REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
sociedad GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, sociedad debidamente
constituida e identificada con Nit niUmero 800.184.582-6 y con domicilio en
laCalle 128B N° 57C-06 de la ciudad de Bogotd D.C y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto la sociedad GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabagjo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo
pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO I )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempenar un cargo en GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S, Debe hacer la solicitud por escrito para su registro
como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun
sea el caso.

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

c) Certificado del plantel de educacion donde hubiere estudiado.
d) Certificado de los tres (3) Ultimos empleador (o de acuerdo al perfil
del cargo) con quien haya trabajado en que conste el tiempo de

servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e) Copia del acta de grado o del fitulo para las personas que sean
profesionales o tecndlogas.

f) Tres (3) fotos, tamano 3X4 cm.
g) Fotocopia de la cédula de ciudadania de la esposa (o) companera

(0) o de los padres segun sea el caso, registro civil de nacimiento y/o
Tarjeta de identidad de hijos menores segin sea el caso.
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h) Hoja de vida del aspirante
i) Certfificaciéon de dfiliacion a salud
j) Certificacion de dfiliacion al Fondo de Pensiones

k) Certificados de Antecedentes disciplinarios, cuando asi lo disponga el
empleador.

|) Certificados de Antecedentes penales, cuando asi lo disponga el
empleador

m) Cerfificados de Antecedentes fiscales, cuando asi lo disponga el
empleador

PARAGRAFO UNO: Si GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S se interesare en
vincular al aspirante, éste deberd someterse a los exdmenes médicos de
ingresos y demdas pruebas de aptitudes y de personalidad que GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S estime convenientes, segin el cargo a desempenar
(Min. Proteccién social concepto 7920 del 27 de noviembre de 2006) y cuyos
costos asumird la Sociedad GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

PARAGRAFO DOS: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, podrd establecer en
el reglamento ademdads de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo,
tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: asi, es
prohibida la exigencia de la inclusiéon en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nUmeros de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca”
(Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de
gravidez para las mujeres, solo que se frate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio
No. 111 de la OIT, Resoluciéon No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el
examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta
Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, una vez admitido el
aspirante, podrd estipular con él un periodo inicial de prueba que tendrd por
objeto apreciar por parte de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (artficulo 76, C.S.T.).
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ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
conftrario, los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de frabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) ano el
periodo de prueba no podrd 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 trabajos sucesivos no es vdlida la estipulacion del periodo de

prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el confrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio en
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, con consentimiento expreso o tdcito,
por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se considerardn
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 il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
Estos trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos (articulo sexto, C.S.1.), y a todas las
prestaciones sociales consagradas dentro del cddigo sustantivo del trabajo
a saber Cesantia, Intereses a las Cesantias, Prima de servicios y calzado y
vestido de labor.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8. Dias laborables: Los dias laborables para el personal son de
Lunes a Viernes. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las
que a continuacion se expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO
DIAS LABORALES DE LUNES A VIERNES
TURNO 1
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Horas de la manana: de 7:00 a.m. a 12:00 m.
Descanso: 15 minutos de 10:a.m. a 10:15 a.m.
Almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p.m.

Horas de la tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

TURNO 2

Horas de la manana: de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
Descanso: 15 minutos de 10:a.m. a 10:15 a.m.
Almuerzo: 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Horas de la tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

SABADOS:

Horario: 8 am a 11:00 a.m.
Descanso: 9:30 a.m. a 9:45 a.m.

OPERATIVOS
DIiAS LABORALES DE LUNES A VIERNES

Horas de la manana: de 7:00 a.m. a 12:00 m.
Descanso: 15 minutos de 10:a.m. a 10:15 a.m.
Almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p.m.

Horas de la tarde: 1:00 p.m. a 4:30 p.m.

SABADO:
Horario: 7 am a 12:30 p.m.
Descanso: 2:30 a.m. a 9:45 a.m

PARAGRAFO 1: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S con el animo de hacer
un control del horario de entrada vy salida de los trabajadores, dispondrd de
un sistema de huellas para el registro del ingreso y salida del personal, el
trabajador estard obligado a registrar su hora de ingreso a laborar, salida a
hora de almuerzo, ingreso de hora de almuerzo y salida de laborar, de no
registrarse se considerara una falta leve, por lo tanto serd sujeto del
procedimiento disciplinario de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

PARAGRAFO 2: Si por orden de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S los
trabajadores deben laborar en dias dominicales o festivos, Por cada
domingo o festivo frabajado se reconocerd un dia compensatorio
remunerado, en la semana siguiente siempre y cuando tales labores sean
habituales, es decir, en el evento en que se laboren tres 0 mdas domingos o
festivos durante el mes calendario ( Pardgrafo 2° articulo 26 Ley 789 de
2.002).
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PARAGRAFO 3: JORNADA LABORAL FLEXIBLE: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES
S.A.S y el Trabajador podrdn pactar la JORNADA LABORAL FLEXIBLE, cuando
las circunstancias lo ameriten. (Art. 51 Ley 789/02 que modificé el inciso
primero del literal C), e incluyo el literal d) del articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo asi:

Literal c) Art. 51 Ley 789/02: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS y el
trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizaciéon de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S o secciones de la misma sin solucién de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

Literal d) Art. 51 Ley 789/02 GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS y el
trabajador podrdn acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podrd coincidir con el domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo
diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de
horas de frabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (Articulo 51 de
la Ley 789 del 2002).

GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S no podrd aun con el consentimiento del
trabajador contratarlo para la ejecucion de dos turnos sucesivos en el mismo
dias, salvo para las labores de supervision, direcciéon, confianza y manejo
(articulo 20, literal C Ley 50 de 1990).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9. Trabaqjo ordinario y nocturno. Arficulo 25 Ley 789/02 que
modificé el articulo 160 del Cédigo Sustantivo de Trabajo quedard asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y
las veintidds horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (10:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).
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ARTICULO 10. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede
de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la mdaxima legal
(articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 11. El trabagjo suplementario o de horas extras, a excepcion de
los casos senalados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podrd 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).

ARTICULO 12. Tasas vy liquidaciéon de recargos.

1. El frabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera
con un recargo del freinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de
la Ley 50 de 1.990.

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

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

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con algin ofro (articulo 24, Ley 50
de 1.990).

PARAGRAFO 1: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S Podrd implantar turnos
especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto
2351 de 1965.

ARTICULO 13. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S no reconocerd trabagjo
suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus
trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 11
de este Reglamento.

PARAGRAFO 1: En ninglun caso las horas extras de frabajo, diurnas o

nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

] CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
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ARTICULO 14. Serdn 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 cardcter civil o religioso: 1 de enero, é 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, ademds de los dias jueves y viernes santos, Ascension
del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de
marzo, veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre, Ascensidon del Senor,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de JesUs, cuando no caigan en dia
lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo
en los dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de
diciembre de 1.983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas no impliqgue la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Arficulo 26 Ley 789/02
Modificé Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabaijo.

1.

3.

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

Si el domingo coincide con ofro dia de descanso remunerado solo
tendrd derecho el frabajador, si tfrabaja, al recargo establecido en el
numeral anterior.

Se exceptia el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas
semanales previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.
(Articulo 26 Ley 789 del 2002)
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Pardagrafo 2.1. E trabgjador podrd convenir con GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S su dia de descanso obligatorio el dia domingo, que
serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
senfido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio. ( Arficulo 26
Ley 789 del 2002)

Paragrafo 2.2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el
trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se
enfiende que el frabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore
3 0 mds domingos durante el mes calendario. (Pardgrafo 2° articulo 26 Ley
789 de 2.002).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se fratare de trabagjos
habituales o permanentes en domingo, GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce
(12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta
relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio
(articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 15. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el
articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo
la excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990
(articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del
22 de diciembre de 1983, GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S suspendiere el
trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere readlizado. No estd
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspensidon o compensaciéon o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este tfrabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas
extras. (Articulo 178 C.S.T.)

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante

un (1) ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).
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ARTICULO 18. La época de las vacaciones debe ser senalada por
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S a mdas tardar denfro del ano
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S tiene que dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederdn Ias
vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 19. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188,
CS.T).

ARTICULO 20. Articulo 189 del CST, modificado por el articulo 20 de la ley
1429 de 2010; Empleador y trabajador, podrdn acordar por escrito, previa
solicitud del frabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Cuando el contfrato termina sin que el trabajador hubiere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd
por un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de ano.
En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendrd como base el
Ultimo salario devengado por el tfrabajador.

ARTICULO 21. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos
de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) anos.

La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se frate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 22. Durante el periodo de vacaciones el tfrabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia sélo se excluirdn para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 23. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S llevard un registro de
vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada frabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de
las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

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

PERMISOS

ARTICULO 24.: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S concederd a sus
trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio
y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir
al entiero de sus companeros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S y a sus representantes y
gue en los dos Ultimos casos, el nUmero de los que se ausenten no sea tal,
que perjudiquen el funcionamiento de la empresa. (Art 57 numeral é CST).

Para lo cual se aplicard el siguiente procedimiento:

a) CALAMIDAD DOMESTICA: En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias,
para el efecto y conforme a la sentencia C-930 de 2009 se establece como
tal la enfermedad grave del cényuge, hijos menores, padres que genere
hospitalizacion asi como el terremoto, la inundacién, el incendio o actos de
terrorismo que afecten el entorno familiar directo del trabajador, compuesto
por su cényuge e hijos menores, para el efecto el trabajador gozard de tres
(3) dias en cada mes calendario.

b) EN CASO DE ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO, el aviso puede ser
hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de
los trabajadores.

c) Enlos demds casos (sufragio, desempeno de cargos fransitorios de
forzosa aceptacion) el aviso se dard con la anficipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencidn en confrario.

e) Licencia por luto: GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S concederd al
trabajador en Caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,b una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad
de contrataciéon o de vinculaciéon laboral (Ley 1280 de 2009), el trabajador
debe informar a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S y una vez terminada su
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licencia debe presentar el certificado de defuncién y los documentos que
acreditan el parentesco por el cual tiene derecho a la licencia de luto. La
grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto de que trata este

numeral.

F) Licencia de paternidad: Acorde a lo establecido en la Ley 755 de 2.002
(Ley Maria) y Sentencia C-174 de 2.009 también se reconocerdn ocho (8)
dias habiles de Licencia de Paternidad.

Con respeto a la concesidn de los permisos a citas médicas estard sujeta a
las siguientes condiciones, de acuerdo con el numeral 6, 9 del articulo 108

del CST:

a) CITAS MEDICAS: Para el efecto se establece la siguiente politica:

R/
0'0

Cita Médica: Es la atencion regular de salud impartida por
personal calificado a una persona no hospitalizada ni en el
Servicio de Urgencias, puede ser con médico general,
especialista.

Cita Prioritaria: Es una atencion lo mds prontamente posible,
pero que se puede diferir por no ser urgencia vital.

Urgencia Médica: Toda atencién inmediata, no
programada, brindada a un paciente no hospitalizado ni
con cita previa, en cualquier instante de las veinticuatro
horas del dia de cualquier dia, por justificarlo asi su aparente
grave estado de salud, ya que de acuerdo con el sentir del
paciente o de sus acompanantes o del médico que lo
refiere, estd en serio peligro su vida o integridad fisica.

Incapacidad Medica: Es el documento Unico oficial que
expide una EPS o ARL a través de sus médicos y odontdlogos,
en el cual se hace constar la inhabilidad fisica y/o en que se
encuentra un dfiliado para desempenar durante el término
que en el documento se indica, su profesidon y oficio habitual.

CONDICIONES GENERALES

Asistencia a Citas Médicas, urgencias y demds temas relacionados

con la salud del trabajador:

a) El tfrabajador deberd programar sus citas médicas en lo posible

fuera de lajornada laboral.
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b)

d)

f)

Cuando por trdmites internos de las Entidades de Salud la citas
disponibles afecten el horario laboral, el trabajador debe
informar a su jefe inmediato dentro de las primeras 48 horas de
asignada la cita.

El trabajador diligenciara el formato solicitud de permiso y
anexara el respectivo soporte, como minimo 2 dias antes de
asistir a la cita programada deberd presentar dicho formato a
sus Jefe Inmediato y este a su vez deberd reportarlo a la
Gerencia General.

Para los casos de Urgencia Médica y/o cita prioritaria el
trabajador deberd asistir directamente al servicio de urgencias y
dar aviso a su jefe inmediato y/6 al drea de Administrativa,
posteriormente deberd presentar al servicio médico de la
compania los soportes de la atencidon para justificar la
inasistencia.

El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las
de cardcter prioritario), controles y/o urgencias no eximen al
trabajador de asistir al resto de la jornada laboral, excepto que
exista una incapacidad o concepto medico escrito por la
entidad (EPS/IPS, ARL) reconocida que lo justifique, en este caso,
el frabajador debe fraer los soportes correspondientes.

Cuando se expida incapacidad médica el trabajador tendrda 3
dias para entregarla fisicamente al drea de Recursos Humanos;
en caso de imposibilidad de entregarlo durante este término
deberd hacerlo a través de familiar directamente o por correo
certificado de ser el caso.

Posteriormente el frabajador debe dirigirse al drea Recurso
Humano y presentar los soportes de incapacidad.

Para las trabajadoras en estado de embarazo aplican las
condiciones mencionadas anteriormente.

El tiempo destinado para asistir a citas médicas del empleado o
sus hijos (incluyendo las de cardcter prioritario), deberd ser
descontado por GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, en caso
que dichas citas médicas no sean catalogadas o asimiladas a
Calamidad doméstica.

El tiempo destinado para asistir a citas médicas con ocasion de
controles y/o urgencias de frabajadores con diagndstico de
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enfermedad profesional y/o accidentes de trabajo, es decir, en

tfratamiento por la Administradora de Riesgos laborales(ARL) no
tendrdn ningun descuento del tiempo en la ndmina, como
requisito  deben presentar los soportes de asistencia
correspondientes, en caso de no presentar dichos soportes se
conceptuara como una ausencia injustificada.

El departamento de Gestibn humana validara los soportes y
procederd con los registros en la nomina del frabajador segun lo
mencionado.

k) Si el trabajador no presenta los soportes dentro de los términos
establecidos se considera como ausencia injustificada, por lo
que se procederd a redalizar el respectivo descuento a través de
ndmina y se dard inicio al proceso disciplinario segun
Reglamento Interno de Trabajo.

[) Los demds permisos no contemplados en este numeral serdn
descontados de su salario al trabajador.

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

ARTICULO 25. Formasy libertad de estipulacion

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario que
ademds de refribuir el tfrabajo 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 estipulacién, excepto
las vacaciones.

3. En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mds el factor prestacional
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correspondiente a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S que no podrd ser
inferior al freinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor
prestacional quedard exento del pago de retencidn en la fuente y de
impuestos.

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

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulaciéon, recibird la
liguidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de frabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias vy sueldo, el
estipulado por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante
el tfrabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: QUINCENAL

ARTICULO 28. El salario se pagard al trabajador directamente o a la
persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no pueden ser mayores 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 mds tardar con el salario del
periodo siguiente (articulo 134, C.S.T.).

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

ARTICULO 29. Es obligacion de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S velar por
la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es
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su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y medicina laboral, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST) y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 30. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por E.P.S, A.RR.L, a través de la |.P.S, a la cual estén asignados. En
caso de no dfiliacion estard a cargo de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 31. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, su representante
o a quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede
continuar o no en el frabagjo y en su caso determine la incapacidad vy el
tratamiento a que el frabajador debe someterse.

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

ARTICULO 32. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordenan GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S en determinados casos. El
trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa.

ARTICULO 33. Los frabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad industrial que prescriben dentfro del sistema de gestion
de salud y seguridad en el trabajo, las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S como
elementos de trabagjo, para prevencion de las enfermedades y evitar
accidentes de trabagjo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevenciéon de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST) de la
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respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa
causa, para los trabajadores privados, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 34- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remision al médico y tomard todas las medidas
qgue se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la AR.L.

ARTICULO 35. En caso de accidente no mortal, aln el mds leve o de
apariencia insignificante el trabajador lo comunicard 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, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad.

ARTICULO 36. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS y las enfidades
administradoras de riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cuadl
deberdn, en cada caso, determinar la gravedad vy la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad
con el reglamento que se expida.

Todo accidente de frabagjo o enfermedad laboral que ocurra en una
empresa o actividad econdmica, deberd ser informado por GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S a la entidad administradora de riesgos laborales y a
la entidad promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias
hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 37. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S como los frabajadores,
se someterdn a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabagjo, la Resolucidn No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de
Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ila
Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, y la Ley 1562 de 2012 del Sistema
General de Riesgos Laborales, Decreto 1443 de 2014, Decreto 472 de 2015,
Decreto 1072 de 2015, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes vy
reglamentarias antes mencionadas.
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CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 38. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabagjo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de frabajo
en las relaciones personales y en la ejecuciéon de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el frabagjo, con su verdadera intencion que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jefe para el manejo de las mdquinas o instrumentos de
trabajo.

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

j) Ser veridico en todo caso.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 39. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, s el siguiente:
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PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES
S.A.S el Gerente General, la Direccidon de Gestion Humana, Gerente de
operaciones y Supervisores de trabajos de campo. En caso de llamados de
atencién de manera verbal podrdn ser realizados por los jefes de dreas.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
anos y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que enfranen el empleo
de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores
de dieciocho (18) anos no pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos
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 41- Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicidon severa a riesgos
para su salud o integridad fisica (Resolucion 1677 de 2008):

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

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

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

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

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

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

7. Trabajos submarinos.
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10.

15.

16.

19.

20.

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

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

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de fransporte
maritimo.

. Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de

sulfato de plomo o de cualquier ofro producto que contenga dichos
elementos.

.Trabagjos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en

muelas abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

. Trabajos en altos hornos, horno de fundicidon de metales, fdbrica de

acero, talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada
de metales.

. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas

pesadas.

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

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

. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon y mezclado de materia prima;

tfrabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrierig,
operaciones de limpieza por chorro de arena, frabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o

lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

Trabajos en fdbricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de
ladrillos a mano, frabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten
altas temperaturas y humedad.
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21.Trabagjo en la industria metalldrgica de hierro y demds metales, en
las operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos
toxicos y en plantas de cemento.

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

23.Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del
Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores
de catforce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el
Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del Sistema Nacional
de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo,
0 que obtenga el certfificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempenados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad
qgue garanticen plenamente la prevencidon de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) anos
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el
trabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contrataciéon
para la reproduccidn de escenas pornogrdaficas, muertes violentas,
apologia del delito u ofros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de
noviembre 8 de 2.006- Cdodigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucién
4448 de diciembre 2 de 2005 y Resolucién 1677 de Mayo 16 del
2008).

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

De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccidén de

escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989, Articulo 117 Ley
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1098 de Noviembre de 2006Cdodigo de la infancia y la adolescencia,
Resolucion 4448 de Diciembre 2 de 2005).

PARAGRAFO UNO .- Se consideran como peores formas de trabajo infantil
conforme al Convenio 182 de la OIT, aprobado por la Ley 704 de 2001, entre
otras, las siguientes:

1. Todas las formas de esclavitud o las prdcticas andlogas a la esclavitud,
como la venta y el trafico de ninos, la servidumbre por deudas y la condicidon
de siervo, y el trabajo forzoso u obligatorio, incluido el reclutamiento forzoso u
obligatorio de ninos para utilizarlos en conflictos armados.

2. La utilizacion, el reclutamiento o la oferta de ninos para la prostitucion, la
produccién de pornografia o actuaciones pornogrdficas.

3. La utilizacién, el reclutamiento o la oferta de nifos para la realizacion de
actividades licitas, en particular, la produccidon y el trdfico de
estupefacientes, tal como se definen en los tratados internacionales
pertinentes.

4. El tfrabajo que, por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a
cabo, es probable que dane la salud, la seguridad o la moralidad de los
NINOS.

Articulo 2°. Ningun nifo, nina o adolescente menor de 18 anos de edad,
podrd trabajar en las actividades que a continuacién se relacionan:

1. Agricultura, ganaderia, caza y silvicultura

1.1 Trabajadores de |la agricultura, explotaciones agropecuarias, forestales y
pesqueras con destino al mercado.

1.2 Técnicos en ciencias bioldgicas, agronomia, zootecnia y afines.

1.3 Trabajadores agricultores de café.

1.4 Trabajadores agricultores de flor de corte bajo cubierta y al aire libre.

1.5 Trabajadores agricultores de cana de azucar.

1.6 Trabajadores agricultores de cereales y oleaginosas.

1.7 Trabajadores agricultores de hortalizas y legumbres.

1.8 Trabajadores agricultores de frutas, nueces, plantas bebestibles y especias.

1.9 Trabajadores agricultores del tabaco.
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1.10

1.12
1.13
1.14
1.15

1.16

Criadores y frabajadores pecuarios de la cria de animales para el mercado vy
afines.

Trabajadores de cria especializada de ganado vacuno. (Se incluyen algunos
animales de la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de fodas las
Actividades Econdmicas 0124: ovejas, cabras).

Trabajadores de cria especializada de ganado porcino.
Trabajadores de cria especializada de aves de corral.
Trabajadores de cria especializada de ovejas, cabras, caballos, asnos, mulas.

Trabajadores de cria especializada de otros animales y la obtencidon de sus
productos.

Trabajadores forestales calificados y afines.

2. Pesca

2.1 Pescadores, cazadores y tramperos.

2.2 Trabajadores de la silvicultura y explotacion de madera.

3. Explotacion de minas y canteras

3.1 Trabajadores de extraccién de carbdn, carbdn lignitico y turba.

3.2 Trabajadores de la extraccién de petréleo crudo y de gas natural.

3.3 Trabajadores de la extraccioén de minerales y de forio.

3.4 Trabajadores de la extraccion de mineral de hierro.

3.5 Trabajadores de la extraccién de metales preciosos (oro y plata) y los del

grupo del platino.

3.6 Trabajadores de la extraccion de minerales de niquel.

3.7 Trabajadores de la extracciéon de piedra, arena y arcillas comunes.

3.8

Trabajadores de la extraccion de caolin, arcillas de uso industrial y
bentonitas.

3.9 Trabajadores de la extracciéon de arenas y gravas siliceas.

3.10 Trabajadores de la extraccion de sal.

3.11

Trabajadores de la extraccion de esmeraldas.
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3.12 Trabajadores de la extraccidon de otras piedras preciosas vy
semipreciosas.

3.13 Trabajadores de la extraccion de otros minerales no metdlicos.

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

4. Industria manufacturera

4.1 Operarios de mdquinas y trabajos relacionados, procesamiento de
metales y minerales.

4.2 Trabajadores del prensado, forja, estampado y laminado del metal
(pulvimetalurgia).

4.3 Trabajadores para el procesamiento de metales (galvanizado, zincado,
cromado).

4.4 Operarios de maquinas y frabajadores relacionados, elaboracion de
productos quimicos, pldstico y caucho.

4.5 Trabajadores dedicados a la elaboracion de productos derivados del
petréleo, didxido de azufre, cdusticos, dxido de nitrdgeno y mondxido de
carbono, dcido sulfhidrico, agua amarga, dcido sulfurico, dacido
fluorhidrico, catalizadores sélidos, combustibles en general, gas de
peftréleo licuado, gasolina, queroseno, residuales.

4.6 Operarios de mdqguinas vy trabajadores relacionados con el
procesamiento de la madera y produccion de pulpa y papel.

4.7 Operarios de maquinas y trabajadores relacionados con la fabricaciéon de
fextiles.

4.8 Operarios de mdquinas y trabajadores relacionados con la manufactura
de productos de piel y cuero.

4.9 Oficiales y operarios del procesamiento de alimentos y afines, carniceros,
pescaderos y afines.

4.10 Trabajadores de mataderos y/o sacrificio de animales.
4.11 Panaderos, pasteleros y confiteros.
4.12 Operarios de la elaboracion de productos lacteos.

4.13 Operarios de la conservacion de frutas, legumbres, verduras y afines.
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4.14 Operarios de maquinas de impresion y de artes graficas.

4.15 Oficiales y operarios de la metalurgia, la construccién mecdnica vy
afines.

4,16 Moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de
estructuras metdlicas y afines.

4.17 Herreros, herramientitas y afines.
4.18 Mecdnicos y ajustadores de maquinas.

4.19 Trabaojadores vy fabricadores de baterias, cables eléctricos vy
electrodomeésticos.

4.20 Trabajadores de la produccién de vidrio y productos de vidrio vy
trabajadores de la fabricacion de productos de cerdmica.

4.21 Alfareros, operarios de cristaleria y afines.
4.22 Trabajadores de la industria pirotécnica.

4.23 Operadores de cadenas de montaje automatizadas y de robots
industriales.

4.24 Trabajos en la fabricacidon de vehiculos automotores, locomotoras,
aeronaves.

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

4.26 Trabajos en fdbricas de ladrillos, tubos y similares, moldeadas de ladrillo
a mano, frabajos en las prensas y hornos de ladrillos.

4.27 Trabajadores de la produccién, envasado y distribucidon de bebidas,
categorizados asi:

a)Trabajadores de la produccidon de bebidas sin alcohol, fabricacion de
jarabes de bebidas refrescantes, embotellado y enlatado de agua y
bebidas refrescantes, embotellado y enlatado de sumos de frutas,
industria del café.

b) Trabajadores de la produccién de bebidas alcohdlicas.
5. Suministro de electricidad, agua y gas

Trabajadores y operarios en los procesos de transformacion, produccion,
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manipulaciéon, distribucion, transporte en los servicios de electricidad,
agua y gas y en todas las demds operaciones y/o procesos similares.

6. Construccion

6.1 Oficiales y operarios de la construccion (obra gruesa) y afines.

6.2 Oficiales y operarios de la construccioén (trabajos de acabado) y afines.

6.3 Pintores, limpiadores de fachadas y afines.

6.4 Trabajadores de la cimentacion y demolicion.

6.5 Oficiales y operarios de la edificacién, incluidas las excavaciones y la

construccion, las transformaciones estructurales, la renovacion, la
reparacién, el mantenimiento (incluidos los trabajos de limpieza y
pintura) y la demolicién de todo tipo de edificios y estructuras.

6.6 Oficiales y operarios de las obras publicas, incluidos los trabajos de

excavacion y la construcciéon, transformacion estructural, reparacion,
mantenimiento y demolicion entre ofros, de aeropuertos, muelles,
puertos, canales, embalses, obras de proteccidn contra las aguas
fluviales y maritimas y las avalanchas, carreteras y autopistas,
ferrocarriles, puentes, tUneles, viaductos y de obras relacionadas con la

prestaciobn  de  servicios como: comunicaciones,  desagues,

alcantarillado y suministro de agua y energia.

6.7 Oficiales y operarios del montaje y desmontaje de edificios y estructuras
con base de elementos prefabricados, asi como la fabricacion de

dichos elementos en las obras o en sus inmediaciones.
6.8 Mejoras locativas que impliquen riesgo.
7. Transporte y almacenamiento

7.1 Transporte por via férrea.

7.2 Transporte puUblico que presta servicio en vehiculos de transporte urbano

e intferurbano de pasajeros, de carga o mixto, y choferes de familia.
7.3 Trabajos que impliquen traslado de dinero y de otfros bienes de valor.
7.4 Transporte maritimo vy fluvial.

7.5 Manipulaciéon de carga, almacenamiento y deposito.

7.6 Trabajadores de servicio directo a pasajeros.
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7.7 Trabajos que impliquen el trdnsito periddico a través de las fronteras
nacionales.

8. Salud

8.1 Técnicos de nivel medio de las ciencias bioldgicas, la medicina y la salud.
8.2 Profesionales de nivel medio de la medicina moderna y de la salud.

8.3 Personal de enfermeria y parteria.

8.4 Practicantes de la medicina fradicional y curanderos.

9. Defensa.
CAPITULO XII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 42. Son obligaciones especiales de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES
S.AS:

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

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos
adecuados de proteccidn contra accidentes y enfermedades
laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

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

4. Pagar la remuneraciéon pactada en las condiciones, periodos vy
lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador, a sus
creencias y senfimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 24 de este Reglamento.

7. Dar al tfrabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
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12.

13.

salario devengado, e igualmente si el frabajador lo solicita, hacerle
practicar examen de egreso y darle certificacion sobre el particular,
si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerard que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando franscurrido 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 terminacion
del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S 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.

. Conceder a las frabajadoras que estén en periodo de lactancia los

descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del
Trabajo modificado por la ley 1468 de 2011.

.Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los

descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de
licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No
producird efecto alguno el despido que GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S comunique a la trabajadora en tales periodos
O que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

Lievar un registro de inscripciéon de todas las personas menores de
edad que emplee, con indicaciéon de la fecha de nacimiento de las
mismas.

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

. Ademds de las obligaciones especiales a cargo de GEOTECNIA Y

CIMENTACIONES S.A.S, este garantizard el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitaciéon laboral y concederd licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también
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17.

obligacién de su parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad Social
Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente
en GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S (articulo 57 del C.S.T.).

. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S deberd abordar la prevencion

de los accidentes y las enfermedades laborales y también la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores y/o
conftratistas, a través de la implementacion, mantenimiento y mejora
continua del sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo,
cuyos principios estdn basados en PHVA (planificar, hacer, verificar y
actuar).

. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S estard obligado a la proteccion

de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.

GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS, deberd garanfizar la
capacitacién de los trabajadores en los aspectos de seguridad vy
salud en el trabajo, de acuerdo con las caracteristicas de GEOTECNIA
Y CIMENTACIONES S.A.S, la identificacion de los peligros, la evaluacion
y valoracién de los riesgos, relacionados con su trabagjo, incluida las
disposiciones a situaciones de emergencia, denfro de la jornada
laboral de los trabajadores.

ARTICULO 43. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar
los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S o sus representantes segin el orden jerdrquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las
informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, lo
gue no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de frabajo ante las autoridades
competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los

instrumentos, Utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.
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1.

12.

13.

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

Comunicar oportunamente a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S las
observaciones que estime conducentes a evitarle danos y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las cosas de GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico
laboral de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
érdenes preventivas de accidentes, incidentes o de enfermedades
laborales.

Registrar en las oficinas de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S su
domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra (articulo 58, C.S.T.).

Someterse al control y supervigilancia para el cumplimiento de los
horarios de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, entrada y salida de
las instalaciones y movimientos de personal dentro de las mismas.

. Asistir puntualmente a las reuniones generales o de grupo organizadas

por GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S dentro de los horarios de
trabajo.

Usar el uniforme o vestido completo, adecuado vy limpio de acuerdo
con su oficio y portar en lugar visible el documento de identificacién 6
carnet dentro de las instalaciones de la empresa, como trabajador
de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

Legalizar los anticipos girados por la compania para el desarrollo de
las obras o proyectos en ejecucion, en el tiempo estipulado de
acuerdo a las politicas de administracion de recursos definidas por la
compania.

Cumplir con las demds obligaciones que resulten de la naturaleza del
confrato, de las disposiciones legales, o de los reglamentos,
instrucciones, procedimientos y normas de GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S
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17.

20.

21.

22.

23.

24.

. Informar inmediatamente por escrito a GEOTECNIA Y CIMENTACIONES

S.A.S cualqguier situacion de riesgo o condiciones adversas de
seguridad y salud que pueda afectar su integridad fisica o la de sus
companeros y que sean identificados en su lugar de trabagjo o
cualqguier otra dependencia de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S .

.Usar los equipos de proteccion personal que GEOTECNIA Y

CIMENTACIONES S.A.S suministra de acuerdo con los factores de
riesgo.

.Participar en los programas preventivos y de capacitaciéon que

programe el drea directamente comprometida.

Informar todo accidente por leve que sea al jefe inmediato o
supervisor.

. Preguntar, consultar o asesorarse cuando tenga dudas sobre la forma

de realizar el frabajo asignado.

. Cumplir las citas, tfratamientos, terapias y periodos de inactividad por

incapacidad que ordene el Sistema de Seguridad Social al cual se
encuentre afiliado.

Cumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevision
de riesgos adoptados en forma general o especifica o que se
encuentren denfro de los programas de medicina preventiva y
medicina laboral.

Asistir a las reuniones y actividades de entrenamiento, capacitacion,
salud laboral o similares, programadas por GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S denfro de los horarios correspondientes.

Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que fiendan a
mejorar la eficiencia en el trabajo que puedan beneficiar a
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

Atender a las indicaciones que GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
haga por medio de carteles, o circulares, anuncios e instrucciones,
procedimientos etc, relacionados con el servicio.

Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores o

contratfistas de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS y a sus
trabajadores.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones senaladas en la
descripcion del oficio, en Bogotd o fuera de la ciudad, es decir,
frabajo en campo; asi como las que sean conexas o
complementarias de la labor principal, todo de acuerdo con los
pardmetros de calidad y eficiencia establecidos en GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S

Suministrar inmediatamente y aqjustdndose a la verdad, las
informaciones y datos que tengan relacion con el trabagjo
desempenado.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad vy
poniendo al servicio de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S toda su
atencion, capacidad normal de trabagjo.

Cumplir estrictamente la jornada de trabagjo, de acuerdo con los
horarios senalados por GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Asesorar a los clientes en todos los aspectos y todo el tiempo que sea
necesario.

Cumplir y desarrollar las ordenes e instrucciones que se le impartan
por sus superiores para la realizacién o ejecucion normal del trabajo
que se le encomienda a fin de lograr calidad y eficiencia.

Marcar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto a las horas
de entrada como de salida de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
Fuera de los horarios regulares deberd presentar su autorizacion
escrita para entfrar o salir de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
firmada por el Jefe Inmediato.

Autorizar expresamente para cada caso y por escrito los descuentos
de su salario, prestaciones sociales y demds derechos de cardcter
laboral, de las sumas pagadas de demds, ya sea por error o por
cualquier otfra razén, lo mismo que los préstamos que por cualquier
motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

Observar estrictamente lo establecido o lo que establezca
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S para la solicitud de permisos y
para avisos de comprobacidon de enfermedades comunes o
laborales, de ausencias y novedades semejantes.
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34

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

.Someterse a los requisitos y registros indicados por GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S en la forma dia y hora senalados por ella para
evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos o
Cursos especiales de capacitacion, entrenamiento,
perfeccionamiento, organizados y / o indicados por GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S dentro o fuera de su recinto, inclusive en horas
no laborales.

Aceptar su traslado a ofro cargo o lugar de ejecucion del contrato,
dentro de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S., siempre que no sufra
desmejora en su salario, ni en sus condiciones de trabajo.

Aceptar su tfraslado a los diferentes ciudades o Municipios, y/o zona
rural, donde GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S. realice frabagjos
dentro del giro ordinario de sus negocios; especialmente cuando la
naturaleza de su cargo asi lo amérite.

Cumplir con las normas vy procedimientos establecidos por
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S para el confrol del horario de
entrada y salida tanto en la manana como en la tarde.

Desempenar el puesto para el que fue confratado, pero si por
necesidades del tfrabajo fuera necesario desempenar otfros trabajos
similares, andlogos o conexos estard obligado a hacerlo cuando asi
se le ordene.

Observar las medidas de seguridad y salud en el frabajo que se
determinen, absteniéndose de ejecutar actos que puedan poner en
peligro su propia seguridad, la de sus companeros de frabajo, la de
sus superiores, asi como la de los bienes de GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S

Hacer buen uso de servicios sanitarios y banos, manteniéndolos
limpios y cooperando a su conservacion.

Cumplir eficientemente con las érdenes e instrucciones que reciba de
sus superiores respecto al trabajo que deba desempenar.

Guardar completa reserva sobre las operaciones y negocios en los
que por motivo de sus labores participe directa o indirectamente.
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44. Firmar la copia de las comunicaciones que le pase GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S, en senal de recibido.

45. Marcar dentro del sistema de huellas para el registro de entrada y
salida de personal, el trabajador estard obligado a registrar su hora de
ingreso a laborar, salida a la hora de almuerzo y salida a laborar.

46. Diligenciar al momento del retiro de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES
S.A.S el formulario de paz y salvo.

47. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de
las disposiciones legales de este reglamento o de las que asignadas
por el empleador al trabajador en los estatutos de GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S, manuales de funciones, descripcion de oficios,
informes, cartas o circulares.

ARTICULO 44. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S tiene prohibido Ley 1429
de 2010:

1. Deducciones:

a) Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden suscrita
por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan
especialmente comprendidos en esta prohibicidon los descuentos o
compensaciones por concepto de uso o arrendamiento de locales,
herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el
empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacién por
danos ocasionados a los locales, maqguinas, materias primas o productos
elaborados o pérdidas o averias de elementos de tfrabagjo; enfrega de
mercancias, provisidon de alimentos y precio de alojamiento.

b. Tampoco se puede efectuar la retencidn o deduccidén sin mandamiento
judicial, aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se
afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del salario
declarada inembargable por la ley.

c. Los empleadores quedardn obligados a efectuar oportunamente los
descuentos autorizados por sus frabajadores que se ajusten a la ley tales
como las deducciones, retenciones o compensaciones en 10s casos
autorizados por los arficulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Codigo Sustantivo de
Trabagjo.

Pardgrafo: Tramite de los préstamos. El empleador y su trabajador podrdn
acordar por escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones,
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retenciones o compensaciones del salario, senalando la cuota objeto de
deduccién o compensacion y el plazo para la amortizacidon gradual de la
deuda.

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

e. El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los
casos en que la Ley lo autoriza.

f. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en el caso del articulo 250 del Codigo Sustantivo
de Trabajo, hasta que la justicia decida.

2. Obligar en cualquier forma a los frabajadores a comprar mercancias
o viveres en almacenes que establezca GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S

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

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

5. Imponer a los frabajadores obligaciones de cardcter religioso o
politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57
del Cdodigo 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 ofras empresas a los frabajadores que se separen O sean
separados del servicio.

8. Cerrar intempestivamente GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S si lo
hiciera ademds de incurrir en sanciones legales deberd pagar a los
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10.

trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso
que dure cerrada GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S. Asi mismo
cuando se compruebe que GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, serd imputable a
aqguel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes all
tiempo de suspension de labores.

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

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

ARTICULO 45. Sé prohibe alos trabajadores:

1.

Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES
S.A.S

Presentarse al frabagjo en estado de embriaguez o alicoramiento.

Se prohibe a todos los empleados presentarse al sitio de frabajo bajo
el influjo de estupefacientes o sustancias sicotrépicas, consumirlas o
incitarlas a consumirlas en dicho sitio. (articulo 38, Decreto 1108 de
1994).

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

Faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, excepto en los casos de huelga,
en los cuales deben abandonar el lugar de frabajo.

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.
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10.

1.

15.

16.

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

Usar los Utiles o herramientas suministradas por GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S en objetivos distintos del trabajo contratado
(articulo 60, C.S.T.).

No regresar al trabgjo una vez termine la accidn del permiso
otorgado para consulta en la entidad Promotora de Salud 6 donde se
encuentre afiliado.

Legalizar gastos de GEOTECNIA & CIMENTACIONES SAS, presentando
documentos (facturas, recibos, agua, combustible etc) adulterados,
tachados o enmendados.

.Elaborar, suministrar a exitranos sin autorizacidn  expresa,

especificaciones o datos relacionados con la organizacion,
papeleria, los sistemas y los procedimientos de GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S

. Destruir, danar o retirar de los archivos u oficinas, documentos o

elementos o dar a conocer cualquier documento, sin autorizacién
expresa para ello.

. No elaborar los registros de actividades o hacerlos incorrectamente o

no elaborar los informes de trabajo propios de su cargo o que se le
soliciten.

Celebrar reuniones en los locales o dependencias de GEOTECNIA
Y CIMENTACIONES S.A.S, cualquiera que sea su objetivo, sin permiso
de sus superiores, aunque no sea en horas de frabajo.

Efectuar cualquier clase de juegos de azar en las instalaciones de la
Empresa, aun en horario diferente al establecido en el
presente Reglamento.

.Suspender la ejecucion de un frabagjo sin justa causa o negarse a

realizarlo.

. Promover o permitir visita de familiares y/o amigos a GEOTECNIA Y

CIMENTACIONES S.A.S durante las horas de trabajo o permitir que
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

extranos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente
con el trabajo.

Destruir, danar o retirar documentos de los archivos, oficina o lugar de
trabajo, o revelar su contenido sin autorizacion expresa para ello o
dar a conocer cualquier documento, sin autorizacidén expresa para
ello.

Presentar documentos o comprobantes falsos, enmendados o
adulterados o no cenidos a la estricta verdad para cualquier efecto
durante su relacion laboral.

Dar datos o informacion no cierta en cuanto al subsidio familiar, de
fransporte u otros beneficios.

Distribuir dentro de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, volantes,
circulares, o portar afiches o cartelones no ordenados o autorizados
por la empresa, dentro de las instalaciones; fijar papeles, circulares o
panfletos en cualquiera de las carteleras cuando ataque la dignidad
de las personas, las entidades o la compania.

Negarse sin justa causa a cumplir orden del superior, siempre que ello
no lesione su dignidad.

Faltar al respeto, burlarse o insultar a sus superiores 0 companeros.
Usar los teléfonos de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S sin
autorizaciéon tanto para llamadas locales, nacionales, celulares o
infernacionales.

Danar materia prima o insumos por descuido o negligencia.

Danar material o equipos intencionalmente.

Cambiar métodos de trabajo sin autorizacion de sus superiores o
aplicar métodos incorrectos en el trabajo por descuido, negligencia o

por no solicitar informacién.

Disminuir el frabajo infencionalmente o aconsejar o instigar a otros
para que lo logren.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

4]

42.

Descuidos que ocasionen la mala calidad en el trabojo o en el
servicio prestado.

Usar medios de distraccion durante el tfrabajo tales como: revistas,
libros, juegos en computadores, televisores, celulares, musica en los
computadores, WhatsApp.

Anotar frabajo no realizado, o trabajo extra no laborado.

Permitir o tolerar que el personal viole las normas establecidas con
respecto a la entrada o salida de mercancias, productos o equipos,
en concordancia con el articulo 58 del C.S.T.

Instigar o pelear durante las horas de trabajo o dentro de las
dependencias de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

Discutir acaloradamente dentro de las horas de trabajo y/o proferir
expresiones vulgares, violentas o injuriosas.

Consumir alimentos en sitios de trabajo no autorizados.

Salir de las dependencias de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S sin
autorizaciéon, durante las horas de trabagjo.

Hacer aofirmaciones falsas, maliciosas sobre GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S, sus frabajadores o sus servicios.

Dormir, jugar durante las horas de trabajo o comer dentro de las horas
de trabajo salvo los servicios ordenados o prestados por la misma
empresa.

Descuidar su presentacién personal, o no usar el uniforme de acuerdo
a las instrucciones dadas por GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S o
elementos de proteccién o seguridad.

.Fumar en sitios prohibidos, zona de circulacién, oficina vy

parqueaderos con o sin uniformes asignados por GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S.

Hurtar o apropiarse de objetos de propiedad de GEOTECNIA Y

CIMENTACIONES S.A.S, de los companeros, de los proveedores,
clientes o socios de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Hacer trabajos dentro de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S en
beneficio propio o de terceros, distinfos a las labores propias o
asignadas por GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

Gestionar servicio igual, similar o conexo a GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S, ya sea para terceros o para provecho del
mismo trabajador.

Confiar a ofro frabajador, sin autorizacion correspondiente, la
ejecucion propia del trabajo o vehiculo, instrumentos, elementos vy
demds materiales de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

Dejar de marcar el sistema de huellero, impidiendo que se verifique la
hora de entrada y salida del trabajador

Emplear, para cualquier efecto el carné de la empresa que ha sido
entregado a nombre de otro trabajador.

Mantener dentro de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.AS y en
cualquier cantidad, licores embriagantes o tdxicos, explosivos,
barbitUricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier ofra
sustancia o producto semejante.

Pedir en préstamo, dinero u objetos de valor, a subalternos de trabagjo.

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores © a companeros
de frabagjo, injuriarlos, calumniarlos o difamarlos, calificarlos con
apodos, palabras groseras o actos semejantes, en forma verbal o
escrita y redactar, imprimir, costear, publicar o distribuir escritos que
contengan esta clase de amenaza o agresiones, injurias, calumnias
o difamaciones, en razén a religién, sexo, grupo racial o minoria
étnica que cada uno de ellos tiene o profesa, cometiendo con esta
conducta actos discriminatorios.

Originar o promover rinas, discordias o discusiones con los
trabajadores, o tomar parte en tales actos.

Comercializar los servicios personales y/o profesionales que el
trabajador ofrece a la empresa con los companeros de trabajo,
contratistas y/o proveedores.

Desempenar su labor sin los equipos de proteccidon personal.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Leer, durante las horas de trabajo, asuntos distintos a estos mismos y
no exigidos por la labor que se ejecuta.

Discutir en horas de trabajo por asuntos ajenos a este mismo.

Discutir asuntos politicos o religiosos dentro de la empresa, en horas
de trabagjo.

Hacer cualquier venta, suscripcidon o actos comerciales semejantes
dentro de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S.

Crear o alterar documentos de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
para su beneficio personal.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros, la de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S o la de
terceras personas, o que amenace o perjudique los elementos o el
establecimiento, taller o lugar donde el trabajador se desempene.

Utilizar el fiempo de trabajo en actividades diferentes a las
que corresponden a las funciones del cargo, o a las asignadas
por su jefe inmediato, o que dilaten la evacuacidon de las
tareas a realizar; dormir dentro de las horas de trabajo.

Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias,
sin orden o autorizacién del respectivo superior, al igual que
abandonar el sitio de frabajo sin previo aviso, o retfirarse del mismo
sin que antes se presente el trabajador que debe remplazarlo en el
respectivo turno.

CAPITULO XIII ]
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46. GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no  previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en confrato de trabagjo
(arficul114, C.S.T).

ARTICULO 47: Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:
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b)

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

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

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

d) Si el frabajador no registra su ingreso en el huellero destinado

f)

e)

h)

por la empresa para este fin, se tomard como una falta al trabajo
injusticado y se descontard el tiempo dejado de marcar.

Las incapacidades que no sean de la EPS, serdn descontadas
Ccomo un permiso no justificado.

Esta prohibido utilizar durante sus horas laborales cualquier
factor distractivo como ingresar a facebook twiter, instagram o
cualquier medio social personal.

El uniforme debe llevarse de acuerdo a las instfrucciones impartidas
por la gerencia o el drea administrativa, de no ser asi se devolverd a
su casa para que haga el cambio del uniforme.

La no legalizacidn de anticipo de dineros girados por parte de
GEOTECNIA & CIMENTACIONES SAS, por segunda vez, suspension en
el frabajo de tres (3) hasta ocho (8) dias.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias implica por primera vez, suspension en
el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por 2 meses.
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La imposicion de multas no impide que GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S
prescinda del pago del salario correspondiente al ftiempo dejado de
trabajar. El valor de las multas se consignard en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento que mds puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ART. 48. Constituyen faltas graves y dan lugar a la terminacion del contrato
con justa causa:

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

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

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

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

1. La falta de respeto y subordinaciéon a los superiores.

2. La falta de respeto a sus companeros de trabajo.

3. La agresion verbal y/o fisica a los superiores y/o companeros de
trabajo.

4. Sustraer de las instalaciones de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES
S.A.S, Ufiles de trabajo, materias primas o productos elaborados sin
permiso de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S.

5. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bagjo la
influencia de narcdticos enervantes o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones de la empresa.

6. Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o a
companeros de frabajo, injuriarlos, calumniarlos o difamarlos,
calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes, en
forma verbal o escrita y redactar, imprimir, costear, publicar o
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10.

1.

distribuir escritos que contengan esta clase de amenazas o
agresiones, injurias, calumnias o difamaciones.

. Originar o promover rinas, discordias, o discusiones con otros

tfrabajadores o tomar parte en tales actos.

. Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad,

licores embriagantes o  toxicos, explosivos,  barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o
producto semejante.

. Incumplimiento de Normas del sistema de gestion de salud y

seguridad en el frabajo.

La no legalizacidon de anticipo de dineros girados por parte de
GEOTECNIA & CIMENTACIONES SAS, por tercera vez.

Legalizar gastos de GEOTECNIA & CIMENTACIONES SAS,
presentando documentos (facturas, recibos, agua, combustible
etc) adulterados, tachados o enmendados.

. La ejecucién por parte del trabajador de labores remuneradas a

servicios de terceros sin autorizacion del empleador.

. La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa o

cualquier violacion de la confidencialidad.

. El hecho de que el trabajador abandone el sitio de trabajo sin el

premiso del empleador.

. Bl uso inadecuado o la ausencia de uso de los instrumentos

técnicos o medios de trabajo asi como de los elementos de
proteccién personal y Calzado y vestido de labor, entregada por
el empleador para el gjercicio de sus labores;

. La negativa del trabaojador a someterse a los exdmenes

médicos vy clinicos necesarios para determinar la apftitud para
el desempeno del cargo contfratado;

. El incumplimiento de los reglamentos y normas de seguridad

y salud en el tfrabagjo, senalados en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, el Sistema de Gestion de la seguridad vy la
Salud en el Trabajo SGSST o en las disposiciones del Comité
Paritario de seguridad y Salud en el trabajo, COPASST.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. La renuencia del trabajador a asistir puntualmente y a emplear

todas sus capacidades y aptitudes en los cursos y programas de
capacitacion, entrenamiento o actualizaciéon que implemente el
empleador;

. El hecho que por negligencia del trabajador, se pierdan o

exfravien las mercancias, o elementos de ftrabagjo que le
confie el empleador, en ejercicio o para el desarrollo del oficio
contratado;

Omitir dar aviso inmediato al empleador sobre la ocurrencia de
un accidente de frabajo que sufra el trabajador, cualquiera que
sea la magnitud del mismo.

Replicar mensajes por correo electronico de divulgacion general
o de advertencias publicas recibidos de fuentes externas y que
no sea de competencia de GEOTECNIA 'Y CIMENTACIONES S.A.S.

Omitir el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la
seguridad de la informacion, creada, procesada o utilizada en el
soporte del negocio, sin importar el medio, formato, presentacién
o lugar donde se encuentre;

Cargar, instalar o archivar en los recursos informdticos, hardware o
software de cualquier fipo en especial software de desarrollo o
programacion, software de crackeo (utilizando para descifrar
claves de programas, sitios en Internet o claves colocadas a
archivos de Word y de Excel) sin previa autorizacion formal del
empleador; asi como material con contenido erdtico o
pornogrdafico.

Bajar cualquier tipo de software o programa no autorizado desde
Internet para instalarlo en su computador,

Instalar sofftware de uso personal, en especial juegos, videos,
protectores de pantalla, reproductores de mp3, en el disco duro
de la estacion de frabajo, software que contenga revistas o
promociones y en general cualquier programa licenciado para
uso personal.

Alterar el cdédigo fuente de los programas instalados, y la
configuracion del sistema operativo de su computador.
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27. El trabajador se abstendrd de enviar informacidén ociosa con
contenido inapropiado, enviar archivos de gran tamano o en
formatos no usados en GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S.

28. Usar medios moviles de almacenamiento (CD, DVD, memorias
flash, blu ray, discos externos, etc) para transportar informacion de
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S, sin autorizacion de esta.

29. Recibir cualquier tfipo de retribucion, incentivo o dadiva por
parte de los clientes por el trdmite de cualquier servicio que
preste la compania.

30. Incumplimiento a la clausula de confidencialidad por parte
de los miembros del comité de convivencia.

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

ARTICULO 49: Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, GEOTECNIA Y
CIMENTACIONES S.A.S deberd oir al trabajador inculpado directamente vy si
éste es sindicalizado deberd estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S de imponer o no, la sancion definitiva
(articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 50. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacién del frdmite senalado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

CAPITULO XIV ]
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 51: Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona
que ocupe en GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S el cargo de: Director de
Gestidon Humana quien los oird y en justicia y equidad.

ARTICULO 52: Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si existiere.

PARAGRAFO: En la sociedad GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S no existe
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.
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CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 53. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S y protfeja la infimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 54: En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior,
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campanas de divulgaciéon 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 fratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluaciéon periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S

3. Diseno y aplicacidn de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral convivente;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S,
que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere
GEOTECNIA Y CIMENTACIONES S.A.S para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.
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ARTICULO 55- Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucién
de las conductas de acoso laboral, la empresa conformara dentro de los
tres meses siguientes a la expedicion de la Resoluciones 652 y 1352 de 2012
un comité de convivencia que encargado de estudiar y solucionar los
conflictos derivados de las presuntas conductas de acoso laboral,
respetando los principios de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la Ley, este comité tendrd las siguientes
funciones:

1.

3.

4.

5.

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

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.

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

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.

Formular un plan de mejora concertado enfre las partes, para

construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en
todos los casos el principio de la confidencialidad.

6.

7.

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

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, el Comité informard a la
Gerencia de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de tfrabajo o demandar ante el
juez competente.

8. Presentar a la Gerencia 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 y los informes
requeridos por los organismos de confrol.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de
gestidon del recurso humano y salud ocupacional de la empresa.

. Elaborar informes frimestrales sobre la gestion del Comité que

incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
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recomendaciones, los cuales serdn presentados a la Gerencia de la
empresa.

CAPITULO XVI
REGULACION DEL TELETRABAJO

ARTICULO 56. El teletrabajo es una forma de organizaciéon laboral,
que se efectUa en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién
laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y
la comunicacion -TIC- para el contacto entre el frabajador y empleador
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de
trabajo.

El teletrabajador es la persona que el marco de la relacion laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion
como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del
empleador, en cualquiera de las formas definidas por la Ley.

ARTICULO 57. El telefrabajador se obliga a hacer uso adecuado de los
equipos, programas y manejo de la informacién, que se le suministre por
parte del empleador por tanto se establecen al Efecto las siguientes:

PROHIBICIONES:

a) Replicar mensajes por correo electronico de  divulgacion general o
de advertencias puUblicas recibidos de fuentes externas.

b) Omitir el cumplimiento de sus responsabilidades respecto de la
seguridad de la informacién, creada, procesada o utilizada en el
soporte del negocio, sin importar el medio, formato, presentacion o
lugar donde se encuentre;

c) Cargar, instalar o archivar en los recursos informdaticos, hardware o
software de cualquier tipo en especial software de desarrollo o
programacion, software de crackeo (utilizando para descifrar
claves de programas, sitios en Internet o claves colocadas a
archivos de Word y de Excel) sin previa autorizado formal del
empleador; asi como material con contenido erético o
pornogrdfico

d) Bajar cualquier tipo de sofftware o programa no autorizado desde
Internet para instalarlo en su computador,
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e) Instalar software de uso personal, en especial juegos, videos,
protectores de pantalla, reproductores de mp3, copia archivos de
musica ( mp3, avi, mepg, midi) en el disco duro de la estaciéon de
trabagjo, software que contenga revistas o promociones y en
general cualquier programa licenciado para uso personal;

f)  Alterar el cdodigo fuente de los programas instalados, y la
configuracion del sistema operativo de su computador.

g) Compartir carpetas de forma permanente. En consecuencia sélo
lo hard en el momento que se requiera y usando su confrasena de
acceso. Preferiblemente sdélo compartird archivos en forma de
lectura.

h) Consumir alimentos, bebidas cerca de su estacion de trabajo.

i) Ufilizar el correo electronico para la operacion de las labores
diarias. En consecuencia el empleado se abstendrd de enviar
informacién ociosa con contenido inapropiado, enviar archivos
de gran tamano o en formatos no usados en la empresa.

j) Usar medios moviles de almacenamiento (CD, DVD, memorias flash,
bluray, discos externos, etc) para transportar informaciéon de la
empresa sin autorizaciéon de esta.

OBLIGACIONES:

a) Activar el protector de pantalla: en caso de que se ausente de su
lugar de trabajo, podrd activarlo con un tfiempo de espera
preferiblemente de tres (3) minutos.

b) Efectuar copias de respaldo periddicamente en los sitios asignados por
el Departamento de Sistemas (se recomienda que se haga
semanalmente).

c) Activar la firma digital para el envio y respuesta de mensagjes,
incluyendo en ella sus nombres y apellidos, cargo, empresa, ciudad,
teléfono, extensién y Email.

ARTICULO 58.Normas de confidencialidad:

La empresa es duena de todas las conexiones y sistemas que incluyen el
correo electronico interno y externo, documentos adjuntos, mensajes del
sistema telefénico, navegacion en Internet, estaciones de trabajo,
computadoras de escritorio, portdtiles impresoras, software y en general
todo el conjunto de instrumentos que hacen parte de los sistemas
electréonicos de la compania.

Se trata de una herramienta o instrumento de trabajo que se entrega a los

telefrabajadores para su correcto uso, para el desarrollo de sus
labores, con propdsito de incrementar la productividad y reducir costos.
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Como consecuencia de lo anterior, la empresa propietaria del medio de
trabajo puede ejercer cualquier tipo de auditoria o intervencion, con el
propodsito de garantizar el uso institucional y no personal de este medio de
trabajo. No existen mensajes confidenciales o privados, en relaciéon con los
trabajadores de la empresa, sus allegados o quienes utilicen dicho
medio de frabajo indebida o fraudulentamente sin autorizacion expresa
de la misma.

Por ningun motivo la descripcidén de usuarios, infraestructura de equipos,
programas, usuarios e informacion de archivos con datos de los clientes o
proveedores de la empresa puede ser divulgada a personal externo, pues
esta informacion puede ser utilizada de forma danina para los intereses de
la empresa. El suministro de esta informacion solamente puede ser
autorizada por la Gerencia, para casos especiales y debidamente
sustentado.

ARTICULO 59.- Derechos de autoria:

Todos los desarrollos informdticos y de metodologias desarrolladas
durante el ejercicio de sus actividades y que abarcan las funciones que
desarrolla durante la permanencia dentro de la empresa, son propiedad
intelectual de la empresa. Estd prohibido su distribucién y lucro.

El incumplimiento de las anteriores prohibiciones se sancionara
conforme se indica en la parte pertinente de este Reglamento.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 60. Conforme a lo establecido en el articulo 22 de la Ley
1429 de 2010, franscurridos quince (15) dias de la fijacion de este
reglamento en cartelera de Ila empresa y sin que se hubiese
presentado objeciones por parte de los trabajadores, el empleador
debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la publicacién debe hacerse en cada uno de ellos.

ARTICULO 461. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta
fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XX

CLAUSULAS
INEFICACES
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ARTICULO 62. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento
qgue 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 mds favorables al trabajador (articulo 109,
C.ST.).

BOGOTAD.C.

FECHA: de 2015

DIRECCION: 15 Junio de 2015.
BOGOTA, D.C.

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

JUAN CARLOS AFANADOR CAICEDO
Representante Legal.
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