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PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo suscrito por GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA
GAE LTDA, identificada con el NIT No. 900.101.118-9, domiciliada en la Calle 35 A sur 26 B 67,
barrio BRAVO PAEZ, de la ciudad de Bogota D.C, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto la
empresa como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales
de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador y/o empleado.

CAPITULO 1. ;
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debera realizar completo el
proceso de admisidn fijado por esta, asi:

a. Postularse al cargo cumpliendo con los requisitos solicitados en el perfil.

b. Presentar hoja de vida debidamente diligenciada con los respectivos soportes correspondientes
a formacion y experiencia laboral.

c. Presentar primera entrevista, en caso de ser necesario se aplica una segunda entrevista.

d. Acogerse al proceso de referenciacion de acuerdo a los datos suministrados en la hoja de vida.

e. Permitir la realizacidn de visita domiciliaria.

f. Entregar la siguiente documentacion:

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, Tarjeta de Identidad, cedula de extranjeria y/o
pasaporte segun sea el caso, ampliada al 150%, legible y completa.

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

e Certificados laborales que hayan sido relacionados en la hoja de vida en que conste el
tiempo de servicio y el cargo desempeifiado (en caso que el nombre del cargo no dé cuenta
de las funciones se requerird el manual de funciones).

e Constancias de estudio realizado.

e Fotocopia y originales de los documentos segun sea el caso; para las afiliaciones del grupo
familiar del aspirante al Sistema General de Seguridad Social.

. Realizarse los respectivos examenes médicos de ingreso que la empresa designe para
demostrar su estado de salud. Estos se deberan realizar con la entidad contratada por la
empresa; quien asume la totalidad de los costos de los mismos.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podra establecer ademas de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas
de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga,
la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que
la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 19 y 29, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del
Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111).
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CAPITULO II.
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. La empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y
por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76 del C.S.T.).

ARTICULO 3. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, Articulo 77, numeral
10 del C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracidn sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacidon del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites méximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin
que el tiempo inicial de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y
el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80 del C.S.T.).

CAPITULO III.
EMPLEADOS ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademads del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos (Articulo 6 del C.S.T.).

ARTICULO 7. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios
que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a
ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
0 que sean contactados a través de un Centro autorizado para tal fin como SENA u otro de indole
o funcionalidad similar.

ARTICULO 8. El contrato que se denomine como de aprendizaje deberd contener los criterios
minimos establecidos para su realizacién, segun formato manejado por la Empresa; deberd
celebrarse por escrito; en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas del
contrato de trabajo.

ARTICULO 9. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacidn profesional metédica.
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CAPITULO IV.
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 10. Los contratos de trabajo se celebraran bajo una de las modalidades que regule la
ley.

ARTICULO 11. GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA tiene entera libertad para asignarle
y cambiar al trabajador el sitio en el cual debe desempefiar su labor, las funciones o trabajos que
debe cumplir sin que ello implique una modificacién del salario fijado al trabajador.

CAPITULO V.
HORARIO LABORAL

ARTICULO 12. Los horarios establecidos corresponden a un aspecto general, estos seran
modificados tomando en consideracidn las necesidades del empleador de acuerdo a su objeto social
y tal como se establece en los contratos de trabajo. De igual manera se resalta la posibilidad
establecida por la Ley 789 de 2.002 sobre la Jornada Laboral Flexible tal como se establece en el
presente capitulo.

DIAS LABORABLES: De Lunes a Viernes

Hora de entrada: 7:30 a.m.

Hora de salida: 5:00 p.m.

Mafiana: 7:30 a.m. a 12:00 p.m.

Hora de almuerzo: 12:00 m. a 1:00 p.m. / 1:00 p.m. a 2:00 p.m.

Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Con un periodo de descanso de (10) diez minutos en la manana y en la tarde.

El dia sabado:

Hora de entrada: 7:30 a.m.

Hora de salida: 1:00 p.m.

Con un periodo de descanso de (10) diez minutos en la jornada

PARAGRAFO PRIMERO. La entrada del personal al lugar de trabajo deberd efectuarse con el
tiempo suficiente para que inicie labores a la hora exacta, a la cual fue programado el trabajo a
efectuar; asi mismo, después de terminada la jornada de trabajo segun los programas establecidos,
el trabajador debe abandonar el lugar de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (Articulo 21 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO TERCERO. En caso de laborarse un dia dominical o festivo, se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la semana siguiente.

ARTICULO 13. Del horario anterior, quedan exceptuados:
1. Los menores de 16 afios, cuya jornada en ningln caso excedera de 6 horas diarias, ni de
treinta y seis (36) semanales.
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2. Los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuya
jornada ordinaria podra ser de 12 horas diarias o 72 horas a la semana, sin que el servicié
prestado dentro de dicha jornada constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni
implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 14. Cuando la naturaleza de la labor, no exija actividad continua y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, el empleador podra ampliar la duracidn de la jornada ordinaria en mas de
ocho (8) horas diarias 0 en mas de cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 15. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para
la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza
0 manejo.

ARTICULO 16. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo los
siguientes trabajadores:

1. Los que desempefian cargo de direccidn, de confianza o manejo.
2. Los que ejercitan actividades discontinuas o intermitentes, o los de simple vigilancia cuando
residan en el lugar o sitio de trabajo.

En estos casos deberan trabajar el tiempo necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin
que el servicio prestado fuera de horario constituya trabajo suplementario ni implique remuneracion
alguna.

ARTICULO 17. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la
misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 18. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta
y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.
En éste, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el niumero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de
6:00 a.m. a 10:00 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 del 2002).

CAPITULO VI.
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19. Trabajo ordinario y nocturno. Segun el Articulo 160 del cédigo sustantivo del
trabajo:
1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidés horas
(09:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (09:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 20. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo 159, C.S.T.).
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ARTICULO 21. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos senalados en
el articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste. (Articulo
1, Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 22, Tasas Yy liquidacién de recargos.

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

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

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

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

PARAGRAFO. El empleador podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 23. El empleador no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y ocho
(48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sdbado. Esta ampliacidon no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa no cuenta con prestaciones extraordinarias o extralegales,
estd basada Unicamente en las fijadas y obligadas por la ley.

ARTICULO 24. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO VII.
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y
25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensién del Sefor, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus.
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2. El descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, lero. de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazodn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente
a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origine el trabajo en los dias festivos,
se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el numeral
anterior. (Articulo 1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983).

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestaciéon de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Articulo
26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 26. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modifico Articulo 179
del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

ARTICULO 27. El descanso en los dias domingo y los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c)
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Art. 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 28. La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias
de fiestas distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya
lugar a descuento alguno por faltas al trabajo

CAPITULO VIII.
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 29. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de Diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No
estda obligada a pagarlo cunado hubiere mediado convenio expreso para la suspension,
compensacién o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 del C.S.T.).
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PARAGRAFO PRIMERO. Atendiendo los requerimientos de la Ley 1857 de julio 26 de 2017, la
organizacion destinara una jornada semestral para que cada trabajador pueda compartir con su
familia. Dicha jornada no afectara ninguno de los descansos descritos en el articulo anterior ni
aquellos a los que por ley tiene derecho el trabajador.

Esta jornada sera programada con el jefe inmediato y reportado al departamento de Talento
Humano para dejar el respectivo soporte.

CAPITULO IX.
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 30. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 31. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacidén la fecha en que se le concederan las vacaciones
(Articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 32. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 33. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de la Proteccion
Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de
perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de estas en dinero procederd por un ano
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion
de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 del
C.S.T.).

ARTICULO 34. La compensacién de vacaciones puede operar conforme a la Ley 1429 de 2010 por
solicitud del trabajador, siempre y cuando haya un mutuo acuerdo entre las partes, el cual tiene
como punto de referencia la politica laboral de la organizacién sobre el derecho o el beneficio de
vacaciones.

ARTICULO 35. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos. La acumulacidén puede ser hasta
por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza vy
extranjeros (Articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 36. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia sélo se excluiran para
la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
gue se concedan.
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ARTICULO 37. Todo empleador 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 remuneracion
de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

ARTICULO 38. La empresa puede determinar para todos o parte de los trabajadores una época
fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, los que en tal época no llevaran un afio
cumplido de servicios, se entendera de que las vacaciones de que gocen sean anticipadas y se
abonaran a las que causen al cumplir cada uno el afio de servicio.

ARTICULO 39. El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un
remplazo, bajo responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de la entidad. Si estas no adoptare
el candidato indicado por el trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo cesa por este hecho
la responsabilidad del trabajador que se ausente en sus vacaciones.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcidén al tiempo laborado cualquiera que éste sea (Articulo 3,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO X.
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 40. El empleador concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente, para desempefnar comisiones sindicales inherentes a la
organizaciéon y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los
que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesion
de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las
circunstancias.

b. En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

c. En los demas casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacién y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipaciéon que
las circunstancias lo permitan, en el cual se debera diligenciar el AAD-DRH-FR-08 “Solicitud
de Permisos”, dirigido directamente al jefe inmediato de acuerdo al drea que haga parte el
empleado; quien a su vez dara parte de dicha solicitud al departamento de Talento Humano.

d. Eltiempo empleado en los permisos o licencias no se computa en la liquidacién del salario,
excepto cuando GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA autorice previamente
compensar el tiempo faltante con tiempo igual de trabajo en horas distintas de las del turno
o de la jornada ordinaria de cada trabajador. Los trabajadores no pueden faltar al trabajo
o ausentarse de él sin haber recibido la autorizaciéon correspondiente, salvo caso de
calamidad doméstica comprobada.

e. Los permisos para concurrir al servicio médico deben ser justificados por el trabajador
mediante la presentacidon de la constancia de haber asistido a la Empresa Promotora de
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Salud a la que se encuentre afiliado. Estos permisos seran otorgados por el Jefe inmediato
y en todo caso se debe informar al departamento de Talento Humano.

ARTICULO 41. Mientras el trabajador esté haciendo uso de permiso o licencia temporal no
remunerada, el contrato de trabajo queda suspendido, GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE
LTDA solo asumira las obligaciones que le imponga la ley durante esa suspension.

El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente aquel en que termine el
permiso o licencia. El incumplimiento de esta obligacién hara incurrir al trabajador en grave
violacion a las prohibiciones que establece la ley para los trabajadores con las consecuencias legales
que de tal incumplimiento se deriven. El trabajador cuenta con tres (3) dias habiles a partir de la
fecha en que debid reintegrarse para demostrar que su ausencia se debié a fuerza mayor o caso
fortuito.

ARTICULO 42. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época del parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar
del descanso. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar
a GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA un certificado médico, en el cual debe constar:

1. El estado de embarazo de la trabajadora.

2. La indicaciéon del dia probable del parto, y c) La indicacién del dia desde el cual debe
empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas
antes del parto. Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente articulo para
la madre bioldgica se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente para la madre adoptante del menor de siete (7) afos de edad, asimilando la
fecha de parto a la de entrega oficial del menor que se adopta.

ARTICULO 43. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto podra
ceder a su esposo 0 compafero permanente, una semana de las catorce a que tiene derecho, en la
semana siguiente a la fecha del parto. En el caso de parto prematuro con criatura no viable o aborto,
se otorgaran de dos a cuatro semanas de licencia, de acuerdo con la indicacion médica.

ARTICULO 44. GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA esta en la obligacidon de conceder
a la trabajadora, durante los primeros seis (6) meses de edad del recién nacido, dos descansos de
treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno
del salario por dicho concepto.

ARTICULO 45. El trabajador, cuyo cényuge o compaiiera dé a luz, tendrd derecho a ocho (8) dias
habiles de licencia remunerada de paternidad. La misma es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica, y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, los
dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 46. En caso de fallecimiento del conyuge, compafnero(a) permanente, o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil del trabajador, la
Instituciéon concedera cinco (5) dias habiles como licencia remunerada por luto, cualquiera sea la
modalidad de contrataciéon o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
licencia por luto. El hecho debera acreditarse mediante el respectivo registro civil de defuncién. Las
EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicoldgica a la familia. (Ley 1280 de 2009 art.19)

PARAGRAFO PRIMERO. Para la concesidén de los permisos el empleado deberd dar curso al
procedimiento que para tal fin ha establecido en Grupo Alianza Estratégica en el formato GAE para
cada uno de los casos.
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CAPITULO XI.
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

ARTICULO 47. Formas y libertad de estipulacion.

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cddigo Sustantivo del

Trabajo y las normas concordantes con éstas, 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 correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
Parafiscales, pero la base para efectuar estos aportes es el setenta por ciento (70%).

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

ARTICULO 48. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 49. Cuando se trate de trabajos por equipos que implique rotacidn sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos trabajadores salarios uniformes
para el trabajo diurno y nocturno siempre que estos salarios comparados con las actividades
idénticas o similares, compensen los recargos legales.

ARTICULO 50. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. El periodo de pago para los salarios fijados por la empresa seréd mensual,
los dias 30 6 31 de cada mes. Si alguna de estas fechas acordarse con domingo o festivo, el pago
se realizara, el dia habil siguiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El medio de pago estipulado serd por consignacién en cuenta de ahorros
- nomina, en una entidad financiera determinado por GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE
LTDA.
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ARTICULO 51. 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 periodo de pago para
los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o, a mas tardar
con el salario del periodo siguiente (Articulo 134, C.S.T.).

CAPITULO XII.
SERVICIO MEDICO Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 52. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con el objeto de velar por la proteccion integral de los trabajadores.

ARTICULO 53. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por EPS y ARL,
a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 54. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al jefe inmediato, o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.
Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO. En el evento de incapacidad del trabajador, este informara inmediatamente al Jefe
inmediato y a su vez este dard aviso al departamento de Talento Humano de la novedad, y GRUPO
ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA asumira los dos (2) primeros dias de incapacidad originada
por enfermedad general y de las Entidades Promotoras de Salud a partir del tercer (3) dia y de
conformidad con la normatividad vigente, de acuerdo con el Paragrafo 1° del Articulo 40 del Decreto
1406 de 1999, el cual fue modificado mediante Decreto 2943 del 17 de diciembre de 2013,

ARTICULO 55. 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 56. 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 la empresa
para prevencién de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo y enfermedad laboral.
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PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por
justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion
del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa.

RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 57. El empleador dara induccidon y capacitacion al trabajador respecto de las medidas
de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular
a las determinadas por el empleador en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales, especialmente para evitar los
accidentes de trabajo.

ARTICULO 58. Todos los trabajadores estan obligados a observar rigurosamente las instrucciones
de las autoridades y del empleador o de sus representantes, relativas a la prevencion de las
enfermedades y al manejo de los equipos y elementos de trabajo para evitar accidentes.

ARTICULO 59. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L; segun corresponda dicha eventualidad.

ARTICULO 60. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de presentarse un Accidente y/o Incidente de trabajo se deberdn
remitir al AAD-DGC-PR-11 “Reporte e Investigacion de Accidentes de Trabajo”.

PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador no respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por el accidente, por razén de no haber dado el trabajador el
aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 61. GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA, y las entidades administradoras
de riesgos laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica,
debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales (ARL), y a
la entidad promotora de salud (EPS), en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes
de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 62. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto el
empleador como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo
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Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion
Social y las demas aplicables, que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes
estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002,
Ley 1562 de 2012 del Sistema General de Riesgos Laborales, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO XIII.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 63. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a.
b.
C.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en
provecho propio y de la empresa en general.

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

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

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

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

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

Guardar absoluta reserva en relacidn a los manuales de procedimientos, programas de
sistematizacién, informacién atinente a asuntos internos o administrativos del empleador,
de cualquier indole, o informacion relacionada con los usuarios o clientes del empleador.
Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal.

Ser veridico en todo caso.

Cumplir con lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XIV.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 64. El orden jerarquico de la organizacién es el establecido en el Organigrama, que en
todo caso hara parte integral del presente reglamento:
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Junta directiva
Gerencia General
Gerencias especificas
Directivos

Jefaturas
Coordinaciones
Asistenciales

1. Se tendra en cuenta el orden jerarquico establecido en el organigrama de la compaiiia

2. Para casos de evaluacién especial se citara a la Junta Directiva para toma de decisiones que
afecten a la compaifiia en su estructura integral, de autoridad o de orden al interior de la
misma.

3. Todas las personas actuaran de acuerdo a las responsabilidades que han sido asignadas
para su cargo y de acuerdo al desarrollo de sus objetivos establecidos para su competencia
y que estan asignados en el manual de funciones.

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa:

1. Gerente General, Gerentes de departamento y Jefe de Area.

CAPITULO XV.
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 65. Queda prohibido emplear mujeres embarazadas y a los menores de dieciséis (16)
afios en trabajos peligrosos, insalubres o que requieran grandes esfuerzos. Igualmente queda
prohibido emplear mujeres embarazadas en trabajos nocturnos que se prolonguen por mas de 5
horas. Se prohibe también el trabajo nocturno a menores de 16 anos queda prohibido emplear a
las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos tampoco debe ser empleada en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (Ordinales 2 y 3 del Articulo 242 del C.S.T.).

PARAGRAFO. Dentro de la actividad econdmica de la empresa, por ser propia de la
experimentacién con animales, queda prohibido el empleo de mujeres embarazadas. Eventualidad
que permite a la empresa, la realizacion de pruebas de gravidez cuando a ello haya lugar.

ARTICULO 66. Los menores de dieciocho (18) anos, no podran ser empleados en los trabajos que
a continuacién se enumeran, entre otros, por cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.
3. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.
4. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radio frecuencia.
Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.
6. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.
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7. Trabajos en cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

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

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

10. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion
Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido
por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucidon del sistema nacional de bienestar
familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Protecciéon Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “"SENA", podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo,
gue a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefados sin grave riesgo
para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién
de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido a los empleados menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su
moralidad; y en especial les estd prohibido el trabajo en casa de lenocinio y demas lugares de
diversién donde se consuman bebidas alcohdlicas.

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

CAPITULO XVI.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS EMPLEADOS

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este Reglamento Interno de Trabajo.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, hacerle practicar examen
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sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en
trabajo hubiere sido sometido a examen.

Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. Conceder a las empleadas que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por

el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados
a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo
o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

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

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracidon mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 68. Son obligaciones especiales de los trabajadores:

[y

10.

11.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato de trabajo.
Cumplir con el horario de trabajo establecido por el empleador.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la empresa para el control del
horario de entrada y salida, tanto en la mafiana como en la tarde.

Observar los preceptos de este reglamento interno de trabajo.

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta a GRUPO
ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA o sus representantes o quien el empleador designe,
segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada o confidencial, 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 y utiles que
les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del empleador o por
las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.
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12. Mantener actualizada la informacidon sobre la direccién exacta de residencia, niumero
telefonico, celular, email. En consecuencia, cualquier comunicacion que se envié al
trabajador se entendera validamente enviada y notificada a este si se remite a la direccion
registrada. Avisar al empleador y especificamente a su supervisor en todos los eventos en
que se vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo
contrario se causa perjuicio a la Empresa.

13. Como consecuencia de lo anterior, el trabajador cuenta con un (1) dia habil para reportar
y comprobar las razones de su incumplimiento laboral por impuntualidad o inasistencia;
cumpliéndose asi la posibilidad de que ejerza su derecho de defensa y en caso contrario se
consolidara la violacion a sus obligaciones laborales y la empresa procedera a realizar los
descuentos por ausentismo y las acciones disciplinarias que considere viables.

14. Se establece como obligacidn especialisima el cuidado y custodia de todos los bienes,
productos, valores, dineros, etc. que pertenezcan a la empresa y que corresponden a la
responsabilidad que asume cada trabajador con fundamento en el perfil de su cargo, el
contrato de trabajo, el presente reglamento y demas fuentes normativas, legales y
empresariales.

15. Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con
Su conservacion.

16. Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa, en sefial de recibo.

17. Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente la empresa, tendientes a
detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas.

18. Presentar ante el empleador, o las personas autorizados, las denuncias respecto de actos
de corrupcidn de los cuales tenga conocimiento en el ejercicio de su cargo.

ARTICULO 69. Se prohibe a la empresa:

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo.

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

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

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

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

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

Pagina 20 de 30

Toda copia impresa o digital de este documento que no cuente con firmas o sea adquirida desde el servidor de la compafiia serd considerada como
una COPIA NO CONTROLADA

tda.com



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO .
AAD-DRH-RT-01v01
FE 12-20 FV 11-25
CC 000637

gaeltda.com

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

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

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

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

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo
de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se
ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

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

N

ARTICULO 70. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la oficina, fabrica, taller o establecimiento donde realice sus actividades, los
Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados de Grupo Alianza Estratégica,
sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes o (consumirlos en Grupo Alianza Estratégica o dentro de su horario de trabajo.),
0 con reciente posterioridad a haber ingerido cualquiera de las anteriores sustancias, las
cuales han sido nombradas de manera enunciativa.

3. Ingresar y mantener armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que
con autorizacién legal puedan llevar los vigilantes.

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

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
se participe o no en ellas.

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por Grupo Alianza Estratégica en objetivos
distintos del trabajo contratado (Articulo 60, C.S.T.).

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

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

11. Ningun empleado puede abandonar su sitio de trabajo sin justa causa y sin seguir el
conducto regular fijado por la empresa en este documento. Debe existir previamente otra
persona idonea para desempefiar su labor, y en caso de existir turno de trabajo, habra
siempre otro colaborador para recibir el turno respectivo.

CAPITULO XVII

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

ARTICULO 71. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
infractor en diligencia de descargos o mediante solicitud de explicaciones. De la diligencia de
descargos quedara Acta por escrito, de la cual deberd entregarse una copia el trabajador,
independiente de la forma que se utilice para surtirla.

PARAGRAFO. La diligencia de descargos de que trata este articulo, podra ser surtida a través de
cualquier medio que presuponga que el trabajador infractor la esta efectuando directa y libremente
(personalmente, via telefénica, skype, msn, etc.).

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisiéon de la empresa de imponer
0 no, la sancién definitiva (Articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 72. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 73. Con posterioridad a que el trabajador sea escuchado en descargos el empleador,
le comunicara la sancidén que corresponda a la falta por la que fue citado, o la exoneracion de ésta,
dentro de los quince (15) dias siguientes a la recepcién de los descargos, disponiendo el trabajador
de tres (3) dias para interponer el recurso de apelaciéon para ante el inmediato superior de quien
impuso la sancién disciplinaria, el cual debe resolver en el término de ocho (8) dias.

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 74. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contratos de trabajo
(articul114, C.S.T), pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o
cambiar la sancién por amonestaciones, llamados de atencién, observaciones sobre la forma de
realizar el trabajo, etc., por escrito o verbalmente.
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ARTICULO 75. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y sus sanciones
disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada o el retiro prematuro, sin
excusa suficiente, implica:
e Por primera vez, conlleva una sancion a través de un llamado de atenciéon por
escrito, con copia a la hoja de vida.
e Por segunda vez, conlleva a suspension del trabajo por dos (02) dias laborables.
e Por tercera vez, conlleva a suspension del trabajo por cinco (05) dias laborables.
e Por cuarta vez, conlleva a suspension del trabajo por ocho (08) dias laborables.

2. Lainasistencia al trabajo en la jornada de la mafiana, tarde o en el turno correspondiente,
sin justa causa, implica:
e Por primera vez, conlleva a suspension del trabajo por dos (02) dias laborables.
e Por segunda vez, conlleva a suspension del trabajo por ocho (08) dias laborables.
e Por tercera vez, conlleva a suspension del trabajo por quince (15) dias laborables.

3. La inasistencia al trabajo durante la jornada laboral completa, sin justa causa, implica:
e Por primera vez, conlleva a suspension del trabajo por ocho (08) dias laborables.
e Por segunda vez, conlleva a suspension del trabajo por quince (15) dias laborables

4. La violacion leve por parte del empleado, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio,
implica:
e Por primera vez, conlleva a suspension del trabajo por ocho (08) dias laborables.
e Por segunda vez, conlleva a suspension del trabajo por quince (15) dias laborables
5. La desobediencia de instrucciones impartidas, con el fin de realizar una labor de manera
correcta, implica:
e Por primera vez, conlleva a suspensién del trabajo por dos (02) dias laborables.
e Por segunda vez, conlleva a suspension del trabajo por cinco (05) dias laborables.
e Por tercera vez, conlleva a suspension del trabajo por ocho (08) dias laborables.

PARAGRAFO PRIMERO. Es entendido ademds, que los retardos sin justa causa facultan a la
empresa para no permitir al trabajador su ingreso al trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
articulo, se deja claramente establecido que el empleador no reconocerd ni pagara el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de la comisién de tales faltas
y su correspondiente sancién. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 76. Se establecen las siguientes clases de FALTAS GRAVES y sus sanciones
disciplinarias, asi:
e El retardo hasta de 30 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.
e La falta total del trabajador en la mafiana, tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por cuarta vez.
e La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera
vez.
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e Violacidn grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias,
por tercera vez.

e La desobediencia de instrucciones impartidas, con el fin de realizar una labor de manera
correcta, por cuarta vez.

PARAGRAFO PRIMERO. Las faltas graves generan al empleado la terminacién inmediata y
unilateral del contrato de trabajo, sin que por ello exista efecto de indemnizacion alguna de la
empresa para con el empleado.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todas las inasistencias, faltas y sanciones, seran descontadas del
correspondiente pago de némina y de prestaciones sociales.

PARAGRAFO TERCERO. Dentro de las sanciones, inasistencias y faltas, se descontaran los
dominicales y festivos a que haya lugar; e igualmente seran descontadas del correspondiente pago
de nédmina y de prestaciones sociales.

CAPITULO XVIII.

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO CALIFICADAS EN EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 77. Se califican como graves y dan, por tanto, lugar a la terminacion del contrato por
decision unilateral por justa causa, ademas de las establecidas en el Articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y, en el contrato de trabajo, las siguientes faltas:

a. Consumir en el lugar de trabajo licor, narcoticos o cualquier sustancia que produzca
alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los
efectos de estas mismas sustancias.

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

c. El no cumplimiento del horario de trabajo en los términos establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo o contrato laboral.

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

e. No cumplir oportunamente las prescripciones que para la seguridad de los locales, los
equipos, las operaciones o los dineros y/o valores de la empresa o que en ella se manejan,
impartan el empleador o el autorizado por el.

f. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de dineros, valores u otros
bienes que por razén de su oficio tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean
elementos de trabajo.

g. Cometer actos de corrupcion, o actuar de mala fe, en contra del empleador, sus clientes o
sus compaferos de trabajo.

h. Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas lleguen a tener conocimiento de
claves, datos o hechos de conocimiento privativo del empleador o de la empresa donde
preste los servicios el trabajador, o de determinados trabajadores del mismo.

i. Aprovechar indebidamente la relacidn comercial con los clientes o usuarios del empleador,
a fin de obtener de éstos préstamos, dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen en
consideracién a su condicion de trabajador de la empresa.
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j. Dedicarse en el sitio de trabajo al manejo de negocios particulares o a realizar actividades
de comercio de caracter particular, con otros trabajadores o con terceros, cualquiera que
sea su finalidad.

k. Realizar operaciones o desempefiar funciones cuya ejecucién esté atribuida expresa e
inequivocamente a otro trabajador, salvo el caso de necesidad efectiva e inaplazable, y
previa orden superior.

I. Prestar o informar las claves de acceso a los programas de sistemas, bien sea las personales
o las de otros trabajadores que se conozcan en razon del oficio.

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

n. Enganar al empleador para la obtencion de préstamos o beneficios que otorga a los
trabajadores, o hacer uso indebido de estos.

o. No cumplir con las responsabilidades con el sistema de gestidon en seguridad y salud del
trabajo.

CAPITULO XIX.
RECLAMACIONES PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 78. Los trabajadores podran presentar quejas o reclamaciones, las cuales seran
presentadas ante los superiores jerarquicos. El reclamante debera llevar su caso ante su Jefe
Inmediato, quien oird y resolvera con justicia y equidad. Si no fuere atendida la reclamacién por
éste, o no se conformare con la decisidn, podra insistir en su reclamo quien tenga la inmediata
jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld el reclamo.

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

ARTICULO 79. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere
el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo, si lo
estiman conveniente.

PARAGRAFO PRIMERO. En la empresa GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA no existe
sindicato.

CAPITULO XX.
SOBRE EL ACOSO LABORAL
MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU SOLUCION

ARTICULO 80. Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos por
GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA, constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
que entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente de la Empresa y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 81. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de enero 23 de 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las
que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacién de actividades ¢ n la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promueven la vida
laboral en sana convivencia.

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

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

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

ARTICULO 82. Procedimiento para Prevenir y Contrarrestar Comportamientos de Acoso Laboral:
Cualquier persona vinculada al Grupo Alianza Estratégica GAE Ltda, que se considere sujeto pasivo
de una conducta que pueda constituir acoso laboral, debera informar tal circunstancia de manera
inmediata al Comité de Convivencia Laboral de la compafiia, o la persona que haya sido designada
para tal fin, que efectuara las investigaciones internas correspondientes y buscara los mecanismos
adecuados preventivos para superar las eventuales situaciones de acoso. Esta informacion dara
inicio al procedimiento interno de investigacion encaminado a detectar y superar eventuales
situaciones de acoso laboral, notificando lo correspondiente al comité de convivencia laboral para
lo de su competencia.

El Comité de Convivencia Laboral, en proteccién de sus garantias constitucionales, citara a las
personas involucradas en los hechos y practicar todas las pruebas que conduzcan a establecer
suficientemente su exigencia y circunstancias, con el fin de escuchar sus descargos y declaraciones,
segun sea el caso. Se dejara constancia mediante acta.

Cumplido al interior este procedimiento el Gerente General, o la persona designada para conocer
estos asuntos, podra ordenar la ejecucién de las correspondientes medidas preventivas, en orden
al mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencidén o superaciéon de conductas.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la persona involucrada en una situacién de acoso como sujeto
pasivo o activo sea el competente para conocer tales asuntos, la informacién se presentara ante el
orden jerarquico de quien tiene esta funcidn, quien iniciara las actividades previstas en el presente
articulo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Toda actuacion se surtird con absoluta reserva y confidencialidad frente
a los hechos y en relacién con los sujetos activos y pasivos que pueden encontrarse involucrados.

ARTICULO 83. COMITE DE CONVIVENCIA. Para los efectos relacionados con la bisqueda de
solucién de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento.
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La empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral el cual estard compuesto por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. La
empresa podra de acuerdo a su organizacidn interna designar un mayor niumero de representantes,
los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

ARTICULO 84. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, preferiblemente contaran con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacidn y ética; asi mismo habilidades de
comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

ARTICULO 85. El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser
adoptado por cada empresa e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccidn.

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

ARTICULO 86. El Comité de Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

8. Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestidon del Comité de Convivencia Laboral comité de convivencia laboral y
los informes requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral al departamento de Talento Humano y Gerencia General.

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

ARTICULO 87. ElI Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus
miembros, un Presidente, quien tendra las siguientes funciones:
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1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.

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

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

ARTICULO 88. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario,
por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 89. El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses
y sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten
casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus
integrantes.

ARTICULO 90. La empresa garantiza un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del
Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacidn y realizar
actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos,
comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

ARTICULO 91. La empresa, a través del departamento de Talento Humano y la Administradora
de Riesgos Laborales, desarrollardn las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el
fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales
positivas entre todos los trabajadores de la empresa, respaldando de esta forma la dignidad e
integridad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 92. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de Acoso Laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XXI.
TELETRABAJO

ARTICULO 933. La organizacién podra celebrar contratos de teletrabajo con personas que
desempefien sus actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en las instalaciones de la organizacion.

ARTICULO 944. Las modalidades de la ejecucidon del teletrabajo puede revestir una de las
siguientes formas:

- Autondmos, son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser pequefia oficina o un local comercial. En este tipo se encuentran
las personas que trabajan siempre fuera de la compafia y sélo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.

- Moviles, son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion, en dispositivos moviles.

- Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana en su casa
y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones de la compaiiia.

ARTICULO 955. Grupo Alianza Estratégica GAE Ltda. reconocera a sus teletrabajadores las
prestaciones sociales y demas acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente,
asi como los incluira en el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo y demas programas
preventivos que se adelanten vy facilitara la participacion en las actividades del comité paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST).

CAPITULO XXII.
SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ARTICULO 966. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Objeciones al Reglamento de Trabajo.
El Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma
fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento,
fecha desde la cual entrara en aplicacién.

La Organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al
empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 6 113 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector del trabajo adelantard la investigacién correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere, y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones
o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los
cuales, el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces
el salario minimo legal mensual vigente.

CAPITULO XXIII.
PUBLICACION

ARTICULO 97. PUBLICACIONES. Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. El presente Reglamento
Interno serd publicado en la empresa GRUPO ALIANZA ESTRATEGICA GAE LTDA, obligada a
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tener y regirse por el reglamento interno de trabajo como parte de las normas propias de las
mismas, se elabora el presente documento;

Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucidn aprobatoria del
presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de
dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe fijarse la
resolucion aprobatoria.

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

CAPITULO XXIV.
VIGENCIA

ARTICULO 98. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacidn, realizada en la forma prescrita en el articulo anterior (Articulo 121 del C.S.T.).

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 99. Desde la fecha en que entre en vigencia El presente Reglamento Interno de
Trabajo, quedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.
CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 100. No producird ningun efecto las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo
gue desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

FECHA : 11 de Diciembre de 2020
DIRECCION : Calle 35 A Sur 26 B 67
CIUDAD : Bogota D.C.
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