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JIROS.AS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TITULO |
DEFINICION Y ALCANCE DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 1.

La sociedad JIRO S.A.S identificada con NIT 890.913.990-4, con domicilio principal en Medellin, es
una Empresa de Servicios Temporales debidamente autorizada por el Ministerio del Trabajo mediante
Resoluciones No. 00040 del 13 de octubre de 1983, 01376 del 02 de junio de 1998, 00974 del 06 de
marzo de 2023, cuyo objeto social exclusivo es el establecido por los articulos 71y 72 de la Ley 50 de
1990 y el articulo 2.2.6.5.2. del Decreto 1072 de 2015, y consiste en colaborar temporalmente en la
actividad del contratante, mediante el envio de trabajadores en mision para el desempefio de servicios
bajo cualquiera de los tres (3) casos establecidos en el articulo 77 de la referida ley 50.

Para todos los efectos en adelante JIRO se denominarda EL EMPLEADOR, LA EMPRESA o LA
EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES - EST.

ARTICULO 2.

Los Trabajadores vinculados a las Empresas de Servicios Temporales son de dos (2) categorias:
Trabajadores de planta y Trabajadores en mision.

Los Trabajadores de planta son los que desarrollan su actividad en las dependencias propias de las
Empresas de Servicios Temporales.

Trabajadores en mision son aquellos que la Empresa de Servicios Temporales envia a las
dependencias de sus usuarios a cumplir con el requerimiento de colaboracion, tarea o servicio
contratado por éstos.

ARTICULO 3.

El presente reglamento regira las relaciones entre EL EMPLEADOR vy todos sus actuales y futuros
trabajadores, tanto de planta como en misién, en las diferentes sedes, sucursales y empresas
Usuarias; por lo tanto, hace parte de los contratos individuales de trabajo.

A la fecha de publicacion de este reglamento JIRO S.A.S. tiene oficinas fisicas en la ciudades de
Medellin, Rionegro, Pereira, Cali, Bucaramanga, Barranquilla, a través de las cuales se atienden los
requerimientos de las empresas Usuarias.

TITULO II
TRABAJADORES DE PLANTA

CAPITULOI
PROCESO DE ADMISION

ARTICULO 4.
El proceso de admision definido por EL EMPLEADOR estara compuesto por alguna, algunas o todas
las siguientes etapas:
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1)  Presentacion de documentos:

Hoja de vida.

Copia de la cédula de ciudadania o documento de identificacién ampliada al 150%.

Copia de cada uno de los diplomas o certificados de los estudios realizados.

Certificacién de afiliacion a la Entidad Promotora de Salud (EPS).
Certificacion de afiliacion al Fondo de Pensiones (AFP).
Certificados de las Ultimas dos experiencias laborales que contengan la informacion indicada en el
articulo 57 numeral 7 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
g) Visa de trabajo, permiso especial de permanencia, 0 documento equivalente que autorice

prestar el servicio en Colombia cuando el aspirante sea extranjero.

h) Permiso de la autoridad correspondiente en caso de

Entrevista(s) grupal o individual de conocimiento segun el cargo.

Pruebas psicotécnicas y de aptitud para el cargo.

Verificacion de referencias académicas, laborales y/o visita domiciliaria si es aplicable al cargo

Evaluacion médica de pre-ingreso
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La presentacion de los documentos, los examenes médicos o la entrevista a que hace referencia el
presente articulo no implica compromiso alguno por parte de la Empresa de contratar al aspirante. En
caso de que el aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste exija explicaciones sobre su
determinacion

CAPITULOII
CLASES DE CONTRATOS

ARTICULO 5.

EL EMPLEADOR podra vincular a sus trabajadores mediante la suscripcion de un contrato de trabajo
escrito que podra hacerse a través de la modalidad fija, indefinida o por obra o labor, atendiendo a la
necesidad que requiera cubrir y la libertad de negociacion entre las partes.

ARTICULO 6.

Las personas que se vinculen para cumplir con la cuota de aprendices fijada por el SENA, o aquellos
que requieran adelantar practicas dentro del plan de estudios, seran vinculados mediante el Contrato
de Aprendizaje definido en la Ley 789 de 2002 que es una forma especial dentro de la normatividad
laboral, mediante la cual una persona desarrolla formacién tedrica practica a cambio de que la
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion, por cualquier tiempo determinado no superior
a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningin caso constituye
salario. En caso de que el estudiante ya haya tenido un contrato de aprendizaje, o0 su vinculaciéon no
sea para cumplir la cuota de aprendizaje, se podra vincular a través de una pasantia o convenio
suscrito entre la Empresa y la entidad educativa.

En cualquiera de los casos anterior, el estudiante no sera considerado un trabajador, y por tanto su
labor no podra ser equiparada a prestacion del servicio y en ese sentido no causara prestaciones
sociales, ni cotizaciones completas al sistema de seguridad social.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA
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ARTICULO 7.

En los contratos que se suscriban entre EL EMPLEADOR vy sus trabajadores, cualquiera sea la
modalidad, constara siempre un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del
primero las aptitudes del trabajador y por parte de éste la conveniencia de las condiciones de trabajo.
El periodo de prueba debera pactarse por escrito y en caso contrario, los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 8.

El tiempo de duracion del periodo de prueba se determinara de la manera siguiente:

i)  Siel contrato suscrito es a término indefinido, sera de dos (2) meses calendario.

i) Siel contrato pactado es a término fijo o por obra o labor contratada, el periodo de prueba sera de la quinta
parte del contrato sin exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 9.

Cuando entre EL EMPLEADOR y un mismo trabajador se llegarén a celebrar contratos de trabajo
sucesivos, solo sera valida la estipulacion del periodo de prueba respecto del primer contrato, a
menos, que en el nuevo contrato se encarguen labores distintas a las anteriormente realizadas que
ameriten evaluar su desempefio.

ARTICULO 10.

En el trascurso del periodo de prueba el contrato de trabajo puede darse por terminado por cualquiera
de las partes sin previo aviso y sin que medie indemnizacion alguna. Si vencido el periodo de prueba
el trabajador continta al servicio de EL EMPLEADOR, por consentimiento expreso o tacito, se
entendera que el contrato estara regulado por las normas vigentes sobre los contratos de trabajo.

ARTICULO 11.
Durante el tiempo que dure el periodo de prueba los trabajadores gozaran de todas las prestaciones
sociales.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12.
La jornada ordinaria de trabajo en la Empresa sera equivalente a la maxima legal.
Segun lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021, la jornada maxima legal sera que se indica a continuacion:

ANO JORNADA
ORDINARIA
2023 47
2024 46
2025 44
2026 42

De la jornada previamente sefialados quedan exceptuados los trabajadores entre los 16 y 17 afios
cuya jornada en ningun caso pasara de seis (6) horas diarias y de treinta (30) semanales, hasta las
6:00 p.m.; Ninguna de estas personas podra laborar horas extras.
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Lo anterior no obsta para que empleador y trabajador pacten un jornada de trabajo ordinaria inferior a
la legal.

ARTICULO 13.

De acuerdo con las necesidades del servicio EL EMPLEADOR podra establecer cualquiera de las
jornadas especiales sefialadas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, con el fin de distribuir las horas
de una manera mas eficiente o que se adapte a los requerimientos, de mutuo acuerdo asi:

i) Organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo
nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

ii) La jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méximo seis
dias ala semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En éste, el niumero
de horas de trabajo diario podréa repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda en promedio la jornada méxima legal
semanal.

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

ARTICULO 14.

No estaran sometidos a jornada los trabajadores que desempefien cargos de direccion, de confianza
o0 de manejo, quienes deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir completamente
con sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo
suplementario. Tampoco estardn sometidos a jornada quienes ejecuten actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.

El personal de planta que ejerza cargos en nivel de gerente, directores y coordinadores son
considerados de confianza y manejo, y por tanto se exceptuan de las normas sobre jornada.

ARTICULO 15.

Los trabajadores de planta, con cargos diferentes a los direccién confianza y manejo cumpliran la
jornada de lunes a viernes en un horario de 7:00 a.m. a 5:00 p.m., con tres (3) descansos no se
computara como tiempo laborado: 15 minutos para desayuno, 1 hora para el almuerzo, y 15 minutos
para el algo, que podré ser tomados en el momento en que mejor se acomode a las obligaciones y
necesidades del servicio.

En ejercicio legitimo del poder de subordinacion propia del contrato de trabajo, EL EMPLEADOR
podra modificar de manera unilateral el horario de trabajo de cualquiera de sus trabajadores,
atendiendo a razones de servicio y a las necesidades particulares que se presenten, solicitar que se
trabaje en jornada adicional, o en dia sabado o domingo. Siempre y cuando se justifique la necesidad
y pertinencia



®
o Servicios
temporales

CAPITULO YV
TRABAJO SUPLEMENTARIO y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16.
El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede a la jornada ordinaria consignada en el
presente reglamento.

ARTICULO 17.

La Empresa no reconocera horas extras sino cuando expresamente por escrito sea autorizado por algin
superior jerarquico facultado para ello, 0 en los casos en que las autoriza la ley y, especialmente, cuando se
requiera aumentar la jornada por fuerza mayor, por amenazar u ocurrir un accidente, o riesgo de pérdida de
materias primas, o cuando para La Empresa sean indispensables trabajos de urgencia que deba efectuar la
misma. En tales casos, el trabajo suplementario se remunerara con los recargos que sefiala la ley.

ARTICULO 18.
El trabajo suplementario serd méaximo de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales. Con
excepcion a los casos de fuerza mayor, caso fortuito, de amenaza de accidente o con accidente, casos
en los cuales se podra extender la jornada toda vez que se hace urgente e indispensable el trabajo de
los empleados.

ARTICULO 19.

La jornada diurna comprende el trabajo realizado entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiin horas
(09:00 p.m.). Por consiguiente, el trabajo nocturno sera el comprendido entre las veintiin horas (09:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 20.
El trabajo suplementario y el trabajo nocturno tendra la siguiente remuneracion:
Tipo de trabajo. Recargo sobre el valor ordinario diurno.
Trabajo extraordinario diurno. Veinticinco por ciento (25%).
Trabajo ordinario nocturno. Treinta y cinco por ciento (35%).
Trabajo extraordinario nocturno. Setenta y cinco por ciento (75%).

Los recargos anteriormente mencionados se producen de manera unitaria, es decir, sin acumularlo
con ningun otro.

ARTICULO 21.
El pago del trabajo suplementario o de horas extras y del recargo por trabajo nocturno, en su caso, se
efectuara junto con el salario del periodo siguiente al que se causaron.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 22.
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Conforme a lo sefialado en la ley, el Trabajador que cumpla la jornada maxima semanal tendra
derecho a un descanso remunerado dentro de la respectiva semana, el cual no tiene que coincidir
necesariamente con el domingo.

Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos o el dia previamente acordado por las partes
como dia de descanso obligatorio, y los dias de fiesta de caracter civil o religioso.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuada prestacion del servicio y se computan como si en ellos hubiere sido prestado el servicio
por el trabajador.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion
del descanso dominical en proporciéon al tiempo laborado.

ARTICULO 23.

La Empresa remunerara el dia de descanso obligatorio, asi como el dia festivo con el salario ordinario
de un dia a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa
o disposicion de la Empresa. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el Trabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio de indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente
de trabajo.

Paragrafo: Se entiende por justa causa el accidente y las enfermedades debidamente soportados por
incapacidades, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito, y el permiso concedido por
el Empleador.

ARTICULO 24.

El trabajo en los dias de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunerara con un recargo del 75%
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que
tenga derecho el Trabajador por haber laborado la semana completa.

Si con el dia de descanso obligatorio coincide otro dia de descanso remunerado el Trabajador s6lo
tendra derecho al recargo establecido en el parrafo anterior. El Trabajador que labore habitualmente
en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio
de la retribucién en dinero antes indicada.

ARTICULO 25.

Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, EL
EMPELADOR o la Empresa debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12
horas por lo menos, la relacion de los Trabajadores que por razén del servicio no pueden disponer del
descanso y deban prestar el servicio. Al hacer esa relacion se indicaran los dias o las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 26.

Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en la Ley o en el presente Reglamento, la
Empresa suspendiera el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia como si se hubiese
realizado; pero no estara obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPjTULO VI
REGULACION DEL SALARIO

ARTICULO 27.

La Empresa pagara el salario minimo de conformidad con lo previsto por la ley vigente para el efecto.
Los Trabajadores que devenguen el salario minimo, pero que por razén del servicio contratado o por
disposiciones legales sélo estén obligados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada
legal, se les computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen.

ARTICULO 28.

La Empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diferentes modalidades: Por
unidad de tiempo, por obra o destajo, por tarea, consultando la escala salarial fijada por la Empresa,
pero siempre respetando el salario minimo legal vigente.

ARTICULO 29.

A los trabajadores de planta el pago del salario se efectuara por quincenas vencidas, los dias 15y 30
de cada mes, o el dia habil inmediatamente anterior.

El pago del sueldo cubre los dias de descanso obligatorio remunerado que se interpongan en el mes.
El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto
con el salario ordinario del periodo en que se hayan causado, 0 a més tardar con el salario del periodo
siguiente.

El salario se pagara en dinero, mediante transferencia electronica a la cuenta bancaria que para tal
efecto indique el trabajador, de la cual debera ser titular; o en su defecto en efectivo.

ARTICULO 30.
No obstante, lo indicado en el articulo anterior, las partes podran pactar que una parte del salario se
reconozca en especie, caso en el cual se dejara la constancia del valor correspondiente.

ARTICULO 31.

Conforme a las normas vigentes, el Trabajador y la Empresa podran acordar que parte de lo que recibe
como remuneracion, bien sea en dinero o en especie, no sea constitutivo de salario para efectos del
calculo de prestaciones sociales, indemnizaciones, ni cotizaciones al sistema de seguridad social
integral.

ARTICULO 32.

Cuando el trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente
al trabajo nocturno, ordinario o al dominical o festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias
y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. Este salario se denominara Integral. En ningun caso el salario
integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales legales, y el factor
prestacional no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) en dicha cuantia. Los aportes parafiscales
y de la seguridad social se realizaran con base en el 70% de salario integral, que corresponde a la
remuneracion y nos sobre el factor prestacional.
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CAPITULO VIl
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 33.

La Empresa concedera a sus Trabajadores los siguientes permisos:

- Paraejercer el derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa

aceptacion.

- Para atender graves calamidades doméstica debidamente comprobadas.

- Para concurrir al servicio médico u odontoldgico de su respectiva E.P.S.

- Para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo.

Los permisos deben solicitarse al jefe inmediato 0 ante el &rea de Gestion del Servicio. El tramite debe
realizarse con minimo tres (3) dias de anticipacion, salvo en el caso de grave calamidad, en el que
debera justificarse la ausencia dentro del dia siguiente al evento.

Los permisos podran ser de horas en casos de citas programadas, o entre uno (1) y tres (3) dias a
discrecién del empleador atendiendo a la gravedad, necesidad o la causa que lo origina.

Respecto del tiempo que se conceda para ir a la consulta médica, debera justificarse el tiempo
empleado mediante la presentacion de la boleta de atencion correspondiente en la que se indique la
fecha de ingreso y de salida. En caso de que no se justifique en debida forma, el tiempo empleado
sera concedido como licencia no remunerada.

ARTICULO 34.

Cuando los Trabajadores soliciten permisos para realizar actividades por fuera de las instalaciones de
la Empresa diferentes a las relacionadas en el articulo anterior, sera potestativo del Jefe Inmediato y
de gestidn del Servicio concederlo o no, atendiendo a las razones por las que fue solicitado y a las
necesidades del servicio. En caso de concederse, se hard bajo la modalidad de ‘licencia no
remunerada’, razon por la cual la Empresa no pagara al Trabajador el tiempo en que estuvo ausente.
Salvo convenio en contrario el valor del tiempo empleado en los permisos no sera remunerado,
excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo faltante con trabajo igual en horas
distintas a las del turno ordinario.

ARTICULO 35.

La trabajadora que se encuentre en estado de gestacion gozara del fuero de maternidad conforme lo
establece la ley vigente, y tendra a su favor las siguientes licencias segun corresponda: i) En caso de
aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas;
i) En caso de nacimiento prematuro viable, una licencia de dieciocho (18) semanas, mas las semanas
faltantes a la gestacion a término; iii) En caso de nacimiento a término, una licencia de dieciocho (18)
semanas, de las cuales minimo una (1) debera ser tomadas con anticipacion a la fecha del parto; iv)
En caso de embarazo multiple, la licencia serd de veinte (20) semanas; v) Durante los primeros 6
meses de vida del bebé, la trabajadora tendra derecho a una (1) hora diaria de descanso dentro de la
jornada para realizar labores de lactancia.

Paragrafo: En cualquiera de los casos previamente indicados se requerira del certificado médico
expedido por el profesional adscrito a la EPS a la cual la trabajadora se encuentre afiliada, en el conste
los dias que de acuerdo con el criterio del profesional requiera, las fechas de inicio y de terminacion.
El valor econdmico de la licencia de maternidad estara a cargo de la respectiva entidad de salud, bien
sea en forma completa o proporcional, el cual sera pagado por el Empleador como agente pagador de
esta, y con cargo a los recursos propios lo que le corresponda.
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ARTICULO 36.

El trabajador que se convierta en padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia de paternidad,
y para acceder a esta debera presentar a la EPS a la cual se encuentra afiliado dentro de los treinta
(30) dias siguientes al nacimiento el registro civil de nacimiento, y haber cotizado a la entidad un tiempo
equivalente al de la gestacion. El valor econdémico de licencia sera reconocido por la entidad de salud
una vez verificados los requisitos previamente indicados. No es responsabilidad de la Empresa
reconocer o pagar licencias de paternidad que no hayan sido reconocidas por la EPS.

ARTICULO 37.

La empresa se sujetara a lo sefialado en las disposiciones legales para conceder la licencia parental
compartida o la licencia parental flexible tiempo parcial, para lo cual el trabajador debera presentar
dentro de los (30) dias siguientes al nacimiento del hijo los documentos correspondientes.

ARTICULO 38.

Conforme a lo sefialado en la ley, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta segundo grado de consanguinidad (hijos, nietos, padres, hermanos
0 abuelos), primero de afinidad (suegros, yernos o nueras, hijastros) y primero civil (padres o hijos
adoptivos), se concedera a cualquier Trabajador una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion.

El fallecimiento debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 39.

Para efectos del presente reglamento se entendera por calamidad doméstica toda tragedia personal
o familiar que requieren de la presencia del Trabajador, tales como: atencién por urgencias médicas y
hospitalizacion del conyuge o del compariero permanente, hijos y padres del trabajador en el caso que
estos Ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; catastrofe natural como
inundacién o incendio de la vivienda, etc. En caso de que se presenten eventos de este tipo, la
Empresa se faculta el derecho de extender o acortar este periodo de licencia indicado en el articulo
correspondiente segun las circunstancias que originen la calamidad.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 40.

Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

En todos los casos los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que éste sea.

ARTICULO 41.

La época de las vacaciones debe ser sefialada por EL EMPLEADOR a mas tardar para dentro del afio
subsiguiente a aquel en que se hayan causado y deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
Trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
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El Empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en
que le concedera vacaciones, sin perjuicio de que empresa y trabajador acuerden la fecha en que se
toma dichas vacaciones y la forma de notificacion de las mismas podra ser cambiada, acorde a la
programacion de la empresa

ARTICULO 42.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya
causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la compensacion en dinero, se tendra como
base para tal compensacion el ultimo salario devengado.

ARTICULO 43.

El Trabajador podré solicitar a EL EMPLEADOR la compensacion en dinero hasta la mitad del periodo
de vacaciones causado por el Trabajador, pero solo cuando haya solicitado el disfrute como descanso
efectivo el tiempo restante. En todo caso EL EMPLEADOR evaluara la conveniencia o no de la
compensacion en dinero.

ARTICULO 44.

El trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
que no son acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera
que se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que
presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Si el Trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se presume que acumula
los dias restantes de vacaciones a los posteriores, de acuerdo con lo prescrito en este articulo.

ARTICULO 45.

EL EMPLEADOR podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores una época fija para
las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere para los que en tal época no llevaren un afio cumplido
de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que
se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 46.

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion de
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o
de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan, pero no se incluira en
dicho promedio el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas extras.

ARTICULO 47.
El EMPLEADOR llevara un registro de vacaciones en el que anotara la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de estas.

ARTICULO 48.
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Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el Trabajador no pierde el derecho
de reanudarlas.

CAPITULO X
SALUD, SEGURIDAD E HIGIENE DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 49.

La Entidad Promotora de Salud (E.P.S) a la que se encuentre afiliado el trabajador y la Aseguradora
de Riesgos Laborales (A.R.L) prestaran los servicios médicos que requieran los empleados a través
de las Instituciones Prestadoras de Salud (I.P.S) con que tengan convenio.

ARTICULO 50.

Todo trabajador debera manifestar desde el primer momento en que se sienta enfermo, tal condicion
al Jefe Inmediato o Gestor de Servicios asignado quien determinara lo pertinente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo,
y si es del caso expida la incapacidad y formule el tratamiento al que el trabajador debe someterse.
Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que
se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 51.

En el evento de presentarse un accidente de trabajo en cualquiera de las dependencias de EL
EMPLEADOR, o de la Empresas Usuarias, luego de prestarse los primeros auxilios al trabajador que
asi lo requiera y de adoptarse las medidas necesarias para reducir las consecuencias del accidente,
se deberd informar al Jefe Inmediato, quien se encargara de dar aviso a la administradora de riesgos
profesionales y de adelantar la investigacion a que haya lugar.

ARTICULO 52.

El trabajador esta obligado a someterse a las instrucciones y tratamientos ordenados por el médico,
asi como a las medidas de higiene y seguridad industrial encaminadas a prevenir de enfermedades y
accidentes de trabajo. El incumplimiento por parte del trabajador de las anteriores obligaciones
constituye falta grave, y por tanto faculta a EL EMPLEADOR para terminar la relacion laboral por justa
causa, siempre garantizando el debido proceso.

ARTICULO 53.

Se entiende por incapacidad medica el certificado emitido por el profesional de salud en el que se

indica la imposibilidad que tiene el Trabajador de prestar el servicio, por requerir de ese tiempo para

recobrar su salud. Al estar incapacitado el Trabajador no tiene obligacién de prestar el servicio y

consecuencialmente la Empresa no tiene que pagar el salario, no obstante, este hecho genera para

el Trabajador el derecho a recibir un subsidio de incapacidad el cual se pagara asi:

- Encaso de enfermedad o accidente de origen comun: i) Los dos (2) primeros dias los pagara el
Empleador con cargo a sus propios recursos; ii) Del tercer (3) dia y hasta el dia noventa (90) la
EPS reconocera un subsidio monetario equivalente a dos terceras (2/3) partes del salario sin que
este pueda ser inferior al salario minimo legal mensual vigente, el cual sera pagado a través del
Empleador como agente pagador del sistema; iii) Del dia noventa y uno (91) al dia ciento ochenta
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(180), la EPS reconocera un subsidio monetario equivalente al cincuenta por ciento (50%) del
salario sin que este pueda ser inferior al salario minimo legal mensual vigente, el cual sera pagado
a través del Empleador como agente pagador del sistema; iv) Del dia ciento ochenta (180) al dia
quinientos cuarenta (540) el subsidio lo pagaré el Fondo de pensiones al que se encuentre afiliado
el trabajador en forma directa a este ultimo; v) Del dia quinientos cuarenta y uno (541) en adelante
los asumira nuevamente la EPS.
Lo anterior sin perjuicio en que al Trabajador se le evalle en cualquier momento la pérdida de
capacidad aboral por parte de la Entidad de salud, o las Junta de Calificacion de Invalidez, en
caso de que el prondstico de recuperacion sea no favorable.

- Encaso de enfermedad o accidente de origen laboral el primer (1) dia de incapacidad sera cubierto
por el Empleador y los siguientes seran reconocidos por la ARL a la cual se encuentre afiliada a
la Empresa, en cuantia equivalente al 100% del salario devengado al momento del suceso.

ARTICULO 54.

Adicional al examen médico pre-ocupacional o de ingreso, durante la vigencia del contrato de trabajo
el Empleador podré hacer someter al Trabajador a examenes médicos de seguimiento o post-
incapacidad, de acuerdo con indicado en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y el
profesiograma vigente, los cuales seran obligatorios y se realizaran por IPS certificadas quienes
garantizaran la confidencialidad de la historia clinica del trabajador.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 55.

Son deberes de los trabajadores:

1) Respeto y subordinacién para con sus superiores.

2) Respeto para con sus compafieros de trabajo.

3) Procurar y contribuir al mantenimiento de un buen ambiente laboral.

4)  Informar sobre cualquier irregularidad dentro del trabajo.

5)  Socializar con el equipo de trabajo las situaciones que pueden enriquecer y mejorar los procesos.

6) Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus compafieros de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

7)  Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de especial colaboracion en el orden moral y
disciplinario.

8) Ejecutar los trabajos que se les confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

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

10) Ejecutar su trabajo siguiendo las indicaciones y directrices definidas por La Empresa en cuanto a
los procesos.

11) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la
conducta en general, en su verdadera intenciéon que es la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de La Empresa en general.

12) Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempefiar su oficio, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por requerirlo el
servicio, pasar a otras dependencias de la empresa o ausentarse de su puesto.
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13) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el manejo de las
magquinas o instrumentos de trabajo.

14) Llegar oportunamente al trabajo, cumplir a cabalidad el horario y demas normas establecidas.

15) Velar por el mantenimiento del orden y aseo de su puesto de trabajo, de las instalaciones de la
compafiia, y en especial de los locales comerciales.

16) Atender amablemente a clientes, proveedores y en general a todo aquel con quien EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria tenga vinculos.

17) Asistir y participar activamente en aquellas actividades encaminadas a mantener la salud fisica y
mental.

18) Mantener siempre un trato cordial y respetuoso en la comunicacion escrita o verbal.

19)  Velar por el uso racional de los insumos de La Empresa.

20) Presentar las solicitudes, quejas y reclamos siguiendo el procedimiento regulado para ello y siempre de
forma respetuosa.

21) Cumplir con las normas basicas de aseo personal.

CAPITULO XII
ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 56.
EL EMPLEADOR se encuentra ordenada jerarquicamente de la siguiente forma:
Gerentes
Directores

Coordinadores o Lideres
Gestores de Servicios
Analistas
Auxiliares

CAPITULO XIll
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57.

Son obligaciones especiales de EL EMPLEADOR:

1) Cumplir el reglamento y mantener una relacion de disciplina y respeto con todos los trabajadores.

2) Pagar las remuneraciones pactadas en los contratos individuales de trabajo en el tiempo y lugar
convenido.

3) Establecer un Comité de Convivencia Laboral para prevenir el acoso laboral.
4)  Poner a disposicion de los empleados el material necesario para poder llevar a cabo sus labores.
5)  Proporcionar los elementos adecuados para la proteccién de los empleados con el fin de prevenir

accidentes y enfermedades profesionales.

6) Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades.

7)  Entregar al trabajador que lo solicite, una vez terminado el contrato, un certificado en el que conste el
tiempo de servicio, la labor desarrollada y el salario devengado.

8) Llevarlos registros del trabajo suplementario o de horas extras, asi como del de domingos y festivos.

9) Permitir a las trabajadoras en periodo de lactancia, el disfrute de los descansos a que tiene derecho
conforme a la ley.

10) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

11) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el capitulo IX
de este reglamento
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12) Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en la empresa el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes.

ARTICULO 58.

Son obligaciones especiales de los trabajadores vinculados a EL EMPLEADOR las siguientes:

1) Realizar personalmente la labor para la cual fueron contratados en los términos estipulados por sus
superiores jerarquicos, observar los preceptos del reglamento y acatar las 6rdenes e instrucciones que
sean impartidas.

2) Asistir a las capacitaciones, cursos, charlas, conferencias o reuniones, sobre temas relacionados con la
calidad, la seguridad industrial, la produccién, las ventas, etc., programadas por EL EMPLEADOR o por
la Empresa Usuaria y, si es del caso, presentar el respectivo informe.

3)  Cumplir la jornada laboral establecida.

4)  Cumplir puntualmente el horario de trabajo establecida.

5)  Dar aviso al jefe inmediato en caso de tener algun inconveniente que le impida cumplir oportunamente el
horario de trabajo.

6) Comunicar oportunamente al jefe inmediato cualquier tipo de informacion que este orientada para evitar
dafios o perjuicios.

7)  Dar un buen uso a cada uno de los equipos, implementos, Utiles y materias de EL EMPELADOR o la
Empresa Usuaria; velar por la seguridad de los mismos y restituirlos en buen estado.

8) Tratar con respeto a sus superiores jerarquicos y comparieros.

9)  Hacer uso adecuado de las herramientas de trabajo que brinda EL EMPELADOR o la Empresa Usuaria.

10) Aportar los documentos necesarios para certificar la asistencia a capacitaciones, conferencias o reuniones
relacionadas o no con el trabajo pero que sean en horario laboral.

11) Solicitar por escrito y con antelacion de tres (3) dias, todos los permisos previstos en el presente
reglamento, siempre y cuando ello sea posible.

12) Acatar las medias de seguridad, salud e higiene adoptadas por EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria
con el fin de evitar accidentes laborales o enfermedades profesionales.

13) Prestar la colaboracion necesaria en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte 0 amenace a las
personas o las instalaciones de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria.

14) No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada
y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato.

15) Aportar oportunamente a la Empresa todos sus datos personales: nombre, teléfono, direccion, entre otros
y avisar cualquier cambio que llegara a ocurrir.

16) Laborar el tiempo que sea necesario para cumplir a satisfaccion de EL EMPLEADOR o la Empresa
Usuaria, los deberes y labores asignadas, pudiendo ésta efectuar ajustes o cambios de horario cuando lo
estime conveniente.

17) Evitar comportamientos o actitudes que puedan producir frente a EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria
reparos por parte de cualquier persona o entidad por el ejercicio de sus labores y responsabilidades.

18) Estar debidamente dispuesto, con su uniforme de trabajo, en su puesto de trabajo a la hora exacta en que
empieza su turno y permanecer en él hasta la terminacién de su jornada o hasta que llegue la persona
que debe recibirle el turno. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

19) Someterse a las pruebas de poligrafia en los eventos que determine EL EMPLEADOR o la Empresa
Usuaria, con el fin de esclarecer diferentes situaciones.

20) Someterse a las pruebas toxicolégicas de ingreso y se seguimiento determinadas por el plan de
prevencion de consumo de sustancias psicoactivas establecido por el &rea de salud y seguridad en el
trabajo.

ARTICULO 59.
Se prohibe a la Empresa:
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1) Compensar, retener o deducir dinero alguno del monto de los salarios y prestaciones que correspondan a
los empleados, sin autorizacion previa de éstos o sin mandato judicial. Se excluyen los siguientes casos:

a) Deducciones, retenciones o compensaciones autorizadas por los articulos113, 150, 151,
152 y 400 del CST.

b) Retenciones que pueden ordenar las cooperativas hasta de cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir su crédito en la forma y en los casos en que la ley
los autorice.

c) Retenciones que puede realizar la Empresa en cuanto a las cesantias cuando el contrato
de trabajo termine por alguna de las siguientes causas: (Art 250 CST)

“1) Todo acto delictuoso cometido contra el empleador o sus parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad y primero en afinidad, o el
personal directivo de la empresa.

2) Todo dafio material grave causado intencionalmente a los edificios,
obras, maquinaria y materias primas, instrumentos y demdas objetos
relacionados con el trabajo.

3) El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio grave para la
empresa. “

2)  Tolerar cualquier forma de acoso laboral.

3)  Autorizar o realizar cualquier acto que ofenda la dignidad de los empleados, vulnere o restrinja sus
derechos.

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

5)  Obligar a los empleados a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca la Empresa.

6) Exigir o aceptar dinero del empleado con el fin de ser admitido en el trabajo o por otro motivo cualquiera
que se refiera a las condiciones de éste.

7)  Limitar o presionar en cualquier forma a los empleados en el gjercicio de su derecho de asociacion.

8) Imponer alos empleados obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio
del derecho al sufragio.

9)  Hacer o permitir rifas, colectas o suscripciones.

10) Emplear en las certificaciones que se dan al expirar el contrato, signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se
utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
SErvicio.

ARTICULO 60.

Se prohibe a los trabajadores:

1) Fumar y/o tomar bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

2) Asistir al trabajo bajo los efectos del alcohol y/o otras sustancias sicotrépicas o consumirlas dentro de las
instalaciones de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria.

3) Tener comportamientos agresivos 0 de suma exaltacion dentro de las instalaciones tales como: malas
palabras, rifias o peleas.

4) Jugar o apostar en las instalaciones de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

5) Realizar desde cualquier dependencia de la empresa llamadas internacionales, fuera del area
metropolitana o a teléfonos celulares salvo que éstas sean necesarias para el desarrollo de sus funciones
0 que hayan sido autorizadas previamente.

6) Realizar en horario laboral actividades que no estan relacionadas con las funciones asignadas, a no ser
que hayan sido solicitadas o autorizadas.
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7) Ausentarse del lugar de trabajo sin autorizacién.

8) Faltar al trabajo sin justificacion

9) Sustraer de las instalaciones de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria cualquier tipo de equipo o
implemento sin la debida autorizacién.

10) Realizar comentarios que afecten el clima laboral al interior de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

11) Realizar manifestaciones de afecto que no correspondan a relaciones estrictamente profesionales y
desplegar conductas contrarias a las buenas costumbres y al decoro profesional.

12) Efectuar cualquier acto de discriminacién por condicion religiosa, econdmica, de género, raza, ideologia y
preferencia sexual.

13) Sustraer las pertenencias de los compafieros de trabajo vinculados con EL EMPLEADOR o la Empresa
Usuaria

14) Divulgar o sustraer informacion confidencial y realizar comentarios que puedan afectar la seguridad,
competitividad y buen nombre de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria.

15) Ingresar personas ajenas a la Empresa sin haberlo informado previamente.

16) Usar el Internet, el teléfono o cualquier otro medio de comunicacién de la Empresa para la realizacidn de
conductivas delictivas o punibles bajo la legislacién colombiana.

17) Usar el teléfono para realizar llamadas a lineas de caracter comercial que generen un recargo econdmico
para EL EMPLEADOR De llegarse a realizar este tipo de llamadas, el empleado responsable del hecho
asumira el pago de las mismas y acarrea suspension o despido con justa causa.

18) Acceder en el horario laboral a paginas web de entretenimiento o a aquellas que promulguen informacién
prohibida por la legislacién colombiana incluyendo las paginas con contenido pornografico o erético.

19) Acceder, leer o divulgar informacion de la Empresa que no esta relacionada con el desarrollo normal de las
funciones.

20) Suministrar informacion falsa en los informes presentados.

21) Utilizar el nombre EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria para cualquier clase de actividad comercial a
menos que tenga la autorizacion respectiva.

22) Usar los computadores y/o equipos que estan en las oficinas administrativas sin la respectiva autorizacién.

23) Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcidn de las que con autorizacién legal
puedan llevar los celadores.

24) Suspender sus labores, disminuir el ritmo de ejecucion o promover suspensiones intempestivas.

25) Utilizar o comercializar con terceros o en proyectos propios el Know How y/o GoodWill de EL EMPLEADOR
o la Empresa Usuaria existente a la fecha 0 aquel que se adquiera y desarrolle con posterioridad al presente
contrato.

26) Realizar conductas de acoso laboral.

27) Tratar de forma agresiva a clientes, proveedores y en general a quien tenga vinculos con EL EMPLEADOR
o la Empresa Usuaria Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa
autorizacién.

28) Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus superiores
0 jefes inmediatos.

29) Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de EL EMPLEADOR o la Empresa
Usuaria, sin previa autorizacién de la misma.

30) Adulterar las planillas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros trabajadores, o
presionar a la persona encargada para que efectle cambios en el registro de tiempo.

31) No dar aviso oportuno a la empresa en casos de faltas al trabajo por cualquier causa.

32) Mantener el sitio de trabajo que tenga asignado sucio o desordenado.

33) Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o permanecer en él en
idénticas condiciones.

34) No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de conformidad
con el oficio que desempefie.
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35) Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.
36) Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que impliquen
algun peligro o deterioro.

CAPITULO XIV
ESCALA DE FALTAS Y CONSECUENCIAS

ARTICULO 61.

EL EMPLEADOR s6lo impondra a sus empleados las sanciones presentes en este reglamento, en el
contrato de trabajo, en los acuerdos firmados con sus empleados, en la ley, en fallos arbitrales o en
pactos o convenciones colectivas.

ARTICULO 62.

Las consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones del contrato, y de las

sefialadas en el presente reglamento las siguientes:

- Llamado de atencion verbal.

- Llamado de atencion escrito.

- Lasuspensién del contrato por primera vez entre uno (1) y ocho (8) dias y por segunda vez hasta
por dos (2) meses.

- Terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

El empleador se reserva el derecho a imponer cualquiera de las consecuencias antes descritas

atendiendo a la gravedad de la falta.

ARTICULO 63.

En atencion a que uno de los elementos de la relacion de trabajo es la subordinacion, y que con el
llamado de atencidn verbal lo que se busca es el Trabajador corrija una situacion que pueda dar lugar
a un incumplimiento mayor; se considera que los llamados de atencion verbales son el ejercicio
legitimo de la subordinacion y en ese sentido no sera necesario adelantar el proceso disciplinario para
la aplicacion del mismo.

ARTICULO 64.

En atencion a que la terminacién del contrato de trabajo no es una sancion, sino una forma legal de
finalizacion de los contratos de trabajo, para la aplicaciéon de una justa causa no sera necesario
adelantar el proceso disciplinario, pero si se garantizara como debido proceso la posibilidad de
escuchar al trabajador.

ARTICULO 65.

La facultad para adelantar el procedimiento disciplinario de comprobacién de faltas y aplicacién de
sanciones esta reservada a EL EMPELADOR.

Frente a los trabajadores de planta la facultad para ejercer la potestad disciplinaria esta reservada al
Gerente General, al Director de Gestion Humana o al Director Juridico.

ARTICULO 66.
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Adicional a las faltas consagradas en la ley, y los instrumentos particulares, para todos los efectos
legales se consideran como faltas graves, y por tanto justa causas de terminacién del contrato de
trabajo las siguientes:

1) Faltar injustificadamente a laborar

2) Destruir o dafar los objetos, herramientas, materias primas, y bienes en general de EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria, y/o de los compafieros de trabajo vinculados con EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

3) Fumar dentro de las dependencias de de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

4) Publicar informacion que afecte el buen nombre de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria, o
sus trabajadores.

5) Contribuir y/o hacer peligroso el lugar de trabajo ingresando a la empresa cualquier tipo de
elementos y/o ejecutando actos que pongan en riesgo la seguridad de EL EMPLEADOR o la
Empresa Usuaria y sus colaboradores

6) Presentarse a trabajar con sintomas de haber ingerido licor o bajo el efecto de sustancias
psicoactivas.

7) Entregar en calidad de préstamo materias primas, insumos, equipos y/o herramientas de EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria sin autorizacion.

8) Operar 0 manejar maquinas o herramientas de trabajo para las cuales se requiera una
capacitacion o adiestramiento previo y que no haya recibido.

9) Incitar o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de EL EMPLEADOR o la
Empresa Usuaria.

10) Incitar al personal de la empresa para que desconozcan las érdenes de sus superiores.

11) Ocultar faltas cometidas por el compafiero de trabajo en contra de la empresa, convirtiéndose en
complice del mismo.

12) No trabajar de acuerdo con los métodos; sistemas; procedimientos; circulares; instructivos y

manuales de funciones prescritos por EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

Incumplimiento a las normas, politicas y reglamento de SST

No reportar algun accidente o incidente de trabajo propio o de sus compafieros de trabajo

Ocultar informacion sobre su estado y condiciones de salud

Realizar actividades que pongan en riesgo la vida e integridad fisica de las personas, compafieros

0 de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

17) Alterar o cambiar cualquier informacion de los procesos o procedimientos de seguridad.

18) No reportar Actos y Condiciones inseguras que puedan afectar la integridad de las personas.

19) No cumplir con los compromisos médicos y recomendaciones o indicaciones emitidas por el area

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13
14
15
16
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CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTO COMUN EN CASO DE FALTAS

ARTICULO 67.
Para la comprobacién de una falta que tengan como posible sancién un llamado de atencién escrito o
una suspension, se seguira el procedimiento que se indica a continuacién:

1) Conocida una situacion que pudiere constituir una falta, cualquier persona debera a comunicarla
al jefe inmediato del trabajador o al superior jerarquico, bien sea en oral o escrita, en el que se
indiquen los hechos, la fecha y la hora en que éstos sucedieron, y se adjunten las pruebas



Servicios

°
J I ro ® temporales

correspondientes que pudiera tener y manifestando los deméas aspectos que considere relevantes
para el estudio del caso.

El jefe inmediato del trabajador realizara la evaluacion de la situacion puesta en su conocimiento
con el objetivo de identificar si la misma puede constituir una falta y, en consecuencia, definir si es
0 no de su competencia el estudio del caso.

De considerar que existe lugar al estudio del caso, se dara aviso al Proceso Juridico quien
realizara la citacion del trabajador a rendir descargos notificandole que se abrié un proceso
disciplinario en su contra e indicandole de manera clara los cargos (hechos o comportamientos
que motivan la apertura del proceso), indicando a continuacién las presuntas faltas disciplinarias
a que esas conductas dan lugar. En la notificacion se sefialaréd ademas el lugar, la fecha y la hora
de descargos, asi como la posibilidad de presentar pruebas que se pretendan hacer valer.

En el mismo acto, se debera informar al trabajador la existencia de pruebas (testimonios,
documentos, registros, indicios, etc.), que justifican la apertura del proceso disciplinario.

El trabajador debera ser escuchado en diligencia de descargos, la cual podra ser presencial o
virtual, en donde puede dar su versidn de los hechos o manifestar los argumentos que considere,
asi como solicitar la practica de las pruebas que estime conducentes o aportar aquellas que estén
en su poder.

En caso de ser necesario tiempo adicional para que el trabajador analice las pruebas presentadas
0 sea necesario practicar las solicitadas y la diligencia de descargos sea oral, ésta sera
suspendida, dejando constancia en el acta respectiva, la cual debera ser suscrita por las partes.
En el acta debera fijarse nueva fecha y hora de su continuacion.

En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida al trabajador asistir a la diligencia
de descargos, éste contara con un (1) dia habil siguiente a la fecha y hora sefialados en la
notificacion, para presentar la correspondiente justificacion.

Verificada la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia de descargos,
se procedera a sefialar nuevamente el lugar, la fecha y la hora en que éstos se llevaran a cabo o
deberan presentarse las pruebas respectivas.

Si no existe justificacion o la misma no es suficiente, se entenderéd que el trabajador renuncié
voluntariamente a la posibilidad de ser escuchado como garantia del debido proceso.

El trabajador podra asistir a la diligencia de descargos hasta con dos (2) compafieros de trabajo
como testigos. En caso de que éstos se presenten, se dejara registrado en el acta respectiva.

Luego de realizada la diligencia de descargos, recibidas o practicadas las pruebas solicitadas y
teniendo en cuenta las pruebas aportadas, se efectuara un analisis con el fin de determinar si el
trabajador incurrié 0 no en una falta y se procedera a tomar una decision frente al caso.

Agotado el procedimiento descrito en los numerales anteriores y una vez determinado que el
trabajador incurrié en una falta, se aplicara la consecuencia juridica prevista para la misma. En
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todo caso, sea procedente 0 no la consecuencia juridica, la decision adoptada debera ser
notificada por escrito al trabajador.

Cuando se imponga sancion, en el respectivo documento deben consignarse los hechos que
constituyen la falta disciplinaria, el anélisis de las pruebas y las normas en donde esta consagrada
|la falta y su respectiva sancién. Debe tenerse presente que toda sancién debe ser proporcional a
|a falta.

7) Siel trabajador se negare a recibir o firmar la comunicacion en que consta la citacién a descargos,
el acta de la diligencia, o la notificacién de la decision adoptada, quien efectue la notificacién
debera dejar expresa constancia de este hecho y debera hacer firmar dicha comunicacién por un
(1) testigo que seran designados para el efecto.

Paragrafo: Para la realizacion del llamado de atencion verbal no se requerira el procedimiento anterior,
pues se entiende que es el ejercicio legitimo de la subordinacion.

ARTICULO 68.
En caso de no estar de acuerdo con la sancion impuesta, el Trabajador podré acudir ante la jurisdiccion
ordinaria laboral.

ARTICULO 69.

El incumplimiento de las prescripciones de orden, las obligaciones especiales y las prohibiciones
especiales, constituyen faltas graves, asi como las conductas expresamente contempladas en el
presente reglamento como tales; y por tanto constituirdn justa causa de despido, a menos que
discrecionalmente el Empleador decida imponer otro tipo de sancién menos gravosa, sin que ello
pueda posteriormente invocarse como precedente en el caso de una falta similar cometida por el
mismo trabajador o por otro

ARTICULO 70.
Todas las actuaciones disciplinarias reposaran en el expediente del trabajador, incluidos los llamados
de atencidn por escrito que se realicen.

ARTICULO 71.

Cuando un trabajador quiera realizar un reclamo, debera dirigirse al Gestion de Servicio o Servicio al
Cliente de EL EMPLEADOR quien lo oira y dara tramite a su solicitud, ofreciéndole en el menor tiempo
posible una respuesta de fondo.

CAPITULO XVI
TRABAJOS PROHIBIDOS
ARTICULO 72.
La Empresa se sujeta a las prohibiciones establecidas en el articulo 242 del CST que se refieren a los
trabajos que no pueden realizar mujeres y menores de dieciocho (18) afios.
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ARTICULO 73.

Queda estrictamente prohibido que los menores de edad realicen cualquier tipo de trabajo que
suponga exposicion severa a riesgos para su salud e integridad fisica.

ARTICULO 74.

Cuando un menor de dieciocho (18) afios aspire trabajar para EL EMPLEADOR debera tener
autorizacion escrita del inspector del trabajo, permiso de sus padres y a falta de éstos del inspector de
familia.

Paragrafo: En lo referente a contratacion de menores la Empresa se sujetara integramente a la
regulacion vigente y en especial al codigo de la Infancia y la adolescencia, ley 1098 de 2006 articulos
114 y siguientes.

CAPITULO XVII
ACOSO Y DESCONEXION LABORAL
ARTICULO 75.
Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador
de parte del empleador, representante de éste, jefe, superior jerarquico mediato o inmediato,
compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror, angustia,
perjuicio laboral, generar desmotivacidn en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 76.

El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

2)  Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga
excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3)  Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional,
credo religioso, preferencia politica o situacidn social 0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto
de vista laboral.

4)  Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla més
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electronicos.

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

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

7)  Atentar contra el derecho a la desconexion laboral.

ARTICULO 77.
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El EMPLEADOR conformara un Comité que se encargue de atender los problemas de convivencia la
interior de la empresa, y las quejas que por situaciones de acoso se presenten, el cual estara integrado
en forma bipartita por representantes de los trabajadores y del empleador, el cual tendra a cargo las
siguientes funciones:

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

2) Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
0 reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
empresa.

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

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

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

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

7) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Gerencia de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar queja
ante el inspector de trabajo 0 demandar ante el juez competente.

8) Presentar a la Gerencia las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

9) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de Gestién del Recurso Humana.

10) Elaborar informes trimestrales sobre la Gestion del comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serén presentados a la Gerencia

El Comité definira internamente sus procesos y procedimientos, y se dara su propio reglamento.

ARTICULO 78.

Se entendera como Desconexion Laboral el derecho que todo trabajador tiene a no ser contactado
por el empleador después de finalizar su jornada laboral.

EL EMPLEADOR reconoce el derecho a la desconexién laboral de los trabajadores a fin de garantizar
el respeto al tiempo de descanso, permisos y vacaciones, asi como de su intimidad personal y familiar
salvo en situaciones de urgencia, extrema necesidad o fuerza mayor. Este derecho atendera a la
naturaleza y objeto de la relacién laboral y con la diferenciacién entre tiempo efectivo de trabajo y
tiempo para sus actividades personales, contribuyendo a la equidad de la vida profesional y familiar
de los trabajadores.

ARTICULO 79.

La infraccion por parte del empleador del derecho a la desconexién laboral podré constituir una
conducta de acoso laboral; por lo anterior sera el Comité de Convivencia Laboral el encargado de dar
tramite a las quejas por las posibles trasgresiones.

CAPITULO XVl
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TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 80.

El Teletrabajo consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa,
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

De acuerdo con lo anterior, se denomina Teletrabajador a la persona que desempefia actividades
laborales a través de tecnologias de la informacion y la comunicacién por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.

ARTICULO 81.

El teletrabajo puede realizarse bajo cualquiera de las siguientes modalidades:

1) Auténomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
profesional, puede ser una pequefia oficina, un local comercial. En este tipo se encuentran las personas
que trabajan siempre fuera de la empresa y solo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

2) Moviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las tecnologias de la informacion vy la
comunicacion, en dispositivos moviles.

3) Suplementarios: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el
resto del tiempo lo hacen en una oficina.

ARTICULO 82.

La Empresa podra en cualquier momento contratar personal para que preste el servicio bajo la
modalidad de teletrabajo o pactar con trabajadores vinculados el cambio de modalidad de la prestacion
del servicio.

En dicho evento, se definira la forma en que el empleador proveera y garantizara el mantenimiento de
los equipos de los teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados por él necesarios para desempefar sus funciones.

ARTICULO 83.
Los Teletrabajadores deberan cumplir con la disponibilidad en cualquiera de las jornadas y horarios
de trabajo definidos presente reglamento.

ARTICULO 84.

Los elementos y medios suministrados por el Empleador para la ejecucion del teletrabajo no podran
ser usados por persona distinta al Teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos
entregados para la ejecucion de este, en buen estado, salvo el deterioro natural. Seré falta grave el
incumplimiento de esta prohibicion.

ARTICULO 85.
El Empleador garantizara que el personal vinculado mediante la modalidad de teletrabajo tenga todas
las prestaciones y afiliaciones que conforme a la ley le asisten por ser un trabajador dependiente.

ARTICULO 86.

Se entiende como trabajo en casa el desempefio transitorio de las funciones o actividades laborales
contratadas por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, cuando sea requerido por causa de circunstancias
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ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones
en su lugar de trabajo.

La ejecucién de actividades bajo la modalidad de trabajo en casa no modifica la naturaleza del
contrato, ni tampoco desmejorar las condiciones del trabajo, ni se equipara con el teletrabajo.
Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las normas previstas en el
Caodigo Sustantivo del Trabajo y en los reglamentos aplicables al trabajador, por lo que el empleador
conserva su facultad subordinante y la potestad de supervision de las labores del trabajador, de
manera que este definira los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacién del desempefio,
cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas.

CAPITULO XIX
PRESTACIONES ADICIONALES O EXTRALEGALES

ARTICULO 87.

En la empresa no se tienen establecidas prestaciones o beneficios adicionales a los derechos y
prestaciones indicados en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes; por
tanto, cualquier pago, beneficio o prestacion adicional que el trabajador de planta reciba de parte del
empleador correspondera a mera liberalidad de este ultimo, y por tanto seré no constitutivo de salario.

TITULO I )
TRABAJADORES EN MISION

CAPITULOI
PROCESO DE ADMISION

ARTICULO 88.

El proceso de admisién definido por EL EMPLEADOR estara compuesto por alguna, algunas o todas

las siguientes etapas:

1) Presentacion de documentos:
a) Hoja de vida.

b) Copia de la cédula de ciudadania o documento de identificacion ampliada al 150%.

Copia de cada uno de los diplomas o certificados de los estudios realizados.

Certificacion de afiliacion a la Entidad Promotora de Salud (EPS).

Certificacion de afiliacion al Fondo de Pensiones (AFP).

Certificados de las Ultimas dos experiencias laborales que contengan la informacién indicada

en el articulo 57 numeral 7 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

g) Visa de trabajo, permiso especial de permanencia, 0 documento equivalente que autorice
prestar el servicio en Colombia cuando el aspirante sea extranjero.

h) Permiso de la autoridad correspondiente en caso de

Entrevista(s) grupal o individual de conocimiento segun el cargo.

Pruebas psicotécnicas y de aptitud para el cargo.

Verificacion de referencias académicas, laborales y/o visita domiciliaria si es aplicable al cargo

Evaluacién médica de pre-ingreso
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EL EMPLEADOR podra establecer ademas de los documentos mencionados, aquellos documentos o
certificaciones que demuestren la idoneidad, experiencia y legalidad en el ejercicio de la profesién en
el cargo que se postula por requerimiento de la Empresa Usuaria, tales como: Certificacion de Trabajo
en Alturas, Tarjeta Profesional o matricula profesional segun el estudio o profesién, curso de
manipulacion de Alimentos, Licencias de Conduccion, Registro ante la Entidad Administrativa
encargada del control y vigilancia de profesidn, entre otros.

Estos documentos podran solicitarse de manera fisica o electrénica, o incluso mediante el registro a
una plataforma web que en todo caso garantizara la confidencialidad de la informacién.

La presentacion de los documentos, los examenes médicos o la entrevista a que hace referencia el
presente articulo no implica compromiso alguno por parte de la Empresa de contratar al aspirante. En
caso de que el aspirante no sea admitido, no habré lugar para que éste exija explicaciones sobre su
determinacion.

CAPITULO Il
CLASES DE CONTRATOS

ARTICULO 89.

EL EMPLEADOR vinculara a los trabajadores en mision mediante la suscripcion de un contrato de
trabajo escrito bajo la modalidad de Obra o Labor, la cual consistira en atender el requerimiento de
colaboracion efectuado por la empresa Usuaria, por lo que no estara definido en el tiempo sino
sometido a la condicion de que se mantenga activo el requerimiento por parte del cliente.

Conforme a lo sefialado en el articulo 77 de la Ley 50 de 1990, en los casos de que los requerimientos
sean para atender el incremento en la produccion, las ventas, los servicios, el transporte o los periodos
de cosechas, el plazo maximo sera de hasta seis (6) meses, prorrogable hasta por seis (6) meses
mas, lo cual no significa que sea un contrato a término fijo ni que necesariamente se vaya a extender
por esos plazos, pues se insiste esta sometido a la condicion que se mantenga el requerimiento por
parte de la empresa Usuaria.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 90.

En los contratos por Obra o Labor que suscriban EL EMPLEADOR vy los trabajadores en mision,
constara siempre un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del primero las
aptitudes del trabajador y por parte de éste la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Durante el tiempo que dure el periodo de prueba los trabajadores gozaran de todas las prestaciones
sociales.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 91.
La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores en mision sera equivalente a la maxima legal.



®
o Servicios
temporales

Segun lo dispuesto en la Ley 2101 de 2021, la jornada maxima legal serd la que se indica a
continuacion:

ANO JORNADA ORDINARIA
2023 47
2024 46
2025 44
2026 42

De la jornada previamente sefialados quedan exceptuados los trabajadores entre los 15 y 17 afios
cuya jornada en ningun caso pasara de seis (6) horas diarias y de treinta y seis (36) semanales, hasta
las 6:00 p.m.; y para los trabajadores entre los 17 y 18 afios quienes podran laborar unicamente ocho
(8) horas al dia y cuarenta (40) a la semana, hasta las 8:00 p.m. Ninguna de estas personas podra
laborar horas extras.

ARTICULO 92.

De acuerdo con las necesidades del servicio EL EMPLEADOR podra establecer cualquiera de las
jornadas especiales sefialadas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, con el fin de distribuir las horas
de una manera mas eficiente o que se adapte a los requerimientos, asi:

1)  Organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta 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. En este caso no habra lugar al recargo
nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

2) Lajornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En éste, el
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ninglin recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda en promedio la jornada
maxima legal semanal.

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

ARTICULO 93.

El horario de los trabajadores en mision seré el que la empresa Usuaria tenga definido para sus propios
trabajadores, y EL EMPLEADOR vigilara que se ejecute dentro de los limites legales.

En todo caso, los tiempos de descansos concedidos durante la jornada no se computara como tiempo
laborado.

En ejercicio legitimo de la subordinacién delegada que EL EMPLEADOR puede hacer a las Empresas
Usuarias, estas podran modificar de manera unilateral el horario de trabajo de los trabajadores en
mision, atendiendo a razones de servicio y a las necesidades particulares que se presenten, asi como
solicitar que se trabaje en jornada adicional, o en dia de descanso.
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El horario que defina la empresa Usuaria para la prestacion del servicio podra estar en cualquiera de

los siguientes rangos:

HORA DE INICIO | HORA FINALIZACION
1:00 a.m. 9:00 a.m.
1:30 a.m. 9:30 a.m.
2:00 a.m. 10:00 a.m.
2:30 a.m. 10:30 a.m.
3:00 a.m. 11:00 a.m.
3:30 a.m. 11:30 a.m.
4:00 a.m. 12:00 m
4:30 a.m. 12:30 p.m.
9:00 a.m. 1:00 p.m.
5:30 a.m. 1:30 p.m.
6:00 a.m. 2:00 p.m.
6:30 a.m. 2:30 p.m.
7:00 a.m. 3:00 p.m.
7:30 a.m. 3:30 p.m.
8:00 a.m. 4:00 p.m.
8:30 a.m. 4:30 p.m.
9:00 a.m. 9:00 p.m
9:30 a.m. 5:30 p.m
10:00 a.m. 6:00 p.m
10:30 a.m. 6:30 p.m
11:00 a.m. 7:00 p.m.
11:30 a.m. 7:30 p.m.

12:00 m 8:00 p.m.
12:30 p.m. 8:30 p.m.
1:00 p.m. 9:00 p.m.
1:30 p.m. 9:30 p.m.
2:00 p.m. 10:00 p.m.
2:30 p.m. 10:30 p.m.
3:00 p.m. 11:00 p.m.
3:30 p.m. 11:30 p.m.
4:00 p.m. 12:00 a.m.
4:30 p.m. 12:30 a.m.
9:00 p.m 1:00 a.m.
5:30 p.m 1:30 a.m.
6:00 p.m 2:00 a.m.
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6:30 p.m 2:30 a.m.
7:00 p.m. 3:00 a.m.
7:30 p.m. 3:30 a.m.
8:00 p.m. 4:00 a.m.
8:30 p.m. 4:30 a.m.
9:00 p.m. 5:00 a.m.
9:30 p.m. 9:30 a.m.
10:00 p.m. 6:00 a.m.
10:30 p.m. 6:30 a.m.
11:00 p.m. 7:00 a.m.
11:30 p.m. 7:30 a.m.
12:00 p.m. 8:00 a.m.
CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO, TRABAJO NOCTURNO y DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIO

ARTICULO 94.

Los aspectos relacionados con el trabajo suplementario, el trabajo nocturno y los dias de descanso
legalmente obligatorio estaran regulados por las normas de los articulos contenidos en el Capitulo V
del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO VI
REGULACION DEL SALARIO

ARTICULO 95.

La Empresa pagara el salario minimo de conformidad con lo previsto por la ley vigente para el efecto.
Los Trabajadores que devenguen el salario minimo, pero que por razén del servicio contratado o por
disposiciones legales sélo estén obligados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada
legal, se les computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen.

ARTICULO 96.

la Empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diferentes modalidades: Por
unidad de tiempo, por obra o destajo, por tarea, consultando la escala salarial fijada por la Empresa,
pero siempre respetando el salario minimo legal vigente.

ARTICULO 97.

Conforme a lo preceptuado en el articulo 79 de la Ley 50 de 1990, EL EMPLEADOR velara porque a
los trabajadores en mision se les remunere con el salario ordinario equivalente al de los trabajadores
de planta de la Empresa Usuaria, respetando las escalas de antigliedad de esta. Asi mismo, velara
porque se extiendan a los trabajadores en misién los beneficios de alimentacién, recreacion y
transporte que se tengan definidos para por la Empresa Usuaria para los trabajadores propios en el
lugar de trabajo.
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ARTICULO 98.

A los trabajadores en mision el pago del salario se efectuara con la misma periodicidad con la que se
pague en la Empresa Usuaria, bien sea semanal, decadal, catorcenal, quincenal o mensual.

El pago del sueldo cubre los dias de descanso obligatorio remunerado que se interpongan en el mes.
El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuaréa junto
con el salario ordinario del periodo en que se hayan causado, 0 a més tardar con el salario del periodo
siguiente.

El salario se pagara en dinero, mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria que para tal
efecto indique el trabajador, de la cual debera ser titular; o en su defecto en efectivo.

ARTICULO 99.

Conforme a las normas vigentes, el Trabajador y la Empresa podrén acordar que parte de lo que recibe
como remuneracion, bien sea en dinero o en especie, no sea constitutivo de salario para efectos del
calculo de prestaciones sociales, indemnizaciones, ni cotizaciones al sistema de seguridad social
integral. No obstante, en el evento en que los pagos acordados y recibidos como no constitutivos de
salario superen el cuarenta por ciento (40%) del total de la remuneracion recibida en el respectivo
mes, la diferencia se tendré en cuenta para calcular el Ingreso Base de Cotizacion — IBC con el que
se deben efectuar las cotizaciones al sistema de seguridad social, conforme a lo establecido en el
articulo 30 de la Ley 1393 de 2010.

ARTICULO 100.

Cuando el trabajador devengue un salario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente
al trabajo nocturno, ordinario o al dominical o festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias
y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. Este salario se denominara Integral. En ningun caso el salario
integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales legales, y el factor
prestacional no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) en dicha cuantia. Los aportes parafiscales
y de la seguridad social se realizaran con base en el 70% de salario integral, que corresponde a la
remuneracion y nos sobre el factor prestacional.

CAPIiTULO VII
PERMISOS Y LICENCIAS
ARTICULO 101.
Los aspectos relacionados con los permisos y licencias estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo VIII del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 102.

Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

En todos los casos los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que éste sea.
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ARTICULO 103.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya
causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la compensacion en dinero, se tendra como
base para tal compensacion el dltimo salario devengado.

ARTICULO 104.

EL EMPLEADOR podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores una época fija para
las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere para los que en tal época no llevaren un afio cumplido
de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que
se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

CAPITULO IX
SALUD, SEGURIDAD E HIGIENE DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 105.
Los aspectos relacionados con la salud, la seguridad y la higiene de los trabajadores estaran regulados
por las normas de los articulos contenidos en el Capitulo X del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 106.
Los aspectos relacionados con las prescripciones de orden estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo Xl del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 107.
Los aspectos relacionados con el orden jerérquico de la EST estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo XIlI del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 108.
Los aspectos relacionados con el orden jerarquico de la EST estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo Xl del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO XIll
ESCALA DE FALTAS Y CONSECUENCIAS
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ARTICULO 109.

EL EMPLEADOR so6lo impondra a sus empleados las sanciones presentes en este reglamento, en el
contrato de trabajo, en los acuerdos firmados con sus empleados, en la ley, en fallos arbitrales o en
pactos o convenciones colectivas.

ARTICULO 110.

Las consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones del contrato, y de las

sefialadas en el presente reglamento las siguientes:

- Llamado de atencion verbal.

- Llamado de atencion escrito.

- Lasuspension del contrato por primera vez entre uno (1) y ocho (8) dias y por segunda vez hasta
por dos (2) meses.

- Terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

El Empleador se reserva el derecho a imponer cualquiera de las consecuencias antes descritas

atendiendo a la gravedad de la falta.

ARTICULO 111.

En atencion a que uno de los elementos de la relacion de trabajo es la subordinacién, la cual conforme
a la normatividad y jurisprudencia es compartida con la empresa Usuaria, y que con el llamado de
atencion verbal lo que se busca es el Trabajador corrija una situacion que pueda dar lugar a un
incumplimiento mayor; se considera que los llamados de atencidn verbales son el ejercicio legitimo de
la subordinacion y en ese sentido no sera necesario adelantar el proceso disciplinario para la
aplicacion del mismo.

ARTICULO 112.

En atencion a que la terminacién del contrato de trabajo no es una sancion, sino una forma legal de
finalizacion de los contratos de trabajo, para la aplicaciéon de una justa causa no sera necesario
adelantar el proceso disciplinario, pero si se garantizara como debido proceso la posibilidad de
escuchar al trabajador.

ARTICULO 113.

La facultad para adelantar el procedimiento disciplinario de comprobacién de faltas y aplicaciéon de
sanciones esta reservada a EL EMPELADOR. La Empresa Usuaria no podra imponer sancion
disciplinaria alguna a los trabajadores en mision, lo cual no obsta para que pueda efectuar llamados
de atencion verbales en los términos ya indicados.

Frente a los trabajadores en mision la facultad para ejercer la potestad disciplinaria esta reservada a
los Gestores de Servicios, el Coordinador Juridico o el Director Juridico.

ARTICULO 114.
Adicional a las faltas consagradas en la ley, y los instrumentos particulares, para todos los efectos
legales se consideran como faltas graves, y por tanto justa causas de terminacion del contrato de
trabajo las siguientes:

1) Faltar injustificadamente a laborar



®
o Servicios
temporales

2) Destruir o dafiar los objetos, herramientas, materias primas, y bienes en general de EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria, y/o de los compafieros de trabajo vinculados con EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

3) Fumar dentro de las dependencias de de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

4) Publicar informacion que afecte el buen nombre de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria, 0
sus trabajadores.

5) Contribuir y/o hacer peligroso el lugar de trabajo ingresando a la empresa cualquier tipo de
elementos y/o ejecutando actos que pongan en riesgo la seguridad de EL EMPLEADOR o la
Empresa Usuaria y sus colaboradores

6) Presentarse a trabajar con sintomas de haber ingerido licor o bajo el efecto de sustancias
psicoactivas.

7) Entregar en calidad de préstamo materias primas, insumos, equipos y/o herramientas de EL
EMPLEADOR o la Empresa Usuaria sin autorizacion.

8) Operar 0 manejar maquinas o herramientas de trabajo para las cuales se requiera una
capacitacion o adiestramiento previo y que no haya recibido.

9) Incitar o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de EL EMPLEADOR o la
Empresa Usuaria.

10) Incitar al personal de la empresa para que desconozcan las érdenes de sus superiores.

11) Ocultar faltas cometidas por el compafiero de trabajo en contra de la empresa, convirtiéndose en
complice del mismo.

12) No trabajar de acuerdo con los métodos; sistemas; procedimientos; circulares; instructivos y

manuales de funciones prescritos por EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

Incumplimiento a las normas, politicas y reglamento de SST

No reportar algun accidente o incidente de trabajo propio o de sus compafieros de trabajo

Ocultar informacion sobre su estado y condiciones de salud

Realizar actividades que pongan en riesgo la vida e integridad fisica de las personas, comparieros

o de EL EMPLEADOR o la Empresa Usuaria

17) Alterar o cambiar cualquier informacion de los procesos o procedimientos de seguridad.

18) No reportar Actos y Condiciones inseguras que puedan afectar la integridad de las personas.

19) No cumplir con los compromisos médicos y recomendaciones o indicaciones emitidas por el area
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13
14
15
16
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CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTO COMUN EN CASO DE FALTAS

ARTICULO 115.

Para la comprobacién de una falta que tengan como posible sancién un llamado de atencién escrito o

una suspension, se seguira el procedimiento que se indica a continuacion:

1) Conocida una situacion que pudiere constituir una falta, cualquier persona debera a comunicarla
al jefe inmediato del trabajador en la empresa Usuaria o al area de Gestion del Servicio de la EST,
bien sea en oral 0 escrita, en el que se indiquen los hechos, la fecha y la hora en que éstos
sucedieron, y se adjunten las pruebas correspondientes que pudiera tener y manifestando los
demas aspectos que considere relevantes para el estudio del caso.
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2) El area de Gestion del Servicio realizara la evaluacion de la situacion puesta en su conocimiento
con el objetivo de identificar si la misma puede constituir una falta y, en consecuencia, definir si es
0 no de su competencia el estudio del caso.

3) De considerar que existe lugar al estudio del caso, se realizara la citacion del trabajador a rendir
descargos notificandole que se abrid un proceso disciplinario en su contra e indicandole de manera
clara los cargos (hechos o comportamientos que motivan la apertura del proceso), indicando a
continuacion las presuntas faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar. En la notificacién
se sefialara ademas el lugar, la fecha y la hora de descargos, asi como la posibilidad de presentar
pruebas que se pretendan hacer valer.

En el mismo acto, se debera informar al trabajador la existencia de pruebas (testimonios,
documentos, registros, indicios, etc.), que justifican la apertura del proceso disciplinario.

4) El trabajador deberd ser escuchado en diligencia de descargos, presencial o virtual, en donde
puede dar su version de los hechos o manifestar los argumentos que considere, asi como solicitar
la practica de las pruebas que estime conducentes o aportar aquellas que estén en su poder.

En caso de ser necesario tiempo adicional para que el trabajador analice las pruebas presentadas
0 sea necesario practicar las solicitadas y la diligencia de descargos sea oral, ésta sera
suspendida, dejando constancia en el acta respectiva, la cual debera ser suscrita por las partes.
En el acta debera fijarse nueva fecha y hora de su continuacién.

En caso de que se presente alguna circunstancia que le impida al trabajador asistir a la diligencia
de descargos, éste contara con un (1) dia habil siguiente a la fecha y hora sefialados en la
notificacion, para presentar la correspondiente justificacion.

Verificada la existencia de una causa justificada para la inasistencia a la diligencia de descargos,
se procedera a sefialar nuevamente el lugar, la fecha y la hora en que éstos se llevaran a cabo o
deberan presentarse las pruebas respectivas.

Si no existe justificacion o la misma no es suficiente, se entendera que el trabajador renuncio
voluntariamente a la posibilidad de ser escuchado como garantia del debido proceso.

El trabajador podra asistir a la diligencia de descargos hasta con dos (2) compafieros de trabajo
como testigos. En caso de que éstos se presenten, se dejara registrado en el acta respectiva.

5) Luego de realizada la diligencia de descargos, recibidas o practicadas las pruebas solicitadas y
teniendo en cuenta las pruebas aportadas, se efectuara un analisis con el fin de determinar si el
trabajador incurrié 0 no en una falta y se procedera a tomar una decision frente al caso.

6) Agotado el procedimiento descrito en los numerales anteriores y una vez determinado que el

trabajador incurrié en una falta, se aplicara la consecuencia juridica prevista para la misma. En
todo caso, sea procedente 0 no la consecuencia juridica, la decision adoptada debera ser
notificada por escrito al trabajador.
Cuando se imponga sancion, en el respectivo documento deben consignarse los hechos que
constituyen la falta disciplinaria, el anélisis de las pruebas y las normas en donde esta consagrada
la falta y su respectiva sancién. Debe tenerse presente que toda sancién debe ser proporcional a
|a falta.

7) Siel trabajador se negare a recibir o firmar la comunicacion en que consta la citacién a descargos,
el acta de la diligencia, o la notificacion de la decisién adoptada, quien efectue la notificacion
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deberéa dejar expresa constancia de este hecho y debera hacer firmar dicha comunicacion por un
(1) testigo que seran designados para el efecto.

ARTICULO 116.
En caso de no estar de acuerdo con la sancion impuesta, el Trabajador en Mision podra acudir ante la
jurisdiccidn ordinaria laboral.

ARTICULO 117.

El incumplimiento de las prescripciones de orden, las obligaciones especiales y las prohibiciones
especiales, constituyen faltas graves, asi como las conductas expresamente contempladas en el
presente reglamento como tales; y por tanto constituiran justa causa de despido, a menos que
discrecionalmente el Empleador decida imponer otro tipo de sancién menos gravosa, sin que ello
pueda posteriormente invocarse como precedente en el caso de una falta similar cometida por el
mismo trabajador o por otro

ARTICULO 118.
Todas las actuaciones disciplinarias reposaran en la carpeta del trabajador, incluidos los llamados de
atencion por escrito que se realicen.

ARTICULO 119.

Cuando un trabajador quiera realizar un reclamo, debera dirigirse al Gestion de Servicio o Servicio al
Cliente de EL EMPLEADOR quien lo oira y dara tramite a su solicitud, ofreciéndole en el menor tiempo
posible una respuesta de fondo.

CAPITULO XV
TRABAJOS PROHIBIDOS

ARTICULO 120.
Los aspectos relacionados con los trabajos prohibidos estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo XVI del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO XV
ACOSO Y DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 121.
Los aspectos relacionados con los trabajos prohibidos estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo XVII del Titulo Il de este Reglamento.

CAPITULO XVII
TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 122.
Los aspectos relacionados con los trabajos prohibidos estaran regulados por las normas de los
articulos contenidos en el Capitulo XVIII del Titulo Il de este Reglamento.
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CAPITULO XVII
PRESTACIONES ADICIONALES O EXTRALEGALES

ARTICULO 123.

En la empresa no se tienen establecidas prestaciones o beneficios adicionales a los derechos y
prestaciones indicados en el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes; por
tanto, cualquier pago, beneficio o prestacion adicional que el trabajador reciba de parte del empleador
se hara con la unica finalidad de cumplir con los dispuesto en el articulo 79 y de la Ley 50 de 1990, el
cual establece que los trabajadores en mision se les debe remunerar con el salario ordinario
equivalente al de los trabajadores de planta de la Empresa Usuaria respetando las escalas de
antigliedad de esta; y gozar de los beneficios que esta tenga definidos en materia de recreacion,
alimentacion y transporte.

TITULO I
APROBACION y PUBLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO 124.
De conformidad con lo sefialado en el articulo 85 de la Ley 50 de 1990 EL EMPLEADOR sometera el
presente reglamento a aprobacion del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 125.

Una vez aprobado el Reglamento por parte del Ministerio, EL EMPLEADOR lo publicara en dos lugares
visibles en cada una de sus sedes junto con la correspondiente resolucion de aprobacion, en informara
a los trabajadores mediante circular.

Diciembre de 2023

Representante Legal



REPUBLICA DE COLOMEBIA

Lbertad v (aden
MINISTERIO DEL TRABAJO
DIRECCION TERRITORIAL DE ANTIOQUIA
GRUPQ DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES.

RESOLUCION NUMERO 0 4 6 9 DE 2024
( )
20 MAR 2024

POR MEDIO DE LA CUAL SE TOMA UNA DECISION ADMINISTRATIVA PARA UNA REFORMA DE UN
REGLAMENTO INTERNO DE UNA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES

EL COORDINADOR DEL GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANQ Y TRAMITES DE LA DIRECCION
TERRRITORIAL DE ANTIOQUIA EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS POR LA LEY 50 DE 1990, DECRETO 4369 DEL 4 DE DICIEMBRE DE 2006, DECRETO
1072 DEL 26 DE MAYO DE 2015, DECRETO 4108 DEL 2 DE NOVIEMBRE DE 2011, RESOLUCION 3455
DEL 16 DE NOVIEMBRE DE 2021, RESOLUCION 1043 DE MARZO 29 DE 2022, RESOLUCION 0682 DEL
08 DE MARZO DE 2024 y

I. CCNSIDERANDO

Que mediante radicado N° 11EE2023710500100022937 del 16 de noviembre del 2023, el sefior CAMILO
NORENA VARGAS, identificado con cedula de ciudadania No. 8.164.086, en calidad de Representante Legal
(suplente) de la Empresa de Servicios Temporales denominada JIRO S.A.S, identificada con Nit: 830813980- -
4, con domicilio principal en el Municipio de Medellin, calie 14 No.48-33, oficina 815, teléfono (604) 444 76
00, correo electronico: notificacionesjudiciales@jiro.com.co, informa sobre una Reforma al Reglamento
Interno de esta Empresa.

Mediante el AUTO 6012 del 04 de diciembre de 2023, se asign¢ al Inspector de Trabajo y Seguridad Social,
ALFONSO DE JESUS CARDONA VANEGAS, para que realice el estudio del tramite solicitado.

Una vez revisada la solicitud se evidencia que, el Reglamento Interno modificado presentado, esta
incompleto, motivo por el cual, el funcionario mediante el correc electrénico institucional, el dia 24 de
noviembre de 2023, le solicita al Representante Legal (suplente) de la Empresa de Servicios Temporales
JIRO SAAS., el aporte de nuevo dicho Reglamento, con las consideraciones pedidas en el Oficio del
Reguerimiento fechado el 23 de noviembre de 2023, ademas, incluir el Regiamento Interno anterior, que se
va a modificar.

Mediante el Radicado 11EE202370050019000100, con fecha 12 de diciembre de 2023, ei representante
legal (suplente) de la E.S.T. JIRO S.A.S., aporta los documentos solicitados por el Despacho.
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Que, una vez revisada la documentacion, se advierte:

Carta de radICACION. .. .........eeiieie it ie et ies e ettt e ettt s (01 folio)
Copia del Certificado de E. y R. de la Camara de Comercio de Medeliin........................ (10 folios)
3 copias del del Reglamento Interno (reformado).........c..cvicviviiicccic i (66 folios)
Reglamento Interno reformado con las consideraciones pedidas................cccoovnieee. (36 folios)
Copia del Reglamento Intemo anterior. ..o (16 folios)

Que, analizada la solicitud y al verificar lo aportade luego del requerimiento, se constata que se encuentra
acorde con la normatividad del Decreto 1072 de 2015 y la Ley 50 de 1990, cumpliendo con el requisito de
Reforma de Reglamento Interno.

En todo caso, este acto administrativo que decide respecto de la aprobacion de un Reglamento de Trabajo,
asi como este (ltimo (Reforma), debera ser publicado en los lugares de trabajo al menos en dos (2) sitios
diferentes de transito de los trabajadores de planta y en misidn. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, sucursales o agencias, |a fijacién debe hacerse en cada uno de ellos. De igual forma la Empresa
de Servicics Temporales, informard mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento a la
totalidad de sus trabajadores, indicando la fecha desde ia cual entré en aplicacion a partir de la aprobacién
impartida por el Ministerio del Trabajo

En mérito de |a expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Reforma del Reglamento Interno, solicitada por la Empresa de
Servicios Temporales JIRO S.A.S., identificada con NIT 830913990-4, de acuerdo con las consideraciones
del Despacho.

ARTICULO SEGUNDO: ADVERTIR que contra la presente resolucién proceden los RECURSOS DE
REPOSICION, ante el funcionario que la profiere y el de APELACION, ante la Direccién Termitorial del
Ministerio del Trabajo en Antioquia, los cuales deberan interponerse dentro de los diez (10) dias siguientes
a la notificacién personal o a la notificacién por aviso o al vencimiento del término de publicacién, segln sea
el caso, sustentando con expresion concreta los motivos de inconformidad de acuerdo con lo estipulado en
los articulos 76, 77, 78 y siguientes de Ia ley 1437 de 2011.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR a las partes juridicamente interesadas, a la Empresa de Servicios
Temporales JIRO S.A.S,, identificada con Nit 830913990-4, a través de su Representante Legal suplente, el
sefior CAMILO NORENA  VARGAS, a coreo electrénicc para  notificacion:
notificacionesjudiciales@jiro.com.co., de conformidad con los articulos 66, 68 Y 69 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Dadaen Medellin,ales 7 ) MAR 2024

Coordinador Grupo de A encion al Ciudadano y Tramites

Elaboré: ACardona
Aprobd: JOVélez




