima de acoso laboral deberd
notificar de manera escrita y detallada de los hechos, ante su
superior inmediato, en caso tal de no ser este el denunciado, y
anexando prueba sumaria de los mismos. El supervisor que
reciba la denuncia debera dar aviso al director de Recursos
Humanos y al Gerente General, para que se determine el
procedimiento de investigacion de la denuncia y a escuchar
testimonio y version de los incidentes, determinando el proceder
acorde con el programa de conciliaciéon, apoyo y orientacion
existente, poniendo en funcionamiento el comité de convivencia
laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: El programa de conciliacidon apoyo y
conciliacion a la victima de acoso laboral, contard con personal
calificado en el area de incidencia, el cual, mediante la puesta
en marcha del sistema de apoyo, buscara la correccién de tales
situaciones y su prevencion entre el medio laboral restante. Este
programa debera ser desarrollado por el comité de convivencia
laboral.

El programa se estructura en cuatro (4) fases:

a. Primera Fase: - Valoracion: Entre las partes a saber, se
concede un espacio de expresion de caracter confidencial. Cada

Pagina 64 de 71

Revision 3



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DND S.A.S.
NIT. 901.567.396 - 3

participe, podra expresar su posicion frente a los hechos
ocurridos. Estos se desarrollaran ante un Comité constituido por
miembros que no se encuentren vinculados emocionalmente con
ninguna de las partes.

b. Segunda Fase: - Esquematizacion. Mediante la
estructuraciéon de dinamicas situacionales, analisis tematicos,
valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion en el area,
se involucra tanto al denunciado como al denunciante. En esta
fase se contemplan acciones y pautas que pueden enmendar
dafios causados.

C. Tercera Fase: -Conciliacion. Entre las partes a saber,
y después de desarrolladas las técnicas propuestas se busca
generar espacios de didlogo. El interés primario es generar
espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la
concientizacion de las dindamicas sociales involucradas, roles
dentro de la comunidad y derechos y deberes en los miembros
de tal entorno.

d. Cuarta Fase: - Seguimiento. La empresa en su afan
por constituirse en un espacio enmarcado dentro de los canones
de la legalidad, busca que el individuo victima del acoso laboral
se reincorpore sin perjuicios secundarios fisicos o a su psique.
Para ello cuenta con un programa de apoyo y orientacion post
evento.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando entre las partes involucradas
el denunciante y/o denunciado, no se logre llegar a una
conciliacion es responsabilidad del empleador presentar ante el

Inspector de Trabajo descripcion de la denuncia, procedimientos
adoptados con pruebas sumarias a los mismos. La omision de
estas medidas, se entenderan como tolerancia de la misma.

<3> CAPITULO 24
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y POLITICA DE NO
DISCRIMINACION

ARTICULO 122. Los mecanismos de prevencién de las
conductas de acoso laboral establecidos por DND S.A.S.
constituyen acciones que permitan generar una conciencia
colectiva de respeto hacia el ser humano y sus derechos
fundamentales, que promueva el trabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
Empresarial y el buen ambiente en la Empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de todas las
personas en el trabajo.

ARTICULO 123. En desarrollo del propdsito a que se refiere el
articulo anterior, ademas de los estipulados por ley y la
jurisprudencia, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

a. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de
2006, que incluya campafas 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.
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Espacios para el didlogo, circulos de participacion o
grupos de similar naturaleza para la evaluacién 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.

Diseno y aplicacion de actividades con la participacién de
los trabajadores, a fin de:

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

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

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

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

Definicion e implementaciéon de la politica de no

discriminacidon que regira internamente dentro de la

organizacion la cual tendrd claramente definidos los

mecanismos y procedimientos de prevenciéon, reporte,
investigacion y sanciones a que hubiere lugar
salvaguardando en todo momento el debido proceso.

ARTICULO 124. COMITE DE CONVIVENCIA. Para los efectos
relacionados con la busqueda de solucidén de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas
por la ley para este procedimiento.

La empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral el cual
estara compuesto por dos (2) representantes del empleador y
dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La
empresa podra, de acuerdo con su organizacion interna,
designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo
caso seran iguales en ambas partes.

ARTICULO 125. Los integrantes del Comité de Convivencia
Laboral preferiblemente  contaran con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como: respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva
en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de
comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

ARTICULO 126. El empleador designard directamente a sus
representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacidn secreta que represente la expresion libre, espontanea
y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio
publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada
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empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccién.

PARAGRAFO PRIMERO. El Comité de Convivencia Laboral de
la empresa no podra conformarse con trabajadores a los que se
les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido
victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

ARTICULO 127. El Comité de Convivencia Laboral tendra
Unicamente 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 la empresa.

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,

7.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre
las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, informara a la alta direccién 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 la empresa 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 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
Laboral a las dependencias de Gestion del Recurso
Humano y Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, de la empresa.

10.Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del

Comité de Convivencia Laboral que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los <casos vy
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccién de la empresa.

para construir, renovar y promover la convivencia ARTICULO 128. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir
laboral, garantizando en todos los casos el principio de la por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien
confidencialidad. tendra las siguientes funciones:

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

Revision 3
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Convocar a los miembros del Comité a las sesiones
ordinarias y extraordinarias.
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2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias vy
extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

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

4. Gestionar ante la alta direcciéon de la empresa, los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral.

ARTICULO 129. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir
entre sus miembros un secretario, 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 electrdnico 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 informacién.

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

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones
dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la
empresa.

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

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

ARTICULO 130. El Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y
podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 131. La empresa 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 realizar actividades de capacitacion para los miembros del
Comité sobre resoluciéon de conflictos, comunicacién asertiva y
otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento de
este.

ARTICULO 132. La empresa, a través de la dependencia
responsable de Gestién Humana, los Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo y la Administradora de Riesgos
Laborales, desarrollaran las medidas preventivas y correctivas
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de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente
de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas
entre todos los trabajadores de la empresa, respaldando de esta
forma la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

CAPITULO 25
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 133. PUBLICACIONES. Articulo 17 de la Ley 1429
de 2010. El presente Reglamento sera publicado en la Sede de
las Oficinas Principales del Empleador y en las Oficinas de todas
y cada una de las Sucursales y Agencias que el empleador tenga
establecidas en el pais. La publicacién se hara en los lugares de
Trabajo, mediante la fijacidon en dos sitios diferentes de cada
lugar, de sendas copias en caracteres legibles.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador hard entrega del
contenido del presente Reglamento Interno de Trabajo a todos
y cada uno de sus trabajadores en medio magnético, enviado
por correo electrénico para su conocimiento.

ARTICULO 134. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a
regir quince (15) dias después de su publicacion, realizada en la
forma prescrita en el articulo anterior.

CAPITULO 26
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 135. Desde la fecha en que entre en vigencia el
presente Reglamento Interno de Trabajo, quedan sin efecto las

disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya
tenido la empresa.

CAPITULO 27
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 136. No producird ningun efecto las disposiciones
del Reglamento Interno de Trabajo 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.).
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DATOS DE LA EMPRESA:

NOMBRE: DND S.A.S. NIT. 901.567.396-3

DIRECCION PRINCIPAL: CARRERA 23 #124-87 TORRE 2
CONSULTORIOS 801/802

TELEFONOS PRINCIPAL: (601) - 3003152

DIRECCION SEDE: CARRERA 212 # 124-55 OFICINA 309
TELEFONOS: +57 (301) 516 2838

REPRESENTANTE LEGAL: MARIA JOSE RIVEROS PAEZ
CC.: 52.960.464

Fecha de emision de este Reglamento Interno de Trabajo:
15-agosto-2023 - Divulgacion

15-septiembre-2023 - Entrada en Vigencia
01-noviembre-2023 - Revision 1

26-enero-2026 - Revision 2

16-junio-2026 - Revision 3

DND S/A.s.
NIT. oNI567.396 - 3
MARIA JOSE RIVEROS PAEZ

C.C. 52.960.464
Representante Legal
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DND S.A.S.
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CONTROL DE CAMBIOS

TIPO DE
CAMBIO

ASPECTOS QUE
CAMBIARON

RESPONSABLE

FECHA DE
PUBLICACION

REVISION

Modificacion del
documento

Se actualiza Articulo 68 -
Organigrama Interno
DND S.A.S. Figura 1.

Se ajustaron los
numerales 1 y 2 del
articulo 84.

Se ajustaron los
numerales 1, 2 y 3 del
articulo 85.

Gerencia General

01-Nov-2023

Modificacion del
documento

Se actualiza Articulo 59.

Se incluye paragrafo
primero al articulo 59.

Se incluye el paragrafo
segundo - Politica de
Incapacidades al articulo
78.

Se incluye el paragrafo
tercero al articulo 78.

Gerencia General

26-Ene-2026

Modificacion del
documento

Revision General acorde
con Ley 2466 de 2025

Gerencia General

26-Jun-2026

Revision 3
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