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CAPITULO |
Expedicién Reglamento de Trabajo

ARTICULO 1.- El presente reglamento de trabajo ha sido prescrito por la empresa
MULTIEMPLEOS S.A., sociedad comercial, legalmente constituida mediante escritura
publica No 797 del 17 de marzo de 1986 de la Notaria 2 del circulo de Bucaramanga,
debidamente inscrita ante la Camara de Comercio de Bucaramanga, domiciliada en la
Calle 52 A No. 31-41, de la ciudad de Bucaramanga, con base en los articulos 104 a 125
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en especial a lo prescrito en los articulos 17 y 22 de la
Ley 1429 de 2010, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto Ia Empresa en su
domicilio principal, en sus sucursales, agencias, establecimientos de comercio, bodegas,
oficinas, como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores de Ia
Compafifa, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

Como MULTIEMPLEOS S.A., es una empresa de servicios temporales, creada
conforme a las normas que rigen la materia, Sus trabajadores son de dos categorias a
saber: De planta y en misién. Son de planta aquellos que desarrolian su actividad en las
dependencias propias de la empresa de servicios temporales conforme al articulo 74 de
la Ley 50 de 1990; y trabajadores en misién son aquellos que la empresa como
prestadora de servicios temporales envia a las dependencias de sus usuarios a cumplir
la tarea o servicio contratado por estos.

CAPITULO I
Condiciones de admisidn

ARTICULO 2.- Quien aspire a desempefiar un cargo en la sociedad MULTIEMPLEOS
S.A., debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafiar los
siguientes documentos:
a) Hoja de Vida que contenga por lo menos los siguientes datos:
o 2 fotograffas 3x4 fondo azul.
o Datos personales: Nombres y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, direccion ¥
teléfono residencia, nimero celular y direccién de correo electrénico.
e Formacion académica: Estudios oficiales realizados, en orden de mayor nivel
cronolégico inverso.
» Formacion extra-académica: Cursos y seminarios realizados, que se relacionen

con el puesto solicitado. Indicando las fechas, el centro y el lugar donde cursé y
el nimero de horas.
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» Experiencia Profesionai, técnica y/o laboral: Incluyendo: Nombre de la empresa,
fechas de permanencia, denominacion del puesto, funciones, metas y resultados
obtenidos.

¢ Idiomas: Sefialar el grado de dominio (bajo, medio, o alto)

e 2 referencias personales, indicando nombre y apellidos, direccién y teléfono.

b) Certificaciones laborales de los ultimos 3 cargos desempefados en que conste:
Tiempo de servicio, cargo, salario y motivo del retiro.

¢) Certificaciones de dos personas que lo conozcan, que contenga direccién,
teléfono vy celular.

d) Copia autenticada de certificaciones de estudio y/o diplomas o actas de grado

e) Copia tarjeta profesional (cuando sea del caso).

f) Copia cédula de ciudadania

g) Copia licencia de conduccién para vehfculo y/o moto cuando sea el caso.

h) Autorizacién escrita del Ministerio del trabajo o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

) Suscribir formato de autorizacién de manejo de datos personales

PARAGRAFO 1: MULTIEMPLEOS S.A., podra establecer ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para el proceso de seleccién y
que de conformidad con las normas legales v la jurisprudencia son permitidos.

PARAGRAFO 2: Conforme a lo anterior esta prohibido solicitar datos tales como i)
estado civil del solicitante, nimero de hijos, religion que profesa o partido politico al cual
pertenezca de acuerdo a lo sefialado por el articulo 1 de la Ley 13 de 1972; ii) prueba de
gravidez salvo gque se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo conforme al
articulo 43 de la Constitucién Politica, articulos 1 y 2 del convenio No. 111 de la OIT y
Resoltucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo; iii} examen de sida conforme lo
sefala el literal b) del articulo 22 del Decreto reglamentario 559 de 199: iv) libreta militar
de acuerdo a lo indicado por el articulo 111 del Decreto 2150 de 1995 y demas que por
ley estén prohibido expresamente.

PARAGRAFO 3: MULTIEMPLEOQOS S.A., conforme al articulo 94 del Decreto 19 de
2012, podra solicitar via internet los antecedentes judiciales de cualquier aspirante, sin
que requiera para ello autorizacién alguna, pues la presentacion de la hoja de vida por
parte del aspirante autoriza a la empresa para tal fin.

PARAGRAFO 4: MULTIEMPLEOS S.A., podra efectuar las pruebas de conocimientos,
psicotécnicas, entrevistas y afines que permitan verificar que el aspirante cumple los
requisitos exigidos para el cargo, asi como confirmar las referencias personales y
laborales, como los certificados y diplomas de estudio presentados por el candidato.
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PARAGRAFO 5: Conforme al articulo 4 de la Resolucién 2346 de 2007, el candidato (a)
seleccionado debera acudir a la IPS que le indique el Jefe de Recursos Humanos y/o
quien haga sus veces para efectuarse la evaluacién médica preocupacional o de
preingreso, con el fin de determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del
futuro trabajador antes de su contratacién, en funcién de las condiciones de trabajo a las
que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo. Para
ello MULTIEMPLEOS S.A., informara a la IPS contratada para que realice las
evaluaciones médicas preocupacionales, sobre el perfil del cargo describiendo en forma
breve las tareas y el medio en el que se desarrollara su labor y/o enviard el
profesiograma de la Compafiia.

CAPITULO il
Periodo de prueba

ARTICULO 3.-La empresa una vez admitido el aspirante podra pactar con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, la conveniencia de las condiciones de trabajo conforme lo
sefiala el artfculo 76 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4 -El periodo de prueba se estipulara por escrito en el contrato de trabajo de
cada trabajador y en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo conforme lo sefiala el numeral 1 del articulo 77 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 5.- MULTIEMPLEOS S.A., establece como periodo de prueba para ios
contratos de trabajo a término indefinido y fijo de un afio un lapso de tiempo maximo de 2
meses. Conforme a lo anterior, el periodo de prueba no podra exceder en ningun caso
del término antes sefialado. En el caso de los contratos de trabajo a término fijo, cuya
duracion sea inferior a un (1) afio, el perfodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de los dos meses.

Cuando entre MULTIEMPLEOS S.A. vy el trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, la estipulacion del periodo de prueba, solo es vélida salvo para el primer
contrato conforme a lo normado por el articulo 78 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 7 de la Ley 50 de 1990.
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En el caso de los contratos por duracion de la obra el periodo de prueba no podra ser
superior a los dos (2) meses y en todo caso no podra exceder la guinta parte del término
que se estime puede durar la misma.

ARTICULO 6.-Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero en la carta y/o
comunicacion que se entregue al trabajador se deberan manifestar las razones de tal
decision, sin que sea necesario que se trate de una justa causa para dar por terminado
el contrato de trabajo.

Si fenecido el periodo de prueba, el trabajador continué al servicio de MULTIEMPLEOS
S.A., por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel al empleador, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de
dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones conforme lo sefala el articulo 80 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IV
Trabajadores accidentales o transitorios

ARTICULO 7.-Son simples trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de MULTIEMPLEOS S.A.; estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario pactado, al pago de las prestaciones sociales establecidas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.
CAPITULO V
Horario de trabajo

ARTICULO 8.-Las horas de entrada y salida de los trabajadores de MULTIEMPLEOS
S.A., son las que a continuacion se expresan asi:

TIPO DE DIAS LABORABLES HORARIO
PERSONAL
Mafana: 7:30 am a 1:.00 pm
Trabajadores de planta | Lunes a viernes Almuerzo: 1 hora (paragrafo 1)
Tarde: 2:00 pm a 5:30 pm
Sabado: " 8:00 am a11:00 m
Trabajadores en mision Tendran el horario de trabajo de las
empresas usuarias.
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En cada jornada se otorgara un periodo de descanso de diez minutos.

PARAGRAFO 1: Para la hora del almuerzo los directores, jefes de area, coordinadores
y/o quien haga sus veces organizaran a los trabajadores a su cargo, para que salgan por
turnos entre las 12:00 m a 1:00 pm y 1:00 pm y 2:00 pm con el fin que siempre haya
personal en cada dependencia dado que MULTIEMPLEOS S.A., tiene establecida
jornada continua de atencién de 7:30 am a 5:30 pm.

PARAGRAFO 2: MULTIEMPLEOS S.A. podra optar por establecer con sus
trabajadores la Jornada laborai flexible conforme al articulo 51 de la Ley 789/2002 que
modifico el inciso primero del literal ¢), que incluyo el literal d) en el articulo 161 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, a su vez modificado por el articuio 2 de la Ley 1846 de
2017 que sefala: ¢) El empleador y el trabajador podrin acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias Sfexibles de trabajo, distribuidas
en mdximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el
domingo. Asi, el mimero de horas de trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante
la respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como mdximo hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningin recargo por irabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta ¥y ocho (48) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria de 6. a. m. a 9 p. m.

PARAGRAFO 3: En todo caso el horario de la empresa podra ser modificado de manera
unilateral por parte de MULTIEMPLECS S.A., cuando por razones de conveniencia y/o
necesidad se haga necesario variar el mismo y/o cuando por motivos de reubicacién de
trabajadores se deba variar el mismo.

PARAGRAFO 4: MULTIEMPLEOS S.A., podra convenir con uno o varios de sus

trabajadores que su horario de trabajo sea diferente al establecido de manera temporal o
permanente.

PARAGRAFO 5: MULTIEMPLEOS S.A., podra establecer para una o varias de sus
agencias y/o sucursales un horario de trabajo diferente al establecido para el resto de la
empresa ya sea de manera temporal o permanente.

CAPITULO VI
Horas extras y trabajo nocturno

ARTICULO 8.- Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 am y las 9:00 pm vy
Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 pm y las 6:00 am (Articulo 1 de la Ley
1846 de 2017 que modifict el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.).
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ARTICULO 10.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.)

ARTICULO 11.- El trabajo suplementario o de horas exiras, se establecera previamente
a solicitud expresa verbal y/o escrita de la Jefatura de Recursos Humanos y/o de los

funcionarios delegados para el efecto por parte de MULTIEMPLEOS $.A., conforme a lo
consagrado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Las horas extras, seran registradas de manera detallada en el medio que para el efecto
utilice MULTIEMPLEOS S.A.; dicho tiempo de trabajo extra sera laborado conforme a lo
previsto por el numeral 2 del articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado

por el articulo 1 del Decreto 13 de 1967 y con las excepciones gue sefiala el articulo 163
del citado ordenamiento.

ARTICULO 12.- Tasas y liquidacion de recargos.

TIPO DE TRABAJO | PORCENTAJE DE RECARGO PARA LA REMUNERACION

Extra diurno Veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.
Trabajo nocturno Por ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y

cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, cuando esté dentro de la jornada habitual del
trabajador, con excepcién del caso de la jornada de treinta y
seis (36) horas semanales prevista en el literal ¢) del articulo
20 de la Ley 50 de 1.990

Trabajo extra nocturno | Setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antes sefialados, se produce de manera exclusiva, es decir,
sin acumularlo con algun otro, conforme lo indica el articulo 24 de la Ley 50 de 1.990.

PARAGRAFO: MULTIEMPLEOS S.A., podra establecer turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 13.- MULTIEMPLEOS S.A., no reconoceré trabajo suplementario o de horas

extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
senalado para tal efecto en el articulo 11 de este Reglamento.
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PARAGRAFO: En ningin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales conforme Reglamento de
horas extras autorizado para el efecto por parte del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO ViI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ARTICULO 14.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos (cuando
coincida con el dfa de descanso obligatorio pactado entre MULTIEMPLEOS S.A., v el
trabajador) y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral asi: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7
de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 v 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santo, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera conforme a la legislacion vigente.

PARAGRAFO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dfas u horas,
no implique la prestacion de servicios en todos los dfas laborables de la semana, el
trabajador tendré derecho a la remuneracién del descanso dominical (entiéndase dia de
descanso obligatorio) en proporcién al tiempo faborado, conforme a las previsiones del
numeral 5 del articulo 26 de la Ley 50 de 1990: cuando se trate de trabajos habituales o
permanentes en domingo y/o dia de descanso obligatorio, el empleador fijara en ia
cartelera, con anticipacion de 12 horas, la relacién del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacion se
incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio cuando este proceda.

ARTICULO 15.- EI trabajo en domingo (entiéndase dia de descanso obligatorio) y
festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por ciento {75%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas: Si con el domingo coincide otro dia
de descanso remunerado sélo tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO: MULTIEMPLEOS S.A. podra convenir con unoc o varios de sus
trabajadores que su dia de descanso obligatorio sea establecido en dia diferente al
domingo, caso en el cual tal dia serd reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado. Debe Interpretarse que la expresién dominical
contenida en el régimen laboral hace referencia exclusivamente para efectos del
descanso obligatorio. Este descanso tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de ia Ley 50 de 1990,
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ARTICULO 16.-Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983,
MULTIEMPLEOS S.A., suspendiere el trabajo, estard obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esté obligada a pagario cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacién o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral o pactado su compensacién en otro dia habil. Este

trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras.

CAPITULO VIl
Vacaciones remuneradas

ARTICULO 17.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio continuo en MULTIEMPLEOS S.A., tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme a lo preceptuado en el numeral 1
del articulo 186 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 18.- La época de vacaciones debe ser sefialada por MULTIEMPLEOS S.A.,
a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
MULTIEMPLEOS S.A., tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion
la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 19 - Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 20.- Las partes podran acordar previa solicitud por escrito por parte del
trabajador el pago en dinero de [a mitad de las vacaciones, conforme a las previsiones
del articulo 20 de la Ley 1429 de 2010. La solicitud que efectle el trabajador para pago
en dinero no obliga de ninguna manera a la empresa aceptarla.

ARTICULO 21.- En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios. La
acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza.

ARTICULO 22.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
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Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liguidaran con el promedio de lo

devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en gue se
concedan.

ARTICULO 23.- MULTIEMPLEOS S.A,, llevara un registro de vacaciones en el que se

anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y la remuneracién de las mismas.

CAPITULO IX
Permisos y licencias

ARTICULO 24.- En MULTIEMPLEOS S.A., conforme a la legislacién laboral y al

presente reglamento de trabajo se pueden tramitar la siguiente clase de permisos y
licencias:

Licencias:

1.1, De maternidad: La licencia de maternidad es un descanso remunerado de 18
semanas en total que se debe otorgar a la trabajadora conforme a las previsiones
del articulo 1 de la Ley 1822 de 2017. Que modificé el articulo 236 del Cédigo
Sustantivo del trabajo. Esta licencia remunerada sera pagada conforme lo prevén
los numerales 1y 2 de la norma antes sefiala y para su tramite es necesario que
la trabajadora presente a MULTIEMPLEOS S.A., el certificado que indica el
numeral 3 de la norma en comento.

1.2.  Licencia por {uto: Conforme al articulo 1 de la Ley 1280 de 2009, que adiciond el
numeral 10 al articulo 57 del Cédigo Sustantivo dei Trabajo, MULTIEMPLEOS
S.A., concederd cinco (5) dias habiles de licencia remunerada por el
fallecimiento de los siguientes parientes: i) conyuge, compafiero o compafiera
permanente; i) familiares hasta el segundo grado de consanguinidad (padres,
hijos, hermanos, abuelos y nietos) primero de afinidad (suegros, hijos del
conyuge, yerno y/o nuera) y segundo civil (sentencia C-892 de 2012 padres,
hijos, hermanos, abuelos y nietos). Este hecho deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO 1: En caso de solicitar la licencia y no entregar el documento que
demuestre la muerte del pariente y el parentesco dentro del término sefialado
anteriormente, se tomara como incumplimiento de los deberes del trabajador, y sera falta

grave sancionable con la terminacién del contrato con justa causa por parte del
empleador.
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PARAGRAFO 2: Para el cémputo del término de los 5 dias de la licencia se tendra en

cuenta si el trabajador labora o no los sabados, y en caso de trabajar dicho dia este sera
computado como habil.

1.3.

Licencia de paternidad: MULTIEMPLEOS S.A., conforme a la legislacién vigente
reconoce licencia de paternidad de 8 dias hébiles conforme a las previsiones de
la ley 1468 del 2011 y de conformidad con la Sentencia C-174 del 2009, o las
posteriores que las adicionen, modifiguen o precisen su alcance. Para efectos del
reconocimiento de la licencia de paternidad, el trabajador deberd, el dia habil
siguiente a la fecha del nacimiento, hacer llegar a la Oficina de Recursos
Humanos y/o quien haga sus veces, el certificado de nacido vivo y registro civil
de nacimiento y haber dado cumplimiento a los requisitos que se requieren para
tener derecho a dicha prestaciéon

2. Permisos remunerados: De conformidad con las normas vigentes, son obligatorios
los siguientes permisos remunerados:

2.1.

2.2.

2.3.

Permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el
desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; el aviso se
hara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan y se deberan
presentar los soportes que para cada caso requiera la Empresa.

Permiso para asistir al entierro de comparieros de trabajo, caso en el cual el aviso
para solicitar el mismo debe ser minimo con un dia de anticipacién y el permiso
se concedera hasta el 10% del total de los trabajadores de la Compafia,
dependiendo de las circunstancias de cada caso y de que con ello no se afecte
las labores de la empresa.

Permisos por grave calamidad doméstica debidamente comprobada, y para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion (cuando sea del
caso) y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que se cumplan las
siguientes condiciones: i) Que se avise con la debida oportunidad a la empresa a
través de la Direccion de Recursos Humanos y/o a las personas delegadas para
tal fin y que ii) el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiguen el
funcionamiento de la Compainiia.

La concesion para el permiso por grave calamidad doméstica estara sujeta a las
siguientes condiciones: i) la oportunidad del aviso debe ser por lo menos
concomitante al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias; ii) la
duracién de la licencia por calamidad domestica sera determinada por el
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empleador a través de la Jefatura de Recursos Humanos yfo quien haga sus
veces, teniendo en cuenta: a) la posibilidad que tenga el trabajador de atender la
emergencia que se le ha presentado b) el grado de afectacién del trabajo y la
posibilidad que tenga el empleador de reemplazar al trabajador que se ausenta;
¢) posibilidades que tiene el trabajador para superar la calamidad: d} las demas
circunstancias que sean importantes para el estudio del permiso.

PARAGRAFO: La licencia por calamidad doméstica podra ser prorrogada por parte de
MULTIEMPLEOS S.A., segun las circunstancias de cada caso y a solicitud previa del
trabajador. El trabajador debera presentar los soportes documentales que demuestren la
ocurrencia de la calamidad domeéstica, y en caso de no hacerlo incurrira en las faltas
disciplinarias que por tal motivo haya lugar.

3. Permisos no remunerados:

3.1. Permisos para citas médicas, examenes, terapias u otros relacionados: Deben
ser presentados por el frabajador ante la Jefatura de Recursos Humanos y/o
guien haga sus veces en los sitios de trabajo con una antelacion no inferior a tres
(3) dias, a la fecha de la cita, para efectos de que el empleador pueda determinar
su veracidad y la razonabilidad del tiempo de permiso solicitado, asl como
coordinar un remplazo para el trabajador que se ausenta.

El trabajador debera presentar apenas regrese a la empresa ante la Jefatura de
Recursos Humanos y/o quien haga sus veces, la constancia, certificacion o
documento equivalente con el cual se demuestre la asistencia a la cita al servicio
meédico. Se entenderd por constancia idénea aquella emitida por la IPS, EPS o
ARL a la que se encuentra afiliado el trabajador.

PARAGRAFO 1: En caso de que le sea expedida incapacidad médica al trabajador, este
tendra la obligacién de informarlo inmediatamente a la Jefatura de Recursos Humanos
de MULTIEMPLEOS S.A., y/o quien haga sus veces, remitiendo por cualquier medio la
incapacidad otorgada y los documentos que para el efecto se requieran. Posteriormente
dentro de los dos (2) dias siguientes de otorgada la incapacidad, el trabajador debera
hacer llegar a la Jefatura de Recursos Humanos el original de la incapacidad y los
demas documentos requeridos para el trémite de la misma; el incumplimiento de esta
obligacién sera considerada como falta disciplinaria.

En todo caso, los permisos para citas médicas, examenes, terapias y afines no seran

remunerados, salvo que de manera expresa asi lo sefiale MULTIEMPLEOS S.A., a
través de la Jefatura de Recursos Humanos. Conforme a lo anterior, el empleador podra
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optar por descontar el tiempo utilizado en el permiso concedido o hacer que el trabajador
reponga dicho tiempo a su arbitrio.

PARAGRAFO 2 En caso de tratarse de asistencia al servicio médico por urgencias el
trabajador debera informar por cualquier medio y/o a través de cualquier persona sobre
lo sucedido a la Jefatura de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces: ¢l tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a |a jornada ordinaria, a opcién de la
empresa. Si el trabajador no es incapacitado debers presentar constancia de haber
asistido al servicio médico con hora de ingreso y de salida.

4. Otros permisos: Si se trata de otro tipo de permisos, el empleador sera guien
determine si los autoriza o no, y en todo caso podré descontar al trabajador dicho
tiempo del salario o solicitar que se compense con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a eleccion de la empresa. En estos casos ia
solicitud debe ser presentada a la Jefatura de Recursos Humanos y/o quien haga sus
veces con una antelacion minima de 3 dias habiles, adjuntando para el efecto los
soportes que justifiquen el mismo.

PARAGRAFO: Los permisos gue no cumplan con lo indicado seran negados.

CAPITULO X
Salario minimo y/o convencional, lugar, fechas de pago
y periodos que lo regulan

ARTICULO 25.- Forma y libertad de estipulacién salarial: MULTIEMPLEOS S.A.,
establece las siguientes pautas para salarios y pago de los mismos:

1. Conforme a las normas legales vigentes, MULTIEMPLEOS S.A., y el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra, o a destajo, por tarea, etc., pero siempre respetando
el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y/o fallos
arbitrales.

2. De conformidad con el articulo 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 18 de la Ley 50 de 1990 e interpretado con autoridad por el articulo
49 de la Ley 789 de 2002, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
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correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y

suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién,
excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a
MULTIEMPLEOS S.A., que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de
dicha cuantfa. De pactarse salario integral, no estara exento de las cotizaciones a
la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y caja de compensacién

familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales sera el setenta por
ciento (70%).

PARAGRAFO: Si se acuerda con el trabajador este tipo de salario y éste ya se
encuentra laborando, se le hara la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entiends
terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 26.- Salvo convenio por escrito, MULTIEMPLEOS S.A., pagara los salarios
en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después del cese por cualquier medio fisico o electronico. Los periodos
de pago que se pactan son quincenales, salvo las excepciones gue por escrito se
acuerden con el trabajador en su contrato de trabajo.

ARTICULO 27 - El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El perfodo de pago

para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un
mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno

debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en gue se ha causado 0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO XIi
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos laborales, primeros
auxilios en caso de accidentes de trabajo, normas sobre seguridad y salud
en el trabajo

ARTICULO 28.- Es obligacién de MULTIEMPLEOS S.A., velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los
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recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al sistema de

gestion de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto de velar por Ia proteccion
integral del trabajador.

ARTICULO 29.-. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran a
través de la EPS a la que estén afiliados, ARL, y a través de la IPS a la cual se

encuentren asignados. En caso de no realizarse la afiliacion estard a cargo
MULTIEMPLEOS S.A.

ARTICULO 30.- Todo trabajador dentro del mismo dia en gue se sienta enfermo debera
comunicarlo a la oficina de Recursos Humanos de MULTIEMPLEOS $.A., o quien haga
Sus veces, el cual hard lo conducente para que el trabajador sea examinado por el
médico de la entidad de salud correspondiente a fin de que certifique si puede continuar
0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo

en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en Ia oportunidad
debida.

ARTICULO 31.-. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados
casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 32.-Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que
ordene MULTIEMPLEOS S.A., para prevencion de jas enfermedades y de los riesgos en
el manejo de maquina, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 33.-En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o
su representante, ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la
remisién al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012 y el
Decreto 723 de 2013 ante la EPS y la ARL.
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Si se trata de de accidentes graves o mortales se debe proceder a informar a la
Direccion Territorial del Ministerio de trabajo correspondiente u oficina mas cercana al
lugar donde sucedieron los hechos, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a Ia
ocurrencia del evento, conforme al articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015 vy la
Resolucién 2851 de 2015 que modifics el articulo 3 de la Resolucién 156 de 2005.

Para los efectos del presente articulo entiéndase por accidente de trabajo grave gue trae
como consecuencia una amputacion de cualguier segmento corporal; fractura de huesos
largos (fémur, tibia, peroné humero, radio y cubiculo); trauma craneoencefalico:
quemadura de segundo y tercer grado: lesiones severas de mano, tales como
aplastamientos o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso
de meédula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o
lesiones que comprometan la capacidad auditiva, conforme a lo estipulado en el articulo
3 de la Resolucién 1401 de 2007 y como accidente mortal aquel gue genere el decesc
del trabajador.

ARTICULO 34.-En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente a MULTIEMPLEOS S.A., a su
representante o a guien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segin las disposiciones legales vigentes por parte de la ARL y/o la
EPS, indicando las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO: El ocultamiento o no reporte del accidente ai empleador por parte del
trabajador por cualquier causa, serd tomado como faita disciplinaria grave sancionable
con la terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador.

ARTICULO 35.-. Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que presente un
trabajador en MULTIEMPLEOS S.A., debera ser informado a la entidad administradora
de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultédnea, dentro
de los dos dias hdébiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad. La Empresa no respondera de ningln accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo estard obligada a
prestar los primeros auxilios y de tal situacion informara a ia ARL correspondiente.
Tampoco responderad de la agravacién que se presente en lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente y/o haberlo demorado sin justa causa y/o no realizarse el tratamiento
correspondiente.

ARTICULO 36: Conforme a la politica de prevencion de la drogadiccién, el alcoholismo,

el tabaquismo y la farmacodependencia establecida por MULTIEMPLEOS S.A., es
prohibido en la empresa:
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1. Consumo, distribucién, venta de drogas, sustancias psicoactivas, alcohol, tabaco,
pipa y cigarrillo en los lugares de trabajo y/o vehiculos que utilice la Compaiiia.

2. La indebida utilizacion de medicamentos formulados, posesion, distribucion y
venta de los mismos en las instalaciones de la Compafiia, asi como en los
vehiculos de propiedad de MULTIEMPLEOS S.A.. ¢ al servicio de la misma,
durante el desarrolio de la jornada de trabajo o fuera de la misma.

3. Que los trabajadores laboren en estado de embriaguez, o cuando hayan ingerido
licor durante las 24 horas anteriores a la prestacion del servicio o cuando estén
bajo el efecto de sustancias psicoactivas o hayan consumido las mismas dentro
de las 24 horas anteriores a la prestacion del servicio, cuando con eilo se ponga
en riesgo Ia salud del trabajador o la seguridad de sus companieros de trabajo.

PARAGRAFO 1: Es obiigacion de MULTIEMPLEOS S.A., estimular a los trabajadores

afectados por el uso del tabaco, del alcohol y/o sustancias psicoactivas a que participen
en programas de rehabilitacion para su tratamiento.

De igual manera MULTIEMPLEOS S.A., se compromete a divulgar entre los
colaboradores de la empresa el dafio que produce en la salud el consumo de alcohol,
sustancias psicoactivas, las drogas y el tabaco.

PARAGRAFO 2: La empresa podra realizar pruebas de alcohol y drogas directamente o
a través de terceros, cuando existan razones para sospechar del uso de las mismas
dentro de las instalaciones de la Compafiia 0 sus vehiculos y @ las mismas deberan

someterse de manera obligatoria sus trabajadores, y su negativa sera considerada como
un indicio grave en su contra.

PARAGRAFO 3: La violacion de la politica de prevencién de la drogadiccion, el
alcoholismo, el tabaquismo v la farmacodependencia establecida por MULTIEMPLEOS
S.A., representa causal de terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte
del empleador o del contrato de prestacién de servicios segun sea el caso.

ARTICULO 37.- Tanto MULTIEMPLEOS S.A., como los trabajadores, se someteran a
las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016
de 1989 expedida por el Ministerio del Trabajo y Seguridad Social y las deméas que con
tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, el Decreto 723 de 2013 y el Decreto 1072 de
2015, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes, reglamentarias y/o modificatorias.

CAPITULO XlI
DEL TELETRABAJO
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ARTICULO 38: MULTIEMPLEOS SA podra optar por contratar personal a través de la

modalidad de TELETRABAJO, conforme a las previsiones de la Ley 1221 de 2008,
Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 39: Definicién: Se entiende por teletrabajo la forma de organizacion laboral,
gue se efectua en el marco de un contrato de trabajo, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién vy la
comunicacién - TIC -para el contacto entre el trabajador y MULTIEMPLEOS S.A., sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo que la
empresa tiene para el efecto.

ARTICULO 40: Todo programa de teletrabajo en la empresa se guiara por los siguientes
objetivos: i} Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la
flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio o estacion de teletrabajo, todo ello
garantizando la cantidad y calidad del servicio; ii) Potenciar el trabajo en términos del
cumplimiento de objetivos y no de tiempo presencial en el lugar de trabajo; iii)
Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal para con la
organizacion y las labores desempefiadas; iv) Disminuir el ausentismo laboral; v) Mejorar
los procesos laborales en MULTIEMPLEOS S.A.; vi) Facilitar el acceso al teletrabajo a
las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de movilidad, o en
general con problemas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 41: Condiciones de acceso al programa de teletrabajo: Los trabajadores de
MULTIEMPLEOS S.A., podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo si
cumpien con las siguientes disposiciones: i) Permanencia minima de un afio en la
empresa como ftrabajador para ser admitido como teletrabajador; i) Diligenciar
solicitud de ingreso al programa; iii) Haber superado el proceso de evaluacidon de la
solicitud y de definicién de fas caracteristicas especificas en las cuales se va g
desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa de los objetivos y mecanismos de
control acordados conjuntamente con el jefe inmediato; iv) Haber superado la
inspeccion de la estacién de teletrabajo propuesta por el teletrabajador; v) Cumplir con
los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y
mejoras que se incorporen al mismo; vi) El cargo no debe requerir presencia fisica del
trabajador en las instalaciones de MULTIEMPLEOS S.A. ni ser de aquellos que se
consideren fundamentales para la empresa. ‘

PARAGRAFO: La decisién de admitir un aspirante como teletrabajador corresponderd
exclusivamente a MULTIEMPLEOS S.A.
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ARTICULO 42: Organo de coordinacion y evaluacion del programa de teletrabajo: Con
el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién
de buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, la Jefatura de Recursos
Humanos y/o quien haga sus veces actuara como coordinadora de teletrabajo para la
evaluacion y autorizacién de ingreso de trabajadores a dicha modalidad, asi como los
relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de la
informacién y ia comunicacién, o la prevencién de riesgos laborales.

PARAGRAFO: En caso que en concepto de fa Jefatura de Recursos Humanos y/o quien
haga sus veces, el teletrabajo se esté prestando de manera defectuosa, el trabajador
incumpla sus obligaciones o el mismo genere traumatismo o inconvenientes a
MULTIEMPLEOS S.A., se procedera a dar por terminada la orden de teletrabajo y por
ende el trabajador debera presentarse de manera inmediata en lugar que para el efecto

designe la empresa, salvo que se hayan cometido faltas disciplinarias gue conlleven a la
terminacién del contrato de trabajo.

ARTICULO 43: El acuerdo de teletrabajo deberd constar de manera expresa en el
contrato de trabajo y/o otro si respectivo y el mismo debera sefialar: i) Las condiciones
de servicio, ii) los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar
el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible de espacio, iii) Los dias y los
horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de Ia
jornada maxima legal; iv) las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos
de trabajo y el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo, v) las medidas de seguridad informatica que debe
conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra
exigir posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no
ser que MULTIEMPLEOS S.A., lo autorice y/o lo ordene segtin sea el caso, evenio en el
cual el empleado dejara de ser teletrabajador y debera cumplir el horario de trabajo de la
sede a la cual haya sido asignado.

En el caso de los trabajadores que ya estén vinculados a MULTIEMPLEOS S.A, yse
les autorice teletrabajo, el otro si que se suscriba para tal fin deberda contener los
elementos descritos en el presente articulo y hara parte integral del contrato de trabajo,
debiéndose dejar una copia en la carpeta que contenga la hoja de vida del trabajador.

ARTICULO 44: Igualdad de derechos. EI teletrabajador de MULTIEMPLEQS S.A.,

tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias que consagra la legislaciéon
laboral para los trabajadores en general.
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ARTICULO 45: Equipos y programas informaticos: Las necesidades técnicas del
teletrabajador estaran dadas en funcién de las necesidades del trabajo encomendado,
siendo requisitos minimos, los siguientes: i) Un computador personal con las condiciones
adecuadas para realizar las tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado por
la empresa; ii) Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada vy suficiente
para las tareas que se lleven a cabo; iii) una cuenta de correo electrénico; iv) Las
demas condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

ARTICULO 46: MULTIEMPLEOS S.A., brindard las herramientas especificas
(hardware/software) que considere necesarias para el desarrollo de las funciones e
implementaré las correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar
la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual
forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes colombianas, asi
como las instrucciones que reciba de sus supervisores o jefes. El teletrabajador no podra
comunicar a terceros, salve autorizacion expresa y escrita dela empresa, o por orden de
las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su
empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya

divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les
presta el servicio

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefas
personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo
contratado; el teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado,
salvo deterioro natural y razonable, en el momento en gue la empresa lo solicite, los
instrumentos, equipos informaticos v los dtiles que se le haya facilitado para la prestacién
de sus servicios.

ARTICULO 47: Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral: Los teletrabajadores
deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se
debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes -PILA-. Los
teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacién iaboral,
seran afiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y
riesgos laboraies, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como a las Cajas de Compensacién Familiar en los términos v
condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 48: Seran obligaciones en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:
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a) De MULTIEMPLEOS S.A.:

1.

Verificar las condiciones del teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones
de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales.

Establecer las horas del dia vy los dias de la semana en que el teletrabajador debe
estar accesible y disponible para la empresa en el marco de ia Jornada Laboral.
Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

. Cumpilir las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestién de la

Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad vigente,
de conformidad con el Paragrafo 2°, Articulo 28, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los teletrabajadores cuando asi se haya pactado, equipos de
trabajo seguros y medios de proteccién adecuados para la tarea a realizar, y
garantizar que los trabajadores reciban una formacion e informacion adecuadas
sobre los riesgos derivados de la utitizacion de los equipos informaticos y su
prevencion.

Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por
la ley.

b) Del teletrabajador:

1.

o

Diligenciar el formato de auto reporte de condiciones de trabajo con ei fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales
MULTIEMPLEOS S.A., implementara los correctivos necesarios, con la asesoria
de la Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del area de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la empresa vy asistir periddicamente a los programas de
promocién y prevencién adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.
Cumplir con las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que se
encuentran definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo
27 de [a Ley 1562 de 2012.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente, so pena
de las sanciones disciplinarias que por tal incumplimiento haya lugar

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar
en los programas y actividades de promocién y prevencion.

En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.
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CAPITULO Xlil
Prescripciones de orden

ARTICULO 49.-Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién y
disciplina general en la empresa.

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabaijo.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas, equipos, Utiles, herramientas y/o instrumentos de
trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores siendo prohibide salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros compafieros.

j) Cumplir de manera estricta con todo lo ordenado por este Reglamento de Trabajo.

k) Cumplir de manera estricta con todo lo ordenado por el Reglamento de Trabajo de la
empresa usuaria para los trabajadores en misién.

Xiv
Orden jerarquico

ARTICULO 50.-El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa,
es el siguiente:

Gerente General

Subgerente

Director administrativo y financiero
Directores regionales

Directores de area

Coordinadores

Asistentes

NN N NN
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v

Personal operativo

CAPITULO XV
Obligaciones y prohibiciones para Ia empresa y los trabajadores

ARTICULO 51.-Son obligaciones especiales de MULTIEMPLEQS S.A.-

1.

o

11

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

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segln
reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias.
Tramitar los permisos que presente el trabajador conforme a los términos
indicados en el articulo 24 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente darle al trabajador la autorizacién para efectuarse el examen médico
de egreso. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, la realizacién del
examen médico, si transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta a la
IPS respectiva para la practica del mismo, a pesar de haber recibido la
autorizacion correspondiente.

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

Llevar al dia los registros de horas extras.

.Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos

ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 1468 de
2011, todo ello conforme a la jurisprudencia constitucional,

.Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos

remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad
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13,
14,

motivada por el embarazo o parto. En caso que el contrato de trabajo de este tipo
de trabajadora expire durante el periodo de gestacion o de licencia de
maternidad, el mismo se entendera prorrogado hasta cuando venza la respectiva
licencia de maternidad y/o la trabajadora pueda reintegrarse a laborar.

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

Cumplir el presente reglamento vy las leyes que rigen la materia.

En el caso de los menores de edad, ademas de las obligaciones especiales a
cargo de MULTIEMPLEOS S.A., este garantizara el acceso del trabajador menor
de edad a capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada cuands la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al
sistema de seguridad social integral.

ARTICULO 52.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

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

No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos,
herramientas, equipos y/o Utiles que se le haya facilitado y las materias primas
sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores vy
compafieros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafio y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten 0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Cumplir con todas las directrices que se le hagan a través del drea de SG-SST
Registrar en las oficinas de la empresa el domicilio, direccién, teléfono y correo
electronico y dar aviso dentro de los 5 dias calendario siguientes de cualquier
cambio que ocurra.

Cumplir con todas las disposiciones del presente Reglamento de Trabajo
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11.

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.
26.

27

28.

29.

30.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones, correcciones y recomendaciones
relacionadas con Ila labor desempefada, dadas por el personal de
MULTIEMPLEOS S.A.

Cumplir con las prescripciones de orden sefaladas en el articulo 47 de este
reglamento

Cumplir con el horario de trabajo establecido por MULTIEMPLEOS S.A.
Desarrollar su trabajo sin perturbar las labores de sus compafieros.

Asistir puntualmente a las actividades convocadas por la empresa.

Asistir a las capacitaciones que sefale la empresa.

Observar estrictamente las disposiciones de la empresa en relacioén a la solicitud
y comprobacién de permisos.

Cumplir de manera estricta con los tratamientos médicos y periodos de
inactividad por incapacidad que ordene la respectiva institucion del Sistema de
Seguridad Social.

Informar de manera inmediata cuando se le expida una incapacidad médica.
Informar de manera inmediata cando sufra un accidente de trabajo.,

lLaborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera y solicite la empresa.

Asistir puntual y cumplidamente a las reuniones generales o de grupos
convocadas por la empresa.

Utilizar en forma adecuada y cuidadosa los elementos, herramientas o equipos de
trabajo y demas recursos que la empresa ponga a su disposicion para el
cumplimiento de la labor encomendada o que sean o estén al servicio de Ia
empresa.

Evitar que terceras personas utilicen los elementos, herramientas o equipos de
trabajo y demas recursos que la empresa haya puesto a su disposicién para el
cumplimiento de la labor encomendada, o que sean o estén al servicio de la
empresa; asi como evitar la transferencia, cambio ¢ dafio de los mismos.

Asistir al trabajo utilizando la dotacién suministrada por la empresa.

Mantener excelente presentacion personal mientras se encuentre dentro de las
instalaciones de la empresa o salga a actividades en representacién de la misma.

-Atender de manera oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes,

usuarios, pacientes, proveedores y contratistas de la empresa y/o a sus
dependientes o trabajadores de aquelios.

Prestar la colaboracion necesaria y posible en caso de riesgo inminente o
siniestro, que amenace o afecte personas, trabajadores o bienes de la empresa.
Portar la identificacién establecida por la empresa a sus trabajadores, en el lugar
¥ horas de trabajo.

Registrar por medio de los representantes de la empresa y segun el orden
jerarquico establecido, los cambios de estado civil, nombres y edades de
conyuge compafiero (a) permanente e hijos, asi como los cambios de direccidn v
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.

42.

43.
44,

numeros teiefénicos personales, y toda la informacion que la empresa requiera
mantener actualizada, cada vez que se presente algun cambio en la misma.
Responsabilizarse ante MULTIEMPLEQS S.A., por cualquier perjuicio que a esta
pueda causarle, como consecuencia de conducta negligente, imprudente o
intencional del trabajador, o por el incumplimiento de las obligaciones laborales, o
por la ejecucién de una prohibicién laboral.

Cumplir estrictamente con las obligaciones de orden econémico adquiridas con la
empresa.

Someterse a los controles que se requieran para obtener mayor seguridad en el
desarrollo de las labores propias de la empresa, siempre que aquellos no
fesionen o pongan en peligro fa dignidad del trabajador.

Participar en los programas preventivos y de capacitacion que programe el area
de SST.

No proporcionar la clave personal entregada por la empresa, salvo autorizacidn
previa, escrita y expresa, durante la vigencia y aun luego de la terminacién del
contrato de trabajo.

Realizar |z labor en los términos estipulados, cumpliendo las funciones dentro de
las facultades delegadas o inherentes al cargo desempefiado; asl como las que
sean conexas o complementarias a la labor principal de acuerdo con los
parametros de calidad y eficiencia establecidos por la empresa.

Presentar la certificacién de asistencia al servicio médico de la E.P.S. 0 AR.L.
expedida por personal autorizado en la que se indique ia hora de inicio y la hora
de terminacién de la consulta.

Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo.

Diligenciar los formatos requeridos cuando sean del caso.

Cumplir y acatar todas las politicas expedidas por la empresa., en especial la
politica de prevencién de alcohol, farmacos, sustancias psicoactivas vy
tabaqguismo.

Cumplir de manera estricta con todo lo ordenado por el Reglamento de Trabajo
de la empresa usuaria para los trabajadores en misién.

Cumplir de manera estricta las 6rdenes impartidas por parte del personal de la
empresa usuaria para los trabajadores en misién.

Cumplir las normas del SGSST de MULTIEMPLEOS y de la empresa usuaria
Tratar con respeto al personal de la empresa usuaria.

ARTICULO 53.- Se prohibe a MULTIEMPLEOS S.A.:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios Y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa
y escrita de estos, para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de
los siguientes:
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10.

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y
400 del Codigo Sustantivo de Trabajo; de igual manera se podré deducir las
sumas pagadas en exceso al trabajador por error de MULTIEMPLEOS S.A.

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

¢c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario
y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que ia ley lo
autoriza.

d) Descuentos por libranza conforme a la Ley 1527 del 2012.

e) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cdédigo Sustantivo de
Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan 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.

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

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y
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11.

durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

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

ARTICULO 54.- Se prohibe a los trabajadores:

1.

g

10.

11.

12.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de ia empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado.

Sustraer de la empresa, los Gtiles de trabajo, herramientas, equipos y materiales
sin permiso de ésta.

Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en
cualquier cantidad o bajo influencia de narcéticos o drogas enervantes, siempre y
cuando ello afecte la labor que se deba ejecutar, se viole el SGSST o se cause
afectacion al buen nombre de MULTIEMPLEOS S.A.

Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo.

Disminuir intencionafmente el ritmo normal de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a sus
companeros a hacerlo o a dar declaraciones contra la empresa, sea que participe
o no de ellos.

Distribuir, sin autorizacion de la Empresa, periddicos, folletos, boletines,
circulares, volantes, etc., dentro de las instalaciones o predios de la Empresa.
Realizar o participar en rifas, colectas, suscripciones, juegos de azar, cambio de
chegues, ventas, préstamos, o cualquier otra actividad comercial o no, diferente a
las labores propias del cargo o asignadas por la Empresa, dentro de las
instalaciones de la misma o el lugar de trabajo.

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

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los comparfieros de
trabajo, ta de sus superiores o la de terceras personas, o gue amenace ©
perjudique las maquinas, elementos, edificaciones, talleres o salas de trabajo.
Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de la Empresa, datos
relacionados con la organizacién o con cualquiera de los sistemas, servicios o
procedimientos de la misma de que tenga conocimiento en razén a su oficio.
Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el
trabajador, o con intervencién de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20.
21.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacién o realizacién de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en la Empresa, cuando tales
hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna manera sean
contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.

Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el
lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la Empresa.
Causar cualquier dafic en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos,
magquinaria, materiales y/o elementos de la Empresa.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucién del
propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y/o materiales de la
Empresa.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad
de la Empresa.

Solicitar préstamos de dinero a compafieros de trabajo.

Presentarse retardado al trabajo.

22. Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor y/o jefe inmediato y

23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.

sin autorizacién expresa de éste.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden
0 autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato.

Retirarse del trabajo antes de terminar la jornada laboral sin permiso para ello.
Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la Empresa
sin previo permiso de la misma, ain cuando sean en horas diferentes a las de
trabajo.

Dormir en los sitios u horas de trabajo.

Solicitar a sus compafieros, préstamos en dinero o en especie.

Desacreditar o difamar de cualquier forma y/o por cualquier medio, a los
trabajadores, contratistas de MULTIEMPLEOCS S.A., y/o a la Empresa.

Pasar a otro puesto o fugar de trabajo sin orden o autorizacién de su superior.
Recibir visitas de caracter personal durante la jornada de trabajo.

Tener dentro de la Empresa, en cualquier cantidad, licores, toxicos, explosivos,
barbittricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto
semejante.

Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de |a
Empresa, sin autorizacién expresa de ésta.

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualgquier
forma a sus superiores o compafieros de trabajo.
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34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45,

48.
47.
48.

49.
50.

51.

Originar rifias, discordia o discusién con otros trabajadores de la Empresa o
tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien deba
sucederlo.

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido
por la Empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados.
Regresar retardado de la hora de almuerzo o descansos de jornada.

Sacar de la Empresa paguetes, maletines u objetos similares sin ser revisados
por los vigilantes o personas encargadas de hacerio.

Transportar en los vehiculos de Ia Empresa, personas u objetos ajenos, sin la
debida autorizacién de su superior.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto
con destino a la Empresa o por ésta con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, contratistas, etc.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal o de terceros, que tengan
que ver con MULTIEMPLEOS S.A,

No atender las érdenes e instrucciones impartidas pOr sus superiores.

Dedicarse a escuchar radio, musica, ver videos o television en horas y sitios de
trabajo sin autorizacién de su inmediato superior.

El uso de chat, redes sociales, mensajeria, de teléfonos moviles, computador, o
cualquier otro dispositivo en horas vy sitios de trabajo para fines personales sin
autorizacion de su inmediato superior.

Distraer la atencion, con revistas, periddicos, documentos u cualquier otro, que no
tenga estricta relacién con la labor ejercida en horas y sitios de trabajo sin
autorizacion de su inmediato superior.

Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando
por su actitud negligente u omisiva, no lo realiza.

No cumplir con el control biométrico, dejar de efectuar el registro o evadir el
mismo por cualquier medio.

Incumplir y/o viclar el SGSST.

Dejar de utilizar los implementos de seguridad.

Presentarse a trabajar bajo el efecto del alcohol, drogas y/o sustancias
alucindégenas y/o enervantes o que creen dependencia, o gue se consuma las
mismas dentro de las instalaciones de la Compafiia o vehiculos de la misma o al
servicio de ella y/o lugares de obra o frente a las instalaciones de la Compaiiia,
dentro o fuera de la jornada de trabajo, cuando ello afecte la seguridad del
trabajador, de sus compafieros de trabajo o la buena imagen de la Compania.
Fumar en los lugares de trabajo y/o vehiculos de la misma o al servicio de ella.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58

59.

60.

61

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Realizar, participar o distribuir propaganda politica o comercial, asl como la
elaboracion o fijacién de avisos, carteles, pancartas o similares vy la realizacion de
encuestas, dentro de las instalaciones de la Empresa o el lugar de trabajo
Remover o darfiar la informacion, material, avisos y/o similares de la Empresa sin
la autorizacién de la misma o de sus representantes.

Instalar software en los equipos de la Empresa con o sin licencia sin la
autorizacion previa, expresa y escrita de los representantes de la misma.

Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa, tanto en lo relativo a la red,
como al envio y recepcion de mensajes, para fines diferentes a los propios del
desempefio del cargo.

Negarse a atender y/o tratar indebidamente o en forma descuidada, irrespetucsa
o grosera a los clientes, usuarios, pacientes, proveedores y/o contratistas de la
Empresa o a sus trabajadores.

Recibir llamadas personales a través de los sistemas telefénicos de Ia Empresa
y/o recibir visitas personales en los horarios de trabajo en las instalaciones de la
Empresa o en el lugar de trabajo.

.Aprovecharse o apropiarse en beneficio propio o ajenc de los estudios,

informaciones, mejoras, descubrimientos o invenciones desarrolladas por el
trabajador en ejercicio de su cargo y/o conocidas en razén de su cargo durante la
vigencia del contrato.

Validar o hacer que le reconozcan trabajo no realizado o tiempo suplementario
no taborado.

Hacer mal uso de los servicios sanitarios, casilleros, armarios o semejantes que
la Empresa ponga a disposicién de los trabajadores.

. Tratar de manera irrespetuosa a los porteros o celadores y/o no aceptar ias

instrucciones que estos impartan o indiquen.

Quedarse dentro de las instalaciones de la Empresa o del sitio de trabajo, una
vez finalizadas las labores, sin previa autorizacion de la Empresa o de sus
representantes.

Expedir certificados o constancias sin la previa autorizacion de la Empresa o sus
representantes.

Trabajar para ofras empresas que presten servicios iguales, conexos o©
complementarios a los de MULTIEMPLEQS S.A.

Salir de las dependencias de la Empresa o de los lugares de frabajo con
paquetes, boisas u objetos similares, sin la previa verificacion de su contenido por
parte de la Empresa o sus representantes o del empleado designado para tal fin.
No mantener el teléfono celular asignado por la Empresa, cargado y encendido
en horario laboral, asi como no contestar las llamadas en el mismo.

Ingresar a sitios prohibidos por la Empresa o los clientes, usuarios, proveedores y
contratistas de esta, sin previa y expresa autorizacion.
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68.

69.

70.

71.

72.
73.
74.

75.
76.

Solicitar materias primas, bienes y/o servicios a proveedores, sin ser la persona
autorizada para ello.

Dejar maquinas, equipos 0 motores prendidos y/o en movimiento; grifos abiertos
y/o llaves de seguridad abiertas, después de terminada la jornada de trabajo.
Utilizar vehiculos de la empresa y/o al servicio de la misma para actividades
personales o de terceros.

Copiar o entregar llaves de los establecimientos de comercio, oficinas y/o
vehiculos de la Empresa, a personas no autorizadas por la misma o sus
representantes,

Incumplir lo establecido por el Reglamento de Trabajo de la empresa usuaria para
los trabajadores en mision.

Incumplir las ordenes impartidas por parte del personal de la empresa usuaria
para los trabajadores en misién.

Incumplir las normas del SGSST de la empresa usuaria

Irrespetar al personal de la empresa usuaria.

Las demas prohibiciones que sefialen la ley o el contrato de trabajo.

CAPITULO XVI
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 55.- La Empresa no podrd imponer a sus trabajadores sanciones no

previstas en la ley, el Reglamento, en pacto individual o colectivo o en el contrato
individual de trabajo.

PARAGRAFO: Estan autorizados para imponer las sanciones disciplinarias el Gerente
General, el Subgerente y el Jefe de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces,

ARTICULO 56.- Tipo de faltas disciplinarias: MULTIEMPLEOS S.A., establece la
siguiente clase de faltas: Leves, graves y gravisimas.

a)

Son leves aquellas faltas que no generan perjuicios a la empresa, que solo
presenta atenuantes al momento de su comisién, ademas de ser aceptada por el
trabajador, caso en el cual las sanciones que se impondran para tales eventos
son llamados de atencién verbales o con anotacién en la hoja de vida.

Son graves aquellas faltas que dado el comportamiento desplegado por el
trabajador se genera perjuicio y/o inconvenientes a MULTIEMPLEOS S.A., y por
ende hay lugar a la imposicion de sanciones disciplinarias de suspension en el
ejercicio del cargo de 1 hasta 60 dias calendario. Se consideran faltas graves el
incumplimiento de los deberes sefialados en el articulo 49, el incumplimiento de
las obligaciones sefialadas por el articulo 52 y la viclacién de las prohibiciones
del articulo 54.
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¢) Son gravisimas aqueilas faltas que no presentan ningun tipo de atenuantes, o el
comportamiento del trabajador es de tal magnitud que puede afectar a la
empresa o su imagen, o su clima laboral, o se trata de reiteracién de faltas leves

© graves, caso en el cual se procedera con la terminacion del contrato con justa
causa por parte del empleador.

ARTICULO 57: Causales de atenuacion de las faltas: Son causales de atenuacidn de las
faltas cometidas por los trabajadores de MULTIEMPLEOS S.A.-

1. 8i el trabajador acepta la comisién de |a falta en la diligencia de descargos

2. Cuando el trabajador repara el dafio causado con su comportamiento.

3. No haber sido sancionado discipiinariamente durante los 6 meses anteriores a la
presentacion de la diligencia de descargos.

ARTICULO 58: Causales de exclusién de responsabilidad disciplinaria:

1. Haber actuado por insuperable coaccion ajena,
2. Haber actuado por caso fortuito.
3. Haber actuado por fuerza mayor.

ARTICULO 59: Causales de agravacion de las faltas:

1.
2.
3.

® N> o

Ser reincidente en la comisidn de faltas disciplinarias.

No reparar los perjuicios y/o dafios causados con la comision de |a falta.
Haber actuando con pleno conocimiento de que se estaba cometiendo falta
disciplinaria.

Utilizar cualquier tipo de fuerza, acoso, coercidn y/o violencia en la comisién
de la falta.

Atribuir la falta a terceros.

Concurrencia de faltas.

Actuar bajo el anonimato.

Inducir en error a la Empresa o dificultar su actuacién faltando a la verdad o

mediante la alteracién, manipulacién, ocultamiento o sustraccion de las
pruebas.

ARTICULO 60: Dosificacién de las sanciones disciplinarias:

a. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de diez

(10) minutos, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio a MULTIEMPLEOS
S.AL

Pagina 32 de 45




REGLAMENTO DE W °
TRABAJO MUltlemPleos

Perscnuz que hoees (o SFerencio

Por primera vez, amonestacion verbal, por parte de su jefe inmediato

Por segunda vez, amonestacién por escrito, por parte de su jefe inmediato.
Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

Por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por 60 dias calendario.

Por quinta vez terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte del
empleador.

b. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo que exceda de
10 minutos y/o Ia falta al trabajo en la mafiana o en la tarde sin excusa suficiente
cuando no cause perjuicio a MULTIEMPLEOS S.A. implica:

Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por 5 dias.
Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 8 dias
Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por 60 dias

Por cuarta vez, terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte del
empleador.

¢. Lafalta al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
a la Empresa, implica:

Por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por 8 dias.
Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por 30 dias
Por tercera vez, suspensién en el trabajo hasta por 60 dias.

Por cuarta vez, terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte del
empleador,

d. La violacién por parte del trabajador de las prescripciones de orden, de los
deberes, prohibiciones y obligaciones cuando exista algun atenuante implica:

Por primera vez, suspension en el trabajo hasta por 8 dias.
Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por 30 dias.
Por tercera vez, suspensién en el trabajo hasta por 60 dias.

Por cuarta vez, terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte del
empleador.

PARAGRAFO 1: Si se trata de la comisién de faltas graves conforme al literal b) del
articulo 58, asi existan atenuantes, se podra proceder con la terminacién del contrato de

trabajo con justa causa por parte del empleador desde la comisién de la primera falta
que se presente.,
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PARAGRAFO 2: E| despido con justa causa por parte del empleador no es una sancién
disciplinaria, pero opera como consecuencia de la comisién de faltas graves y/o
gravisimas por parte del trabajador y/o reincidencia de faltas leves.

PARAGRAFO 3: Cuando se trate de las justas causas sefialadas en el articulo 61 y
siguientes, se deberd seguir el procedimiento disciplinario sefialado en el presente
reglamento antes de tomar la decisién sobre la terminacién del contrato de trabajo, pero
en todo caso para elio se debera tener en cuenta:

1.

ok wN

El impacto de la conducta en las relaciones y actividades laborales y/o el efecto
que pueda causar la conducta en el resto del personal.

Las circunstancias de tiempo, modo y lugar en la realizacion de Ia conducta.

La colaboracién en la falta disciplinaria o la comisién directa de ésta,

Su realizacién a través de una accién o de una omision.

El tiempo de permanencia del empleado en la Empresa

ARTICULO 61.- Faitas gravisimas que generan la terminacién del contrato de trabajo
con justa causa por parte del empleador:

a) Para los trabajadores en general:

1.

2.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de
certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.
Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra ef trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia,
el personal directivo o los compafieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos en que incurra el trabajador
fuera del servicio en contra del patrono, de los miembros de su familia de sus
representantes y socios.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos,
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las
cosas.

. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,

establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempefio de sus funciones.
Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cadigo
Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en el pacto o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente
reglamento,
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10.

11

13.
14,

15.

16

17

18.
19.

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

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la Empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador
y con el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en
un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono. Para dar aplicacion de
esta causal, de acuerdo al articulo 20. del decreto 1373 de 1.965, el patrono debe
requerir previamente al trabajador dos veces cuando menos, por escrito
mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos
los anteriores requerimientos, el patrono considera gue aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un cuadro comparativo del
rendimiento en promedio en actividades analogas, a efectos de que el trabajador
pueda presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho dias siguientes, si
el patrono no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
hara saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador de fas
obligaciones convencionales o legales.

. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
12.

La renuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud para realizar la labor encomendada.

Presentarse a trabajar bajo el efecto del alcohol, drogas y/o sustancias
alucinégenas y/o enervantes ¢ que creen dependencia, o gue se consuma las
mismas dentro de las instalaciones de la Compafiia, o vehiculos de la misma o al
servicio de ella, dentro o fuera de la jornada de trabajo, cuando con ello se ponga
en peligro la seguridad del trabajador la de sus compafieros de trabajo o se
afecte la imagen de la empresa.

Fumar en los lugares de trabajo y/o vehiculos de fa misma o al servicio de ella.

. Consumir afcohol, drogas y/o sustancias alucindégenas y/o enervantes, tabaco o

que creen dependencia al frente de las instalaciones de la Compafifa o de los
lugares de obra.

. Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de Ia Empresa, datos

relacionados con la organizacion interna, sistemas de seguridad, servicios o
procedimientos productivos, desarrollos y disefios tecnolégicos.

Danar los trabajos desarrollados y no informar a sus superiores.

Hablar mal de MULTIEMPLEOS S.A., con clientes de la misma, contratistas,
trabajadores y/o con terceros.

Pdgina 35 de 45




REGLAMENTO DE ¢ "
TRABAJO multiempleos

Parignos gue hooon bs difesenoia

20.

21.

22

23.

24,

25.

28.

27.

28.

29,

30.

31.

32.
33.

34.
35.

36.

37.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo
permiso del superior respectivo.

Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacién o realizacion de
huelgas, paros, ceses, suspensiones o disminucién del ritmo de trabajo en la
Empresa, cuando tales hechos tengan el carécter de ilegales, intempestivos o de
alguna manera sean contrarios a las disposiciones de [a ley y el reglamento.
Causar dafios a las instalaciones, maquinaria, herramientas, materiales y/o
equipos de la empresa.

Causar cualquier dafio en la labor confiada.

Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de Ia
Empresa, sin autorizacién previa, expresa y por escrito de ésta y/o violar los
acuerdos de confidencialidad suscritos con la empresa.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente la ejecucion del
propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de la Empresa
Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad
de la Empresa.

Abandonar el trabajo y el sitio asignado sin previo aviso de supervisor y sin
autorizacién expresa de éste

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden
0 autorizacion expresa de su respectivo jefe inmediato, cuando elio genere
perjuicios a la empresa.

Tener dentro de la Empresa, en cualquier cantidad, licores, toxicos, explosivos,
barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto
semejante.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto
con destino a la Empresa o por ésta con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc.

Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su
relacion laboral para utilizarlos en su beneficio personal.

No atender las drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin
autorizacion de su inmediato superior.

No efectuar el trabajo que se le ha asignado.

No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la Empresa o sus representantes.

Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de la Empresa,
sin previo permiso de la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de
trabajo.

No prestar colaboracion a la Empresa para que se tramiten en forma debida y
oportuna los asuntos relativos al manejo de personal.
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38.

39.
40.

41,

42.

43,
44,

45,

ol

La violacién por parte del trabajador de las prescripciones de orden y los deberes,
obligaciones o prohibiciones consignados en los Capitulos XIll y XV del presente
reglamento cuando ello genere perjuicios o dafios a la empresa o al clima laboral,
constituya un mal ejemplo o afecte la disciplina en MULTIEMPLEOS S.A.

El acoso laboral comprobado de que trata ia Ley 1010 de 2008.

La violacion de normas relacionadas con el SGSST o el incumplimiento del
mismo.

La violacion de la politica de prevencion de alcohol, farmacos, sustancias
psicoactivas y tabaquismo.

La comision de faltas establecidas por el Reglamento de Trabajo de la empresa
usuaria gue tengan como sancién la terminacion del contrato de trabajo.

La violacién del SGGST de la empresa usuaria.

El hecho que et trabajador se encuentre registrado en listas de lavado de activos
o financiacién del terrorismo administradas por cualquier autoridad nacionai o
extranjera, tales como la lista de la Oficina de Control de Activos en el exterior
OFAC emitida por la oficina del Tesoro de los Estados Unidos de Norte América,
la lista de la Organizacion de las Naciones Unidas y oftras listas Publicas
relacionadas con el tema de lavado de activos y financiacién del terrorismo.

Que el trabajador sea condenado por delitos de Cualquier naturaleza asi no
imponga pena privativa de la libertad

Causales adicionales para personal con mando: Respecto a los directores, jefes,
de area, seccién, supervisores, coordinadores, y personai que cumpla funciones
de mando y/o jerarquia:

Dar mal ejemplo a sus subalternos,

No observar en sus relaciones con la Empresa y los trabajadores, las normas
éticas y laborales que inspiran los principios de la empresa

No guardar la prudente reserva sobre los temas de que tenga conocimiento y que
se ordene no divulgar.

Maltratar al personal bajo sus érdenes verbal o fisicamente

Solicitar o recibir préstamos o dédivas del personal a su cargo.

Celebrar contratos o cualquier otro tipo de acuerdo comercial con parientes
dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o dnico civil, del
personal bajo su mando y/o supervisién, salvo autorizacién expresa, previa y
escrita de la empresa.

Incumplir las érdenes que se le impartan en especial en los temas relacionados
con la seguridad y salud en el trabajo del personal a su cargo o de las politicas vy
reglamentos que rigen la empresa.
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PARAGRAFO: A pesar de que las faitas relacionadas generan justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo, al momento de determinarse la sancién o el despido se
deberan tener en cuenta las causales de atenuacion y/o agravacién, previo desarrollo del

debido proceso conforme se desarrolla en el capitulo siguiente, pudiéndose modificar la
sancion por una menos drastica:

CAPITULO XVii
Procedimiento para comprobacién de faltas, formas de aplicacion de las
sanciones disciplinarias, segunda instancia y terminacién de contratos
de trabajo

ARTICULO 62.- EI procedimiento para la aplicacion de sanciones disciplinarias en
MULTIEMPLEOS S.A., es el siguiente:

1. El jefe inmediato del trabajador y/o jefe de recursos humanos o quien haga sus
veces, una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantara un informe de
los hechos, con especificacion precisa de las supuestas faltas, fecha y hora de
los acontecimientos, etc., informacion que debe ser remitida inmediatamente a la
Oficina de Recursos humanos para el inicio de la investigacion.

2. Recibido el informativo, el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
procedera a citar al trabajador para oirlo en diligencia de descargos o a solicitarle
estos mismos por escrito.

3. Si el trabajador no se presenta en el dia v a la hora fijlada para rendir sus
descargos, o0 no los presenta por escrito conforme se le haya solicitado, se
entiende gue no tiene nada que decir con respecto a la falta o faltas que se le
imputan y se tomara como indicic grave en su contra. Si el trabajador se niega a
firmar la diligencia de descargos, el Jefe de Recursos Humanos y/o quien haga
sus veces, dejara la constancia respectiva en el acta de descargos, haciéndola
firmar de dos testigos.

4. Los descargos del trabajador inculpade se haran constar en el acta
correspondiente, en video, o en grabacion segin sea el caso.

5. Se procurara obtener las pruebas conducentes para una mejor calificacion vy
esclarecimiento de los hechos y se procedera a proferir la decision que
corresponda conforme con el presente Reglamento vy las leyes vigentes; la cual
se notificara al trabajador por escrito.

6. Si entregada la notificacién al trabajador, se negara a firmarla, quien hace la
notificacion hara firmar el duplicado de la misma por dos testigos con sus
respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador
a recibir o firmar el duplicado de la comunicacién. De esta manera se entendera
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para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacién de la
decision tomada por MULTIEMPLEOS S.A.. sobre el particular.

ARTICULO 63.- El trabajador que considere que la falta ha sido impuesta de manera
injusta, sin tener en cuenta las pruebas aportadas, o simplemente no esta conforme con
la decision, puede en el acto de la diligencia de notificacion interponer recurso de
apelacion, debiendo alli mismo indicar las razones o fundamentos de dicho recurso. Lo
anterior conforme a [a sentencia C-593 de 2014.

ARTICULO 64.- En el evento de que se formule recurso de apelacién dentro del término
establecido, sera resuelto por la Gerencia General, por la Subgerencia, por |la Direccion
Financiera y Administrativa y/o por las direcciones regionales, que se pronunciaran sobre
el tema de manera inmediata 0 a més tardar dentro de los 5 dias siguientes al recibo del
recurso.

Una vez estudiado el recurso por parte de la segunda instancia, se procedera a notificar
al trabajador la decisidn que sobre el particular se haya tomado, contra la cual no
procedera recurso alguno, debiéndose cumplir de manera inmediata.

En caso de no presentarse recurso o que el mismo sea interpuesto de manera

extemporaneo, la sancién quedara en firme y se procedera a su aplicacién de manera
inmediata.

PARAGRAFO 1: En ningln caso, la decisidn adoptada al resolver el recurso de
- apelacion podra agravar la sancion inicial.

PARAGRAFO 2: En la etapa de decisién del recurso, el encargado en segunda instancia
podra decretar pruebas si asi lo considera necesario.

PARAGRAFO 3: En cualguier etapa del proceso, de encontrarse gque se ha infringido el
debido proceso o vulnerado los derechos fundamentales del trabajador, se declarara la
nulidad de lo actuado a partir del momento en que se presentd la inconsistencia. La
declaratoria de nulidad no afectara las pruebas practicadas con observancia del debido
proceso.

ARTICULO 65.- En toda decisién disciplinaria, se debera informar al trabajador, que le
asiste el derecho de acudir a la justicia ordinaria en caso de no estar de acuerdo con la
misma,

ARTICULO 66.- No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con

viotacion del tramite sefialado en los anteriores articulos.
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CAPITULO XVl
Despidos en casos especiales

ARTICULO 67.- Cuando MULTIEMPLEOS S.A., considere necesario hacer despidos
colectivos de trabajadores o terminar labores ya sea parcial o totalmente en forma
transitoria o definitiva, por cualquier causa, solicitard autorizacién previa al Ministerio de!
Trabajo, explicando los motivos y acompartando los documentos del caso. En los casos
de suspension o terminacién del contrato de trabajo por fuerza mayor o caso fortuito
previstos en los articulos 51 y 466 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Empresa dara

inmediato aviso al inspector del Trabajo correspondiente a fin de gque compruebe esta
situacién.

CAPITULO XIX
Del acoso Laboral y los mecanismos de solucion

ARTICULO 68.- Del comité de convivencia laboral: De conformidad con las previsiones
contenidas por la Ley 1010 de 2006 y de la Resolucién 1356 de 2012 del Ministerio del
Trabajo, la Empresa creara un comité de asuntos de convivencia laboral, conformado por
un representante del empleador y uno de los trabajadores.

ARTICULO 69.- El comité de convivencia laboral, cumplird sus funciones en todo
momento y se reunird por derecho propio cada 3 meses conforme lo sefiala la
Resolucion 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo y/o cada vez que se presente una
queja relacionada con el tipo de conductas descritas en el articulo 7 de la Ley 1010 de
2006 y en las demas normas concordantes. El Comité cumplira con lo estipulado en el
articulo 1 de la Ley 1010 de 2006, y demas normas concordantes y por lo tanto
protegera en todo momento el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, la
intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre
quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

PARAGRAFO 1: Todos los procesos de conocimiento del Comité de convivencia laboral,
seran de caracter reservado.

PARAGRAFO 2: En caso de tratarse de problemas entre empleados del mismo nivel

jerarquico, el Comité podréa formular alternativas de conciliacién entre las partes, sin que
sea necesaria la imposicion de sanciones.
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ARTICULO 70.- El comité de convivencia laboral, podra escuchar ias sugerencias,
recomendaciones y otros que hagan todos los trabajadores y directivos de la empresa,
pero los mismos no seran de obligatorio cumplimiento para el comité.

ARTICULO 71.- Cuando se presenten supuestos actos de acoso laboral, el Comité se
reunira para estudiar la situacion, evaluara las pruebas, recepcionara la ampliacion de la
queja, y solicitard a la Oficina de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces tomar
descargos a los implicados.

Para el desarrollo de la investigacion, sera necesario gue la conducta denunciada sea de
las consagradas de manera expresa en el articulo 7 de la ley 1010 de 20086, a saber:

b)

c)

d)

k)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, ia
preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados
en presencia de los comparieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo;

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

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

las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona:

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

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

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

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;
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m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

n) El envio de andnimos, ltamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento
social.

PARAGRAFO: Cuando se compruebe que la queja o denuncia formulada por supuesto
acoso laboral, es falsa, se procedera disciplinariamente contra el trabajador responsable
de tales actuaciones.

ARTICULO 72.- Las decisiones y recomendaciones que tome el comité no tendran

recurso alguno y deberan ser notificadas al area de Recursos Humanos y/o quien haga
Sus veces.

ARTICULO 73.- ElI comité de convivencia laboral, no podra imponer sanciones
disciplinarias, pues esta es facultad exclusiva de la Oficina de Recursos Humanos y/o de
ta Subgerencia y/o Gerencia General.

PARAGRAFO 1: En caso de considerarse la falta como grave o gravisima el Comité
recomendara la terminacion unilateral del contrato de trabajo del implicado o implicados,
pero sera la instancia correspondiente quien tome la decisién respectiva; en caso que no
considere necesario aplicar el despido del implicado, se podra imponer sancion
disciplinaria si la situacién lo amerita.

Si se decide dar por terminado el contrato de trabajo del implicado se hara con
fundamento en el numeral 6 del articulo 10 de la Ley 1010 de 2006 y asi debera constar
en la carta de despido.

PARAGRAFO 2: En caso de ser un directivo el implicado o la misma Gerencia General,
el Comité asi lo informara para que se tomen los correctivos del caso.

ARTICULO 74.- En todo caso las normas de acoso laboral de la Ley 1010 de 2008, se
entienden incorporadas a todos los contratos de trabajo que suscriba la em presa.

ARTICULO 75.- Quien tenga conocimiento que se viene presentado situaciones de
acoso laboral al interior de la empresa lo tolere, facilite o permita, sera llamado a

responder disciplinariamente.

ARTICULO 76.- De acuerdo con la Ley 1010 de 2008, se entenderéd por acoso laboral
foda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, por parte de un
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empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o
un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y/o angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 77.- El acoso laboral puede darse, entre ofras, 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 relaciéon de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y ia dignidad de quien participe en una relacion de
trabajo de tipo laboral.

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

3. Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o0 nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o
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 mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o

empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre ofras, la

privacion, ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el
trabajador,

o

ARTICULO 78. Son conductas atenuantes del acoso laboral las consagradas en el
articulo 3 de la Ley 1010 de 2006 y agravantes las sefialadas en el articulo 4 de la
misma Ley.

ARTICULO 79. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado
peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, se cumpliran las estipulaciones consagradas en el articulo 11 de la Ley
1010 de 2006.
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CAPITULO XX
Reclamos de los trabajadores y tramites internos

ARTICULO 80: Reclamos: Cuando los trabajadores tengan reclamos, quejas,
inquietudes o cualquier otra solicitud por motivos o con ocasién de su trabajo, podran

presentar sus peticiones, informes o denuncias al Comité de convivencia Laboral yloala
Gerencia General

PARAGRAFO: Las acciones y respuestas a que se refiere este articulo deberan ser
expedidas dentro de los 15 dias habiles siguientes a su presentacion. Cuando se trate de
sugerencias o recomendaciones dadas por los trabajadores, en la respuesta se debera
informar si se acogen las indicaciones de los trabajadores, o las razones por las cuales
no se siguen.

ARTICULO 81: Si se trata de una queja, une vez presentada, se estudiara lo sucedido y
se procedera recopilar la informacién necesaria con el fin de dar respuesta al trabajador
© tomar las acciones a que haya lugar.

CAPITULO XXI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 82: Son iabores prohibidas para mujeres y menores de 18 afios:

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

2, Trabajos subterraneos y en general trabajar en labores peligrosas insalubres o
que requieran grandes esfuerzos.

3. Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser empleada para realizar
trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad
fisica o psicoldgica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El
Ministerio de Trabajo en colaboraciéon con el Institute Colombiano de Bienestar
Familiar, establecerén ia clasificacién de dichas actividades de acuerdo al nivel
de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes autorizados para
trabajar.

CAPITULO XXIi
Publicaciones, Vigencia, Disposiciones finales y
Clausulas ineficaces
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ARTICULO 83. E| presente Reglamento se publica hoy 10 de septiembre de 2018, por el

termino de 15 dias hébiles de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley
1429 de 2010.

ARTICULO 84. El presente reglamento rige a partir de su publicacién de conformidad
con el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.

ARTICULO 85. No producen ningun efecto las cléusulas de! Reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador con relacién a lo establecido en las leyes,
contratos individuales, convenciones, fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CIUDAD DIRECCION DEPARTAMENTO
Bucaramanga Calle 52 A No. 31-41 Santander

FECHA: 10 de septiembre de 2019

7
NELSON CARDONA ZULUAGA
C.C. No. 16.62¥.894 de Cali

Representanté Legal
MULTIEMPLEOS S.A
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