B GARANTIA, INGENIERIA
Y PUNTUALIDAD

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS

CAPITULO |

ARTICULO 1 - El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS domiciliada en la Carrera 2 a Norte No.
1-797 Bodega 4 Etapa 2 Eje Nexos del municipio de DOSQUEBRADAS
(RISARALDA) y a sus disposiciones quedan sometidas 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, sélo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2 - Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS, debe hacer la solicitud por escrito para su registro como
aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida del aspirante.

b) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

c) Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es el caso.

d) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es el caso.

e) Fotocopia de certificados de estudios formales, no formales como
diplomados, seminarios, congresos, entre otros.

f) Certificaciones laborales de empleos anteriores que certifique la experiencia.

g) Registros Civiles de nacimiento de los hijos, Registro Civil de Matrimonio o
declaracion de union de hecho (para afiliaciones correspondientes), si es el
caso.

h) Certificacion escrita no superior a 30 dias de afiliacion al Fondo de
Pensiones, E.P.S. y Fondo de Cesantias a los cuales pertenece.

i) Certificado de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios, con no mas de
30 dias de expedicion.

j) Encaso de que la persona que se postula sea menor de dieciocho (18) afios,
debera aportar la autorizacién que emita la autoridad competente.
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aragrafo 1°. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por un aspirante a un
empleo en SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, se presumiran ciertas y se
tendra como engafio a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, cualquier
inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacion de los datos y certificaciones.

Paragrafo 2. El empleador podra establecer en el reglamento, 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, numero de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°.
Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las
mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo
43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No
003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150
de 1995).

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3 - Una vez admitido el aspirante se podra estipular entre las partes 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 (CST, art. 76).

ARTICULO 4 - 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, art. 77, nim. 1°).

ARTICULO 5 - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion 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 (2) meses.

Paragrafo 1° - En caso de renovacién del contrato o de celebracion de contratos de

trabajos sucesivos, no se podra estipular un nuevo periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo 78 CST modificado por la Ley 50/90, art. 7°).
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aragrafo 2. Si las partes deciden pactar un periodo de prueba inferior a los
maximos permitidos, de comun acuerdo se podra prorrogar, sin que se puedan
exceder los términos consagrados en este articulo.

ARTICULO 6 - 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 sélo 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 (CST, art. 80).

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7 - El contrato de aprendizaje es aquel por el cual una persona natural
se obliga a prestar sus servicios a la empresa, a cambio de que ésta le proporcione
los medios para adquirir formacion profesional metédica y complementaria del arte
u oficio cuya actividad se contrata por un tiempo determinado no superior a dos (02)
afos, recibiendo el aprendiz un apoyo de sostenimiento mensual, que en ninguin
caso constituye salario, acatando las disposiciones consagradas en el articulo 30
de la Ley 789 de 2002.

ARTICULO 8 - El contrato de aprendizaje no puede exceder de dos (2) afios de
ensefianza y trabajo alternados en periodos sucesivos e iguales para ninguan arte u
oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficio que sera publicado por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la
formacion del aprendiz en el oficio respectivo se considerara para todos los efectos
legales regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que
exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 9 - El salario inicial de los aprendices no podra en ningin caso ser
inferior al 50% del minimo convencional o el que rija en la respectiva empresa, para
los trabajadores que desemperien el mismo oficio y otros equivalentes o asimilables
a aquel para el cual el aprendiz recibe formacion profesional en el Servicio Nacional
de Aprendizaje.

ARTICULO 10 - Esta remuneracion debera aumentarse proporcionalmente hasta

llegar a ser, al comenzar la dltima etapa productiva del aprendizaje, por lo menos
igual al total del salario que en el inciso anterior se sefiala como referencia (articulo
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°. Decreto 2375 de 1974, y modificada por la Ley 789 de 2002 y su Decreto
reglamentario 933 de 2003).

ARTICULO 11 - En el contrato de aprendizaje los primeros tres (3) meses se
presumen como periodo de prueba, tiempo en el cual la empresa podra apreciar las
condiciones de adaptabilidad del aprendiz, al igual que sus capacidades y actitudes;
por su parte el aprendiz considerara las condiciones del aprendizaje y la necesidad
de continuar con este.

ARTICULO 12 - SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS en lo que respecta al
contrato de aprendizaje, dara aplicacion a las normas vigentes que regulen las
relaciones entre el aprendiz y la empresa y a las demas normas establecidas en la
legislacién laboral colombiana para la materia.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13 - Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades

normales de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

ARTICULO 14 - Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos. (Articulo 6 C.S.T.).

ARTICULO 15 - Para estos trabajadores les seran aplicables las disposiciones
consagradas en este Reglamento referentes a la jornada y horario de trabajo.

CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16 - Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

LUNES A VIERNES

Hora de entrada: 7:00 a.m. a 12:30 m.
Hora de almuerzo: 12:30 m. a 1:30 p.m.
Tarde: 1:30 p.m. a 4:30 p.m.
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ABADO:
Hora de entrada: 7:00 a.m
Hora de salida: 11:30 a.m

PERSONAL OPERATIVO

TURNO DOMINGO LUNES A VIERNES SABADO
Hora de entrada:7:00 am.a 12:30 m. Mot di eliada7:00 Ei
TURNO ESTANDAR| Hora de almuerzo:12:30 m.a 1:30 p.m. e A .
. ) Hora de salida:11:30 a.m.
Tarde:1:30 p.m.a 4:30 p.m.
MANANA 6:00 a.m. a 2:00 p.m. 6:00 a.m. a 1:00 p.m.
TARDE 2:00p.m. a 10:00 p.m. 1:00 p.m. a 8:00 p.m.
NOCHE Inicia Domingo 11:00 p.m |10:00 p.m. a 6:00 a.m. Termina el sabado a las 6:00 a.m.

A todo el personal se le conceden 20 minutos de descanso en el horario establecido
por el empleador segun las necesidades del servicio.

ARTICULO 17 - La jornada trabajo diaria se podra desarrollar entre las 6:00 y las
21:00 en los horarios que para tal efecto indique el empleador, con minimo una hora
destinada al almuerzo de los trabajadores.

ARTICULO 18 - El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada maxima
se realice mediante jornadas flexibles de trabajo, de minimo 4 horas y de maximo
10 horas por dia, durante 6 dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
caso en el cual no habra lugar a recargo por trabajo suplementario u horas extra
siempre y cuando el promedio de horas semanales no exceda el de la jornada
ordinaria.

ARTICULO 19 - Cuando la labor no exija actividad continuada y sea llevada a cabo
por turnos de trabajadores, la jornada se podra ampliar a mas la jornada diaria y
semanal maxima, siempre y cuando el promedio calculado para tres semanas no
exceda las jornadas diarias y semanales maximas vigentes, caso en el cual esta
ampliacion de la jornada no constituira trabajo suplementario de horas extra.

ARTICULO 20 - El empleador y el trabajador podran acordar de manera temporal 0
permanente la realizacion de turnos de trabajo sucesivos que permitan realizar
labores de manera ininterrumpida durante todos los dias de la semana, caso en el
cual los turnos no podran exceder las 6 horas diarias ni las 36 horas semanales. En
este caso no habra lugar a recargos nocturnos, dominicales ni festivos.

ARTICULO 21 - La jornada de trabajo sera la jornada maxima legal de conformidad
con las modificaciones establecidas por la Ley 2101 de 2021:

a) 47 horas semanales a partir del 15 de julio del 2023.

b) 46 horas semanales a partir del 16 de julio del 2024.
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c) 44 horas semanales a partir del 25 de julio del 2025.
d) 42 horas semanales a partir del 25 de julio del 2026.

ARTICULO 22 - Se exceptuara de sus jornadas laborales a:

a) Los menores de edad, cuya jornada en ningun caso excedera de ocho (8)
horas diarias, ni de cuarenta y siete (47) horas semanales.

b) Los menores de 16 afios, cuya jornada en ningun caso excedera de seis (6)
horas diarias, ni de treinta y seis semanales.

c) Los que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes.

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

ARTICULO 23 - No habra limitaciones de jornada para los trabajadores que:

a) Desempefien cargos de direccion, confianza o manejo.

b) Ejerzan actividades discontinuas o intermitentes.

c) Desarrollen funciones de vigilancia, cuando residan en el lugar de trabajo,

d) Quienes deben laborar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones.

Para estos casos, el servicio que exceda de las horas establecidas en la ley no
constituye trabajo suplementario, ni implica remuneracion adicional.

Paragrafo 1°: SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, de acuerdo con las
circunstancias, queda facultado en todo tiempo para organizar a sus trabajadores
en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o cambiar los horarios de ingreso y de
salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan indispensable, ajustando
los horarios a la Ley y respetando la jornada maxima legal establecida en el articulo
161 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Igualmente se hace expreso que
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS., respetando los limites legales, podra
establecer dentro de sus politicas internas, mecanismos alternativos para dar
cumplimiento a la jornada establecida, como son variaciones en las horas de ingreso
y salida o redistribucién de las cargas diarias de trabajo. En caso de que llegaran a
trabajar horas extras con autorizacion de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS., éstas seran remuneradas segun corresponda y Unicamente en la medida que
exista autorizacion previa y escrita por parte de SOLUCIONES INDUSTRIALES
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&P SAS.

Paragrafo 1° - Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y siete
(47) 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 ampliacibn no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS, TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24 - El reconocimiento y liquidacion de horas extras, trabajo ordinario y
nocturno, seran efectuados de conformidad con lo sefialado en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50 de 1990, Ley 789
de 2002 y deméas normas concordantes o aquellas que las modifiquen o adicionen.

ARTICULO 25 - Para efecto de trabajo ordinario o nocturno se entendera de la
siguiente manera:

a) Trabajo ordinario es el que se realiza entre las (6:00 a.m.) y las (9:00 p.m.).
b) Trabajo nocturno es el que se realiza entre las (09:00 p.m.) y las (6:00 a.m.).

ARTICULO 26.- Se entendera por trabajo suplementario u horas extras todo aquel
que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que supere de la maxima legal.

ARTICULO 27 - El trabajo suplementario u horas extras diurnas o nocturnas, a
excepcion de los casos sefialados en los articulos 162 y 163 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, solo podra efectuarse hasta en dos (2) horas diarias y hasta doce (12)
semanales, en ningun caso podran ser superior al tiempo aqui indicado.

ARTICULO 28 - El trabajo suplementario u horas extras se remunerara en atencion
a las siguientes condiciones:

a) El trabajo en horarios nocturnos se remunerara con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, exceptuando la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales por constitucién de turnos.

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

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

Los recargos antes mencionados se imputan de manera exclusiva sin acumularlo
con otro.

Paragrafo 1° - La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965, el cual fue adoptado como
legislacion permanente por disposicion del articulo 1° de la Ley 48 de 1968.

ARTICULO 29 - No se reconocera ni efectuara el pago del trabajo suplementario u
horas extras que no haya sido autorizado de forma expresa por parte de la empresa.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30 - Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

a) 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 jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazoén de Jesus.

b) Eldescanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus, cuando no se celebren 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.

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

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

Paragrafo 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modifico
Articulo 179 del Codigo Sustantivo de Trabajo. El trabajo en domingo y festivos se
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emunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

a) Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

b) 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 1. El trabajador podra convenir con la empresa su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

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

ARTICULO 31 - El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo
25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 32 - Cuando por motivo de algun festivo no determinado 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 esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 33 - El descanso semanal compensatorio se reconocera en otro dia
laborable de la semana siguiente, a todo el personal que haya laborado el dia de
descanso o por turnos.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 34 - Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un
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1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (CST, art. 186, nam. 1°).

ARTICULO 35 - La época de 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 minimo ocho (08) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 36 - Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 37 - Siempre que medie acuerdo entre la empresa y el trabajador, se
podra pactar por escrito previa solicitud del servidor, la compensacién en dinero
hasta en la mitad de las vacaciones, en casos especiales; cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de
estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 38 - En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

ARTICULO 39 - No se podran acumular vacaciones, debido a la actividad y objeto
social de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS., sin embargo, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza operard lo establecido en
el art. 190 del C.S.T., siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

ARTICULO 40 - 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 excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con
el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.
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RTICULO 41 - 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 estas (D. 13/67, art. 5°).

ARTICULO 42 - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
gue este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 43 - SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, 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
meédico correspondiente, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS 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.

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,
segun lo permita las circunstancias, este aviso debe realizarse con el jefe
directo del trabajador, quien haré la gestidn respectiva con el area de Talento
Humano o quien haga sus veces.

Paragrafo. se entendera como calamidad doméstica:

1. Atencién por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del compafiero
permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos ultimos convivan
bajo el mismo techo con éste, o sean viudos.

2. Los hechos naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten
la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose
por tal el compuesto por el conyuge o compafiero o compafiera permanente y
familiares hasta el segundo grado de consanguinidad o primero civil, que convivan
bajo el mismo techo con el trabajador. Cuanto se trate de un accidente o
enfermedad comun o profesional, sufrida por el trabajador que origine una
incapacidad cubierta por las entidades del Sistema General de Seguridad Social,
no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.
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b) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el 10% de los
trabajadores.

c) En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion
en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse
al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcion de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS, (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

ARTICULO 44 - Se concederan los dias de licencia de luto de conformidad y bajo las
condiciones previstas en la Ley 1280 de 2009.

LICENCIA DE LUTO: La Ley 1280 de 2009, adicioné un numeral al articulo 57 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el cual se dispuso: “...Conceder al trabajador en
Caso de fallecimiento de su conyuge, comparfiero o comparfiera permanente o de un
familiar hasta el grado sequndo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia...”.

Por lo anterior, el Unico documento valido para este permiso remunerado y obligatorio
por parte de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, es el registro civil de
defuncion del familiar fallecido y el registro civil de nacimiento del trabajador para
demostrar parentesco, debiendo aclarar cudles son las personas que por su muerte le
surge el derecho a la licencia por luto, a saber:
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CONYUGE O COMPARNERO DEL TRABAJADOR (A)
FAMILIARES HASTA EL SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD

Padres
Hijos
Hermanos
Abuelos
Nietos

FAMILIAR HASTA EL PRIMER GRADO DE AFINIDAD
Suegros

No se incluye en este grupo los cufiados, ni ningdn otro familiar del cényuge como tios,
abuelos, primos, etc.

FAMILIAR HASTA EL SEGUNDO GRADO CIVIL

Hijo adoptado
Se incluyen los padres, hijos, hermanos, abuelos y nietos.

ARTICULO 45 - LICENCIA DE PATERNIDAD. De igual forma se reconoceran los dias
por licencia de paternidad, siendo necesario aclarar que ésta se trata de un descanso
remunerado que esta contenida en el articulo 236 del codigo sustantivo del trabajo que
beneficia al padre cotizante por los hijos nacidos del cényuge o compafiera
permanente, segun dispone la norma.

En este sentido y de conformidad con la Ley 2114 de 2021, la LICENCIA DE
PATERNIDAD es de DOS (02) semanas que incluyen domingos y festivos.

ARTICULO 46 - LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de
parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. Si
se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por
tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo
afo de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor (articulo 236 C.S.T).

ARTICULO 47 -. LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS
PREMATUROS. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra
en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales
seran sumadas a las 18 semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se
trate de madres con Parto Mdultiple, se tendra en cuenta lo establecido en el inciso
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erior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas. En
caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el
empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracion equivalente al
tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la
madre. LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO. Esta sera de dos (2) semanas con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razon
médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura
madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla
con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas postparto
y una semana preparto. LICENCIA DE MATERNIDAD POSTPARTO. Esta licencia
tendra una duracion de (16) semanas contadas desde la fecha del parto, o de
diecisiete semanas por decision de la madre de acuerdo con lo previsto en el literal
anterior.

Paragrafo 1°. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del
parto tomard las 18 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley.

ARTICULO 48 - REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIA DE
MATERNIDAD Y PATERNIDAD: Para los efectos de la licencia de que tratan los
articulos 44, 45y 46, el y/o la trabajadora debe presentar a la empresa un certificado
médico, en el cual debe constar: a) El estado de embarazo de la trabajadora; b) La
indicacién 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.

ARTICULO 49. LICENCIA NO REMUNERADA: Se establece que la licencia no
remunerada es la situacion en la que se puede encontrar un trabajador por solicitud
propia que no rompe el vinculo laboral y cuya consecuencia es para el trabajador la no
prestacion del servicio y por parte del empleador el no pago de los salarios. Cabe
anotar que dicho término de licencia no puede ser computable para ningun efecto
como tiempo de servicio. El trabajador podra solicitar al empleador la licencia no
remunerada la cual debera efectuarse con treinta dias de antelacion a la fecha en que
se pretende disfrutar, pudiendo en todo caso el empleador otorgarla o no, de acuerdo
con las necesidades de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS (articulo 51 C, S,
T).
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ARTICULO 50 - PERMISOS MEDICOS E INCAPACIDADES

a) El trabajador deber& programar sus citas médicas en lo posible fuera de la
jornada laboral.

b) Cuando por tramites internos de las entidades de salud la citas disponibles
afecten el horario laboral, el trabajador debe informar a su jefe inmediato
dentro de las primeras 48 horas de asignada la cita.

c) Para los casos de urgencia médica y/o cita prioritaria el trabajador debera
asistir directamente al servicio de urgencias y dar aviso a su jefe inmediato
y/o al Area de Talento Humano o quien haga sus veces, posteriormente
debera presentar a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, los soportes
de la atencion para justificar la inasistencia.

d) El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter
prioritario), controles y/o urgencias no eximen al trabajador de asistir al resto
de la jornada laboral, excepto que exista una incapacidad o concepto médico
escrito por la entidad (EPS/IPS, ARL) reconocida que lo justifique, en este
caso, el trabajador debe traer los soportes correspondientes y presentarlos
al Area de Talento Humano o quien haga sus veces.

e) Cuando se expida incapacidad médica, el trabajador tendra 2 dias habiles
para entregar el formato original y epicrisis al Area de Talento Humano o
guien haga sus veces, para su posterior recobro a la EPS.

f) En los eventos que se otorguen incapacidades medicas mayores a 10 dias 'y
si el trabajador requiere de nueva incapacidad debera presentarse al médico
el dia antes del reintegro, para valoracién y asi lograr una nueva incapacidad
0 en su defecto para que le sea autorizado su ingreso a la compafia.
Posteriormente el trabajador debe dirigirse con el Area de Talento Humano
0 quien haga sus veces y presentar los soportes de incapacidad y/o
recomendaciones médicas que le hayan dado.

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

h) El tiempo destinado para asistir a citas médicas (incluyendo las de caracter
prioritario), controles y/o urgencias de trabajadores con diagnostico de
enfermedad profesional y/o accidentes de trabajo, es decir, en tratamiento
por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) no tendran ningun
descuento del tiempo en la ndbmina, como requisito deben presentar los
soportes de asistencia correspondientes, en caso de no presentar dichos
soportes se conceptuara como una ausencia injustificada.
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El Area de Talento Humano o quien haga sus veces validara los soportes
y procedera con los registros en la ndémina del trabajador segun lo
mencionado.

j) Siel trabajador no presenta los soportes dentro de los términos establecidos
se considera como ausencia injustificada, por lo que se procedera a realizar
el respectivo descuento a través de ndmina y se dara inicio al proceso
disciplinario segun Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo 1. Ningun trabajador podra salir o abandonar su lugar de trabajo sin permiso
previo y escrito de su jefe inmediato. El abandono del trabajo sin el permiso indicado
anteriormente constituira falta al presente Reglamento Interno. El trabajo es un
proceso en equipo, continuo e ininterrumpido, que requiere una adecuada planificacion
y dotacion de personal. Sélo se concedera permiso en los casos establecidos en el
Caodigo Sustantivo del Trabajo y siempre que estén plenamente comprobadas las
causas a satisfaccion de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

Paradgrafo 2. DIA DE LA FAMILIA. La empresa consciente que dentro de las
obligaciones legales que le asisten como empleador se encuentra la de promover y
garantizar espacios de esparcimiento e interacciébn entre los trabajadores y sus
familias, a efectos de propender por la unidad del ntcleo familiar y con el propdsito de
garantizar su bienestar, salud fisica y emocional, ademas de reconocer a ésta como el
nacleo esencial de la sociedad y teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley 1857 del
afio 2017, establecera el dia de la familia del primer y segundo semestre de cada afio,
de forma anual y lo comunicara a sus trabajadores de manera escrita.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 51. —Formas y libertad de estipulacion: El empleador y el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad
de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cbdigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
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pense 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, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie;
y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 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.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes, y cajas de compensacion familiar.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion 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 (L. 50/90, art. 18) modifico
el articulo 132 del CST.

ARTICULO 52 - El pago de los salarios pactados, prestaciones, vacaciones
indemnizaciones o demas acreencias derivadas de la relacion laboral que se causen
a favor del trabajador se le pagaran directamente en moneda legal y por regla general
a través de una consignacion o transferencia bancaria, a su cuenta de ahorros de
némina, excepcionalmente cuando no sea posible lo anterior se dispondréa de cualquier
otro medio de pago.

ARTICULO 53 - El salario se podra pagar a quien por expreso mandato escrito sea
autorizado por el trabajador. En caso de fallecimiento del trabajador, a los herederos
gue acrediten esta condicion.

ARTICULO 54 - Se entendera por jornal todo aquel salario que se estipule por dias y
sueldo a aquel que tenga un periodo mayor.

ARTICULO 55 - El pago de los salarios se realizara en el lugar donde el trabajador
presta sus servicios a favor de la empresa, sin perjuicio de su modificacion cuando
medie pacto expreso y por escrito entre las partes, el cual podra cambiar el lugar de
pago del salario.

ARTICULO 56 - La empresa pagara el salario en periodos quincenales, que se haran

efectivos a la finalizacion de quincena laborada. En todo caso el salario debe pagarse
por periodos iguales y vencidos. Para el pago del jornal, este no debe ser superior al
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una semana.

De conformidad con el articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo que establece:
“...1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda

legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para
sueldos no mayor de un mes...”.

Paragrafo. Cuando se haya causado trabajo suplementario u horas extras, recargos,
trabajo en dias de obligatorio de descanso, variaciones del salario, estos conceptos se
cancelaran junto con el salario a mas tardar en el periodo siguiente

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

ARTICULO 57 - Es obligacion de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacién 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 SG-SST (antes Programa de Salud
Ocupacional), y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 58 - Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por EPS, ARL, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacion estard a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 59 - Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo
debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual
hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de
que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere
aviso dentro del término indicado 0 no se sometiere al examen meédico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.
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ICULO 60 - Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por EPS, 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 61 - Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 62 - 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 prevencion de las enfermedades y de los riesgos en la
operacion de equipos, maquinas, herramientas y demdas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes laborales.

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 SG-SST de la respectiva empresa, que
la hayan comunicado por escrito, facultan a la empresa para la terminacién del vinculo
o relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion
Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91) modificado por el art.
15 del Decreto Ley 2150 de 1995. Adicionado por el art. 13 Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 63 - En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia, o
Su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision 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 EPS y la ARL.

ARTICULO 64 - 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, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.
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ICULO 65 - Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales 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 laboral o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad
econOmica debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de
riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de
los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 66 - En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera ambas partes estdn 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 con los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 67 - El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS es el siguiente:

Péagina 20 de 51

Direccién: Cra 2a. Norte No. 1-797 Bodega 4 Etapa 2, Tel:(+57) 320 545 3168 WWW.GYPSOLUCIONES.COM

Eje Nexos Zona Logistica Y Empresarial. Cel:(+57) 318 312 6165 | 313382 5076




GARANTIA, INGENIERIA

JUNTA DIRECTIVA
GERENTE
(GEMERAL
REWIESOR FISCAL
F T L] u
DIRECTOR DHRECTOR DE DIRECTOR mmnr.:mzﬂ
INDIUSTRIAL INGEMIERLY, COMERCIAL [Z)
| I FINANCIERD
L] L] L]
CCORCINADOR INGEMIERD DE SUPERYISOR DE JEFE DE COORCINADOR
DE FRODUCCKN DESARROLLO | CALDAD COMPRAS B L3

OFERARIDS COORADINADOR

p— BAAGUINAS Y DE CALIDAD
HERFAMIENTAS
AUXILAR
OPERARID = CONTADOR
f—
SOLDADDR LOGISTIOD

ALXILAR
— AYUDANTE -ADMIHIF:FATH-'j
2

ARTICULO 68 - De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores en primera instancia los coordinadores
ylo los directores de area y en segunda instancia, el Gerente General, siempre
respetando los postulados del debido proceso y el derecho de defensa del
inculpado, sin perjuicio de los requerimientos a que haya lugar, cuando el jefe
inmediato del trabajador lo considere.

ARTICULO 69 - La empresa podra nombrar a sus representantes, quienes
ejerceran sus facultades de indole laboral a favor de la empresa, pudiendo actuar
de forma discrecional a efecto de decidir sobre la admisién, traslado, sanciones,
retiro y el tramite de reclamaciones de los trabajadores.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 70 - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en
las relaciones personales y en la ejecucion de labores.
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d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en el orden moral y disciplina general de 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) Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

i) 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 compaferos.

j) Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

k) Observar los preceptos de los reglamentos, manuales, comunicaciones y
circulares internas y en general, acatar y cumplir las 6rdenes disciplinarias e
instrucciones que de modo particular le impartan los superiores jerarquicos.

[) Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi como
a las actividades laborales convocadas por SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS.

m) Observar estrictamente las disposiciones de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS., para la solicitud de permisos y comprobacion de incapacidades
por enfermedad, calamidad doméstica y similar conforme al presente
reglamento.

n) Laborar tiempo suplementario cuando asi lo requiera SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS

0) Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos convocadas
por SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS

p) Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres,
mobiliario, equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e
inmuebles de propiedad o que estén al servicio de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS., o que se lucren de servicios o beneficios que
ésta haya dispuesto para sus trabajadores.

q) Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacion, informacion atinente a asuntos internos o
administrativos de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS., de cualquier
indole, o informacion relacionada con los clientes o usuarios de
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SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS

Informar ante las autoridades de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.,

de acuerdo con el orden jerarquico establecido, la comision de hechos

irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios y politicas de esta 0 a

las normas legales, por parte de o con la participacion de trabajadores de

SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS., o de terceros.

s) Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacion personal, y en
aguellos casos que SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS., los requiera,
utilizar la dotacion suministrada.

t) Atender a las indicaciones que SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.,
haga por medio de carteles, o circulares, anuncios e instrucciones,
procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

u) Mantener buenas relaciones y respetar a los clientes, proveedores o
contratistas de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS., y a sus
trabajadores.

v) Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la
descripcion del oficio, asi como las que sean conexas o complementarias de
la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia
establecidos en SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

w) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeifiar las labores siendo prohibido, salvo orden del superior, pasar al
puesto de trabajo de otros compafieros por causas ajenas al trabajo.

X) No permitir el ingreso al sitio de trabajo de personas extrafias o0 no
autorizadas para permanecer alli.

y) Procurar por el cuidado integral de su salud.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 71 - Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

f) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados.

g) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacidon en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificaciébn sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 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.

h) Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y recargos.

i) Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del
Trabajo y demdas normas concordantes.

j) 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, este expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

k) Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad
gue emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

[) 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 obligacién
de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral.
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RTICULO 72 - Son obligaciones especiales de los trabajadores ademas de las
consagradas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo las siguientes:

1. Cumplir con los procedimientos de ingreso y salida de las instalaciones de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS...haciendo uso de los controles
establecidos para tal fin (reqgistro de huella, biométrico, etc.,). Igualmente se
deberan seguir los procedimientos de seguridad establecidos por
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, para efectos de autorizar el
ingreso de terceros.

2. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
gue de manera particular le imparta SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

3. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

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

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

6. Comunicar oportunamente a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS las
observaciones que estimen conducentes a fin de evitarle dafios y perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS.

8. Mantener su ritmo de trabajo y propender en el mejoramiento continuo de los
resultados sobre las tareas y/o labores encomendadas.

9. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS o por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oOrdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.
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10.Registrar en las oficinas de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS su
domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra
(CST, art. 58).

11.Presentarse a sus superiores jerarquicos a la terminacion de las vacaciones,
permisos, licencias, incapacidades o tratamientos médicos, etc. Para el
trabajo por turnos rotativos, el trabajador debera permanecer en el sitio de
trabajo al finalizar su turno, hasta tanto se haya presentado la persona que
debe reemplazarlo.

12.Cumplir estrictamente con las normas contenidas en el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

13.Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre todo los datos, hechos y
circunstancias de que tenga conocimiento por razén de su trabajo o que
desarrolle en el mismo, en relacion con la actividad de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS y cuya comunicacion a otros, de forma directa o
indirecta, pudiera causarle cualquier clase de perjuicios a éste.

14.Cumplir con las reglamentaciones especiales emanadas de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS., tales como politicas, procedimientos,
instructivos, memorandos, comunicaciones, y todos aquellos preceptos,
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

15.Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y poniendo al servicio de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS toda su capacidad de trabajo.

16.Observar las instrucciones impartidas por el superior jerarquico a fin de lograr
calidad y eficiencia en las labores a su cargo.

17.Someterse al régimen de disciplina y orden establecido por SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS, a su control y supervigilancia para el
cumplimiento de los horarios, el de las tareas de trabajo, la entrega y recibo
de materiales o utilizacion en forma determinada; la guarda, conduccion,
traslado o disposicion de documentos, valores o cualquier bien o efecto
comercial o industrial de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS

18.Informar sobre todo dafio, accidente, incidente y anomalia, sufridos en los

equipos, maquinas o en las instalaciones de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS., sin importar su levedad.
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19.Laborar en horas extras cuando asi lo indique SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS por razones de trabajo y segun las disposiciones
legales.

20.Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion o perfeccionamiento
organizados por SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS y en los cuales
se haya seleccionado como patrticipante.

21. Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

22.Informar de manera oportuna e inmediata las condiciones en equipos,
herramientas o instalaciones que generen riesgo para los trabajadores o
cualquier persona dentro de las instalaciones de la compafiia.

23.0bservar y cumplir las indicaciones establecidas en las sefiales o avisos,
cualquiera que sea su destinacion o indicacion.

24.Cumplir en todo momento con la Politica del SGI y demas politicas
establecidas en la compafiia, o aquellas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

25.Hacer uso correcto de las herramientas y elementos de proteccion,
dotaciones entregadas como también de los equipos técnicos, materias
primas y/o mercancia que maneje y/o administre.

26.Cumplir rigurosamente con todas las 6rdenes, instrucciones, manuales,
instructivos, procedimientos y en general con todas las disposiciones
técnicas de las operaciones de responsabilidad en cada cargo asignado
permanente o temporalmente.

27.Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacién de
dar aviso a su superior jerarquico, cada vez que se presente un hecho u
omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse
dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el hecho u omision
aludida.

28.Permitir el registro de elementos tales como morrales, maletas, carteras,
bolsas, locker y/o cualquier paquete, al ingreso y/o salida de las instalaciones
de la empresa y/o en el lugar donde se encuentren ejecutando actividades
en nombre de la empresa.

29. Autorizar el descuento de nédmina de aquellos elementos y/o materias primas

y/o insumos, que se hayan perdido, extraviado o desperdiciado por mala
manipulacion o descuido.
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30.Permitir y/o practicarse la prueba de alcoholemia y/o toxicologia en el
momento que sea exigida por el empleador.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS 'Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 73 - Se prohibe a la empresa:

a) 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 y sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

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

c) 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.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, en SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS puede retener el valor respectivo en los casos del

articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

e) Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca en SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS

f) 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.

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

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

i) Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
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Caodigo 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.

j) Cerrar intempestivamente a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS. Si lo
hiciera ademaés de incurrir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS. Asi mismo, cuando se compruebe
que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos sera imputable
a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo
de suspension de labores.

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

l) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ARTICULO 74 - Prohibiciones a los trabajadores:
1. Sustraer de la de la planta de produccion, establecimiento o instalaciones de
clientes los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin

permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcotico o de drogas enervantes.

3. Negarse a la realizacion y/o practica de la prueba de alcoholemia y/o
toxicologia.

4. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las
gue con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

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

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

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

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o0 no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

9. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

10.Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no
autorizados por la empresa, o0 escribir en los muros internos o externos de la
misma.

11.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa, en
horas de trabajo, sin autorizacion.

12.Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

13.Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

14.Demorarse mas del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia
que la compafia le haya ordenado, o para el cual haya concedido permiso,
dentro o fuera de la compaifiia.

15.Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores, poblacion bajo
proteccion o comparieros de trabajo.

16.Utilizar los elementos de la empresa tales como los computadores, las
fotocopiadoras y cualquier otro implemento de oficina o planta de produccion
de propiedad de la empresa con fines personales, sin previa autorizacion del
jefe inmediato.

17.Usar materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandolas y/o
permitir que se destine a fines diferentes de su objeto.
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18.Mantener con personas extraflas a la empresa, intereses comerciales,
financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito
de la misma.

19.Vender, cambiar, permuta, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
servicios, etc. de propiedad de la empresa y sin autorizacion de la misma.

20.Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo.

21.Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otro u otros trabajadores, el de las maquinas o equipos,
no salga en la cantidad, calidad y tiempos fijados para la empresa

22.Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la empresa, o
permitir que personas ajenas a la empresa ingresen a ella para asuntos no
relacionados estrictamente con el trabajo.

23.Realizar reuniones en locales o predios de la empresa, no relacionados con
el trabajo, sin previo permiso escrito por la empresa,

24.Interponer o hacer interponer medios de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otro u otros trabajadores, no salga en la cantidad,
calidad y tiempos fijados para SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.,
(pedidos de los clientes).

25.Provocar en el interior y exterior de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS, discordias, escandalos, riias o comentarios negativos de los
compairieros de trabajo o de la misma empresa.

26.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compafieros, la de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, o la de
terceras personas, o que amenace o perjudigue las maquinas, los elementos,
utensilios, materias primas e insumos o0 el establecimiento, recinto o lugar
donde el trabajador se desempefie.

27.Incumplir las medidas de bioseguridad impartidas por SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS, y por los entes gubernamentales.
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28. Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa, disefios, especificaciones o
datos relacionados con la organizacion, o cualquiera de los sistemas o
procedimientos de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, Asi mismo,
informacion sobre las condiciones de los trabajadores o directivos de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

29.No usar correctamente los elementos de proteccion y seguridad, o negarse
a usarlos.

30. Sustituir o registrar al ingreso o salida de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS, el nombre de otro compafiero de trabajo.

31.Mantener, dentro de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS y en
cualquier cantidad, licores embriagantes o toxicos, explosivos, barbitaricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto
semejante.

32.Llevar a cabo actos, en beneficio propio o ajeno, cuyo fin sea la desviacion
de los clientes de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

33.El uso de cualquier dispositivo electrénico y/o electromagnético en particular
teléfonos celulares con camara, cdmaras digitales, radio, audifonos de
manera permanente y que impidan la comunicacion y atencion a las
actividades laborales y todos aquellos que pertenezcan al género y
representan alguna forma de distraccién para los trabajadores dentro de las
areas de trabajo, solamente se permite el uso en horas de almuerzo y/o
cuando haya terminado el turno laboral.

34.Las demas que resultan de la naturaleza misma del trabajo confiado, del
contrato, de las disposiciones legales, de este mismo reglamento.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 75 - La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ARTICULO 76 - Son consideradas FALTAS LEVES las que se sefialan a
continuacion: Se hace expreso que el presente articulo contiene una lista
enunciativa y no taxativa, de tal forma que SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS, podré calificar como falta leve todo incumplimiento a obligacion o prohibicion
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ue no se encuentre calificada como grave, que no sea grave por la naturaleza de
la infraccion, o que no represente perjuicio alguno para el empleador, asi:

a) Elretardo hasta de quince (15) minutos por primera vez, en la hora de entrada
sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa.

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

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

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

Lo estipulado en este articulo no impide que SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS, evalle cada caso en particular y proceda de acuerdo con la evaluacion previa,
a imponer sancién pertinente aplicable al caso en concreto o en todo caso,
determinar si la conducta particular es un incumplimiento que amerita la terminacion
con justa causa del contrato de trabajo.

ARTICULO 77 - Constituyen faltas graves:

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

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

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

d) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
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reglamentarias.

e) Concurrir al lugar de trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas aun cuando
no se encuentre en estado de embriaguez, o bajo los efectos de
estupefacientes o drogas.

f) Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o drogas durante la
jornada de trabajo, en los vehiculos o en los predios de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS.

g) Promover reyertas o escandalos en los lugares de trabajo.

h) Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del
personal de guardiania o vigilancia y aquel que esté autorizado por escrito.

i) Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores,
compafieros de trabajo 0 superiores jerarquicos.

j) Causar grave dafio a los bienes o pertenencias de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS., de los compafieros de trabajo o de los clientes
0 ponerlos en grave riesgo.

k) Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en detrimento de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS o de alguno de sus empleados o
que creen inquietud y malestar en el personal o entre SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS., y sus clientes.

[) Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demas con el objeto
de reducir los volumenes de produccion de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS.

m) Hacer competencia a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, o
comercializar con sus productos o materias primas, 0 prestar asesoria 0
servicios profesionales a negocios de la misma rama de actividad, sin previo
aviso y autorizacion.

n) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude y otros que
impliguen comision de delito o contravencién de Policia, reservandose
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS el derecho de tomar las acciones
laborales, civiles y penales de Ley que considere pertinentes.

o) Informarse del contenido de comunicaciones o de cualquier otra informacién

confidencial de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, salvo que haya
sido autorizado, y en todo caso, bajo obligacién de reserva.
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Divulgar cualquier dato de caracter reservado de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS, sea de caracter técnico, industrial, comercial,
administrativo o de cualquier indole que hubiere llegado a su conocimiento.
(Todos los empleados firman una clausula de confidencialidad).

q) El incumplimiento de cualquiera de las faltas calificadas como grave en la
politica que sobre manejo disciplinario y en general cualquier politica o
procedimiento interno, tenga establecida SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS.

N El no uso de los EPP (elementos de proteccién personal) y uniformes
entregados por parte de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

s) No tener un control adecuado de las materias primas o materiales que se le
entregan para la elaboracion de las piezas y/o productos que se fabrican en
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

t) Maltratar, intimidar, hostigar, molestar o cualquier otro tipo de acoso ante los
comparieros de trabajo o empleador.

u) No registrar el ingreso y salida del establecimiento en el sistema de
marcacion utilizado para tal efecto.

v) Registrar el ingreso y salida del establecimiento en el sistema de marcacién
utilizado para tal efecto, sin el uso y porte del uniforme y/o dotacion
correspondiente.

w) La violacién de cualquier norma contenida en el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, incluyendo todos los lineamientos de acoso laboral, sexual
y plan estrategico de seguridad vial que tenga implementada la empresa.

Lo estipulado en este articulo no impide que SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS evalle cada caso en particular y proceda de acuerdo con la evaluacion previa, a
imponer sancion pertinente aplicable al caso en concreto o en todo caso, determinar
si la conducta particular es un incumplimiento que amerita la terminacion con justa
causa del contrato de trabajo.

ARTICULO 78 - Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir
al trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado debera estar asistido
por dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se
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ara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o
no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

ARTICULO 79 - No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

ARTICULO 80 - SANCIONES DISCIPLINARIAS: La incursién en las faltas
anteriormente descritas dara lugar a la imposicion de las siguientes sanciones:

a) LLAMADO DE ATENCION VERBAL: comportamiento ideal que deberia
mantener dentro la ejecucién de las actividades laborales, se observa que no
existe antecedente disciplinario por el mismo hecho o relacionados, se
considera procedente dicha medida, so pena que en caso de reiteracion de la
conducta se apliguen las medidas disciplinarias correspondientes del caso. El
llamado de atencién verbal es la consecuencia disciplinaria comun frente a la
falta que sea considerada leve, siempre y cuando no exista ningun tipo de
antecedente disciplinario del trabajador.

b) LLAMADO DE ATENCION ESCRITO CON COPIA A LA HOJA DE VIDA: al
considerar que si bien los hechos realizados por el trabajador(a) no se ajustan
al comportamiento ideal que deberia mantener dentro la ejecucién de las
actividades laborales, se observa que existe antecedente disciplinario en la
conducta del trabajador, a pesar de tener conocimiento del Reglamento Interno
de Trabajo y las obligaciones derivadas del contrato de trabajo suscrito entre
las partes. El llamado de atencion escrito es la consecuencia disciplinaria
comun frente a la falta que sea considerada leve, y exista algun tipo de
antecedente disciplinario al trabajador.

c) SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se considera que los hechos
realizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro de la ejecucién de las actividades laborales, se
observa que existe mérito para suspender el contrato de trabajo, como
consecuencia de la comision reiterada de faltas leves, o en aquellos casos que
siendo grave la falta SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS decide no
finalizar el contrato de trabajo con justa causa. La suspension del contrato de
trabajo, por la primera vez, sera de hasta 8 dias, y a partir de la segunda vez
podra ser de hasta dos meses.
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d) TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO. Se considera que los hechos
realizados por el trabajador(a) no se ajustan al comportamiento ideal que
deberia mantener dentro de la ejecucion de las actividades laborales, se
observa que existe mérito para terminar el contrato de trabajo, como
consecuencia de la comisién reiterada de una falta leve que ya fue objeto de
sancion disciplinaria, o por la comision de una falta grave por si mismo o porque
esta calificada como tal segun el Reglamento Interno de Trabajo, las politicas
corporativas o la Ley. De esta forma se disuelve toda relacion con extrabajador.
Sin que ello impida adelantar en su contra procesos de caracter penal o civil de
ser procedentes. Se hace claro que la terminacién del contrato de trabajo es
una posible consecuencia frente a la comision de una falta, sin que ello implique
gue se trate de una sancion disciplinaria.

PARAGRAFO 1. La imposicion de medida disciplinaria no impide que SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar.

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 81 - Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS debera oir al trabajador inculpado directamente y si éste
es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS de imponer o no, la sancién definitiva
(articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 82. - El proceso disciplinario esta orientado por los principios
constitucionales y legales del debido proceso. Se respeta el principio de la presuncion
de inocencia y los principios de la igualdad entre las partes, la necesidad y
obligatoriedad de la practica y refutacion de pruebas en aras de garantizar el derecho
a la defensa.

ARTICULO 83 - El presente procedimiento sera aplicable para determinar la comision
de faltas y justas causas de terminacion de contrato de trabajo que se encuentren
consagradas en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el Codigo Sustantivo
del Trabajo, en pacto o convencion colectiva, fallo arbitral, en el contrato individual de
trabajo o en las normas nacionales e institucionales.
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ICULO 84 - El proceso disciplinario sera el siguiente:

a) Apertura del proceso disciplinario: El cual debera comunicarse por escrito o via
electronica o verbal al TRABAJADOR, que contendra:

1. Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al
TRABAJADOR.

2. Enla comunicacion formal de apertura, que serd la citacion a la diligencia de
descargos, se deberan relacionar de manera resumida los hechos objeto de
investigacion.

3. La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual se realizara la respectiva
diligencia de descargos al trabajador.

4. Esta comunicacion debera ser notificada al TRABAJADOR previo a la
diligencia de descargos.

b) Realizacién diligencia de descargos: La misma podra realizarse mediante
audiencia presencial, virtual o0 mediante explicacion escrita que debera entregar el
TRABAJADOR en el plazo sefialado por SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS. Los descargos son la oportunidad para que EL TRABAJADOR pueda ejercer
su derecho a la defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su
contra y allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

c) Pronunciamiento definitivo de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS mediante
acto motivado, sobre la decision disciplinaria del caso.

d) EL TRABAJADOR podra solicitar a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, a
modo de recurso, la revision de la decision notificada. Lo anterior deberé hacerlo
mediante escrito motivado a mas tardar el dia siguiente al de la notificaciéon. El
recurso se presenta en el efecto devolutivo, de tal forma que la decision mantendra
vigencia hasta tanto se resuelva por el empleador si ratifica, revoca o modifica la
decision inicialmente notificada.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya sancion
disciplinaria es el llamado de atencion (verbal o escrito), la empresa podra estructurar
un proceso disciplinario sumario en el que todas las fases se adelantaran de manera
compilada en un solo momento. En este sentido, el jefe inmediato sin necesidad de
citacion previa a descargos solicitara las explicaciones por el hecho objeto de
investigacion. El trabajador deberd otorgar de manera verbal o escrita las
explicaciones solicitadas. En el mismo acto el jefe inmediato notificara la decision
disciplinaria tomada. En estos casos sélo procede el recurso de reconsideracion el cual
es resuelto por el jefe inmediato en el mismo acto. Todo el proceso se debera registrar
en el formato que elabore SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS para documentar
el proceso disciplinario compilado para faltas leves.
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ICULO 85 - COMPETENCIA. - El 6rgano competente para conocer, iniciar y
desarrollar el procedimiento disciplinario interno descrito en el presente articulo sera
el Area de Talento Humano y/o Juridica o quien haga sus veces, la cual iniciara,
desarrollard y resolvera cada uno de los casos con justicia y equidad. De igual manera,
dicho departamento estara facultado para delegar las funciones que considere
pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

ARTICULO 86 - FORMAS DE INICIAR EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
INTERNO. - El Area de Area de Talento Humano o quien haga sus veces o quien se
encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del proceso investigativo y
disciplinario, cuando se presenten conductas que puedan configurar incumplimientos
legales y/o reglamentarios de los trabajadores, de la siguiente manera:

a) Por comunicacién (informe disciplinario) presentada por el jefe Inmediato o
Superior Jerarquico segun el organigrama de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS, al Area de Talento Humano o quien haga sus veces.

b) Por comunicacion de cualquier trabajador de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS al Area de Talento Humano o quien haga sus veces.

c) Por comunicacion que realice cualquier tercero a SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS.

d) En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

ARTICULO 87 - SOLEMNIDAD DE LA DILIGENCIA DE DESCARGOS: El Area de
Talento Humano o quien haga sus veces debera levantar un acta, por escrito o en
medio magnético (incluido audio), de la diligencia de descargos que se desarrolle con
el trabajador, la cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos testigos,
en dos copias de igual tenor y valor. La diligencia de descargos podra adelantarse
mediante explicaciones escritas solicitadas al trabajador, quien debera entregarlas en
el plazo indicado en la citacion.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehusen a firmar el acta de la
diligencia de descargos, se debera dejar constancia escrita de la situacién, la cual
debera ser suscrita por el encargado de Area de Talento Humano o quien haga sus
veces y un testigo. (Constancia en la cual se da fe de la lectura del documento y
entrega formal a quien se niega a firmar).

En los casos que lo considere pertinente, el Area de Talento Humano o quien haga

sus veces, podra levantar un registro filmografico o audio grafico de la diligencia de
descargos a la que haya lugar.
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I[CULO 88 - OPORTUNIDAD PARA CONTROVERTIR LOS ELEMENTOS
PROBATORIOS DEL PROCESO. - Dentro de la diligencia de descargos, el trabajador
podra controvertir las pruebas en su contra.

En el evento que el TRABAJADOR quiera allegar pruebas que considere pertinentes
para sustentar sus descargos, tendra que hacerlos llegar durante la diligencia de
descargos.

Se deja expresa constancia que la diligencia de descargos sera la etapa procesal
indicada y exclusiva para controvertir y presentar las pruebas del caso.

PARAGRAFO PRIMERO: Para comprobar las faltas disciplinarias SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS, podra utilizar los medios probatorios que requiera para tal
fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia y demas pruebas
especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el Decreto 1108 de 1994,
C.G.P. y la sentencia T-183 de1994.

ARTICULO 89 - INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE
DESCARGOS: Cuando EL TRABAJADOR previamente citado no se presente en la
fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de descargos, ni allegue dentro
del dia siguiente a la diligencia de descargos programada, causa justificada de su
inasistencia, se entendera que EL TRABAJADOR no quiso ejercer su derecho a la
defensa, agotandose asi el proceso disciplinario, considerandose como ciertos los
hechos que constituyen faltas disciplinarias.

ARTICULO 90 - MOTIVACION, PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA: Toda
decision disciplinaria del empleador debera realizarse mediante un acto motivado y
congruente, el cual contendra de manera clara y precisa la imposicién de la sancion,
la cual seré proporcional a los hechos que la motivaron.

CAPITULO XIX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 91 - Todo trabajador de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS podra
presentar los reclamos que considere pertinentes ante su jefe inmediato. En caso de
no ser atendida la reclamacién o ser despachada desfavorablemente, se podra radicar
ante el inmediato superior de la persona que decidio el reclamo u omitié dar respuesta.
En ambos casos, se contara con un término de TRES (3) DIAS HABILES para resolver
la reclamacion.

ARTICULO 92 - Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
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se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo. Si lo hubiere.

Paragrafo - En la empresa SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, NO existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XX
TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 93 - La empresa siempre que lo considere pertinente podra suscribir
contratos de teletrabajo, cuyo personal efectuara las funciones asignadas mediante la
utilizacién de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), sin ser
necesaria la presencia del trabajador en el lugar de trabajo, estableciendo enlaces
entre las partes por medio de cualquier medio de comunicacion. En todo caso para su
plena regulacion se atenderan las disposiciones consagradas en la Ley 1221 de 2008.

ARTICULO 94 - Conforme a las necesidades de la empresa, se podra disponer
transitoriamente la realizacion del trabajo en casa, o actividades labores por fuera del
lugar de trabajo, sin que se modifique, adicione el contrato individual de trabajo o
desmejoren las condiciones laborales del trabajador, siempre que se presenten que
impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo,
implementando cualquier medio para la ejecucién de las tareas asignadas.

Paragrafo. Para el desarrollo de trabajo en casa se observaran integralmente los
postulados de la Ley 2088 de 2021 y en sus normas reglamentarias.

ARTICULO 95. Tanto para el Teletrabajo, como para el trabajo en casa, la empresa
garantiza el cumplimiento y reconocimiento de la totalidad de los derechos laborales
que le asisten a cualquier trabajador, aplicAndoles la disipaciones legales o
reglamentarias como también las consagradas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, en pacto o convencion colectiva, fallo arbitral, contrato individual o en otros
instrumentos. circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales.

CAPITULO XXI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO Y/O ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 96 - Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS constituyen actividades
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ientes a generar una conciencia colectiva, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SASy proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 97 - En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior,
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS ha previsto los siguientes mecanismos.

a) Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2.006, que incluya
campafias 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.

b) Comunicar la Politica para la Prevencion del Acoso Laboral y Sexual.

C) Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS.

d) Como parte del proceso de induccion al personal que ingresa a
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, informar los mecanismos de
prevencion y solucién de conductas que constituyen acoso laboral.

e) Promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar
relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la empresa
y respaldar la dignidad e integridad de los mismos,

1. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral convivente;

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las
recomendaciones correspondientes.
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Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS para desarrollar el propésito previsto en el articulo
anterior.

ARTICULO 98 - Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento.

a) SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS tendra un Comité, integrado en
forma bipartita, por un representante de los trabajadores y un representante
del empleador o su delegado con sus respectivos suplentes (Res 0652 de
2012- Res 1356 de 2012). Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral’.

b) Cuando algan miembro del comité que haya sido elegido por los empleados
se retire de la compalfiia, podra ser remplazado y nombrado por la persona
que tenga la votacion anterior en el escrutinio inicial en la conformacién del
comité de convivencia hasta su vigencia de dos afios. Frente a la ausencia
definitiva de todos los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, de
manera ad hoc el COPASST asumira las funciones hasta tanto se logre la
integracion de un nuevo comité.

c) SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS contard con un formato
especifico para presentar quejas y/o sugerencias ante el Comité de
Convivencia Laboral; también dispondra de un buzén especial de quejas, y
aportes al SGlI, en el cual los trabajadores de esta podran denunciar de
manera confidencial, cuando a ello hubiera lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas
0 circunstancias de acoso laboral.

1. EIl Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

b. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
gue se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS.

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

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

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

g. 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, informard a la Gerencia de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS., cerrara el caso y el trabajador puede presentar
la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

h. Presentar a la Gerencia de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

I. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia Laboral a las dependencias de Talento Humano o
quien haga sus veces y Seguridad y Salud en el Trabajo de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS.

j. 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 Gerencia de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS.

k. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

2. Este comité se reunira trimestralmente, designara de su seno un presidente ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacibn de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe
hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

3. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacion de
tejido convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

4. Sicomo resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS, para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo
con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

5. 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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ARTICULO 99. Presidente del comité de convivencia laboral. El comité de
Convivencia laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un
presidente, quien tendra las siguientes funciones:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarios y
extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dinamica y eficaz.

c) Tramitar ante la administracion de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS las recomendaciones aprobadas en el Comité.

d) Gestionar ante la Gerencia General, los recursos requeridos para el
funcionamiento del comité.

ARTICULO 100 — SECRETARIA (O) DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL:
El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por
mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

a) 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 se las soportan.

b) 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, hora y lugar de reunion.

c) 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.

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

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.

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

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a
las diferentes dependencias de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

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

i) 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 Gerencia General.
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CAPITULO XXII
POLITICA DE CERO ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 101 - OBJETIVO En SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS existe
cero tolerancias al consumo o presencia de alcohol y drogas. Por lo anterior en
concordancia con la politica de no alcohol y no drogas y lo establecido en la politica
de “Prevencion, consumo de tabaquismo, alcohol y sustancias psicoactivas”, se
establece a continuacién el procedimiento para determinar el incumplimiento del
trabajador. El contenido de la politica es de estricto cumplimiento y cualquier violacion
de esta sera considerada falta grave.

ARTICULO 102 - MARCO LEGAL:

» Ley 9 de 1979: Articulo 84 Todos los empleadores estan obligados a adoptar
medidas efectivas para proteger y promover la salud de los trabajadores, logrando de
esta forma evitar accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo.

> RESOLUCION 1075 DE 1992 - DECRETO 1108 DE 1994: Los empleadores se
encuentran obligados a incluir dentro de las actividades del subprograma de medicina
preventiva establecido por la Resolucion 1016 de 1989, campafias especificas
tendientes a fomentar la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas (la
farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo), dirigidas a sus trabajadores.

> RESOLUCION 000414 DE 2002: En virtud de la cual se fijan los parametros
cientificos y técnicos relacionados con el examen de embriaguez y alcoholemia.

> RESOLUCION 1956 DE 2008: Adopta medidas en relacién con el consumo de
cigarrillo o del tabaco, establece en el articulo 1° que por lugar de trabajo debe
entenderse las zonas o areas utilizadas por las personas durante su empleo o trabajo
incluyendo todos los lugares conexos o anexos y vehiculo que los trabajadores utilizan
en el desempefio de su labor.

» LEY 1385 DE 2010: Promueve la prevencion del consumo de alcohol de las mujeres
en estado de embarazo, con acciones afirmativas de prevencién y educacion,
establece acciones para prevenir el sindrome de alcoholismo fetal en los bebés por el
consumo de alcohol de la madre durante la gestacion y se dictan otras disposiciones.
» DECRETO 120 DE 2010: Mediante el cual se protege al menor de edad y a la
comunidad en general de los efectos nocivos del consumo de bebidas alcohdlicas y
establece medidas tendientes a la reduccion del dafio y la minimizacion del riesgo de
accidentalidad, violencia cotidiana y criminalidad asociada al consumo inmoderado de
alcohol.

» CIRCULAR 0038 DE 2010: Expresa las determinaciones e instrucciones
pertinentes para que las empresas mantengan espacios libres de humo y de
sustancias psicoactivas, las cuales son de obligatorio cumplimiento en los lugares de
trabajo anexos y conexos a la organizacion y recuerda a los empleadores su obligacion
de cumplir con la ejecucion de la Resolucién 1016 de 1989, Resolucion 1075 de 1992,
Resolucién 1956 de 2008, incluyendo dentro de las actividades del Subprograma de
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icina Preventiva, campafas especificas de prevencidon y control de la
farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, dirigidas a sus trabajadores.

» LEY 1566 DE 2012: Por la cual se dictan normas para garantizar la atencién integral
a personas que consumen sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional
“entidad comprometida con la prevencién del consumo, abuso y adiccion a sustancias”
psicoactivas.

» LEY 1548 DE 2012: Por la cual se modifica la ley 769 de 2002 y la ley 1383 de 2010
en temas de embriaguez y reincidencia y se dictan otras disposiciones".

» LEY 1696 DE 2013: por medio de la cual se dictan disposiciones penales y
administrativas para sancionar la conduccién bajo el influjo del alcohol u otras
sustancias psicoactivas

» RESOLUCION 181 DE 2015: Por la cual se adopta la Guia para la Medicidn
Indirecta de Alcoholemia a Través de Aire Espirado.

> RESOLUCION 1844 DE 2015: Por el cual se regula el procedimiento para realizar
las pruebas de las pruebas de alcoholemia,

> CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO:

v ARTICULO 49. Toda persona tiene el deber de procurar el cuidado integral de su
salud y la de su comunidad.

v ARTICULO 60. PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. Se prohibe a los
trabajadores: Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes

v ARTICULO 62. TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA.

A) Por parte del empleador

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

> CODIGO PROCESAL DEL TRABAJO:

v ARTICULO 51. MEDIOS DE PRUEBA: El Juez tiene libertad probatoria y por lo
tanto formara libremente su convencimiento, (visto de la alternativa judicial)

» SENTENCIA C-221 de 1994. Despenalizaciéon del consumo de la dosis personal.
» SENTENCIA N° 22779 del 22 de septiembre de 2009: El incumplimiento de las
prohibiciones especiales del trabajador pueden dar por terminado en contrato de
trabajo por justa causa.

» Resolucion 000181 -27/feb/2015 por la cual se adopta la 'Guia para la Medicion
Indirecta de Alcoholemia a Través de Aire Espirado’

» SENTENCIA No 38381 del 18 de junio de 2014, Sala Laboral de la Corte
Suprema de Justicia. Legitima la facultad de los empleadores para realizar pruebas
de alcoholimetria y advierte que es falta grave el que el trabajador se niegue a su
practica.

» CONCEPTO 202494 de Julio 18 de 2005 Ministerio de Proteccion Social: Por
medio del cual, se establece la posibilidad de que el empleador practique pruebas de
alcoholemia y narcoticas.

ARTICULO 103 - DEFINICIONES
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rueba. Documento, registro, hecho, suceso, razén o argumento con que se intenta
probar que algo es de una determinada manera y no de otra, para comprobar algo o
conseguir cierto dato.

v Alcohol etilico. Liquido incoloro, transparente, movil y muy volatil. Su accion es
anestésica. Marcadamente germicida y astringente.

v Alcoholimetria. Prueba que determina la cantidad de alcohol contenido en un
liquido o gas, especialmente la del aire aspirado por una persona.

v Alcoholemia. Es la determinacién de la cantidad de alcohol que se encuentre en la
sangre circulante. La alcoholemia determina la cantidad de alcohol que hay en el
organismo, pero no puede reportar la intensidad de los efectos concretos que este
alcohol ha producido en la persona, efectos que son diferentes de acuerdo al umbral
de tolerancia individual del sujeto.

v Persona en estado de ebriedad. Persona que presenta un trastorno temporal de
la capacidad fisica o mental causado por un consumo excesivo de bebidas alcohdlicas
0 por intoxicacion de otras substancias. (No coordina en persona, tiempo y espacio).
v Alcohol con aliento exhalado. Es una prueba no invasiva que determina qué tanto
alcohol hay en la sangre, midiendo la cantidad de alcohol en el aire que uno exhala.

ARTICULO 104. Este procedimiento comprende a todos los colaboradores que forman
parte de la familia de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, incluyendo la alta
Gerencia, todas las dependencias y frentes de trabajo de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS

ARTICULO 105 - PROCEDIMIENTO Y POLITICA

a) Sera calificado con falta grave presentarse a las instalaciones de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS, en estado de embriaguez,
alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

b) Bajo ningln motivo se permite dentro las instalaciones de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS, cualquiera sea la cantidad, bebidas con algin
contenido de alcohol o toxicos, explosivos, barbitdricos, estupefacientes,
drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

c) Por ningun motivo se permitird el consumo e ingreso de algunas de las
sustancias descritas en el anterior numeral.

d) Esta estrictamente prohibido la conduccion de vehiculos u operar cualquier
magquina, con incapacidad fisica, en estado de salud deficiente, en estado de
embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcoéticos o drogas
enervantes. Cualquier dafio que se ocasione por el incumplimiento de esta
prohibicion habilitara a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS para abrir
proceso disciplinario ademas de ejercer las acciones legales
correspondientes en caso de dafio a los bienes de SOLUCIONES
INDUSTRIALES G&P SAS o dafos generados a un tercero.
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e) Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se les encuentre alcohol
o drogas, asi como también a quienes lo hayan consumido y como
consecuencia de ello se abrira el proceso disciplinario correspondiente.

f) SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS tendra la potestad de practicar
pruebas de alcohol o drogas por sospecha o de manera aleatoria. La persona
sobre la cual se pretende realizar la prueba esté obligada a permitirlo so pena
de incurrir en incumplimiento grave del contrato, sea cualquier su naturaleza,
gue tenga con SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS En caso de ser
positivo el resultado de alcoholemia, ameritara la apertura del proceso
disciplinario.

g) Esta estrictamente prohibido presentarse a las instalaciones de
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS y a sus diferentes centros de
trabajo bajo las influencias del alcohol o sustancias alucindégenas, sin
importar el grado o tolerancia que tenga la persona a dichas sustancias.

h) Las personas que se encuentren en estado flagrante de embriaguez o bajo
la influencia de narcéticos o drogas enervantes, seran sujetas con causal de
terminacion de contrato de trabajo inmediato por justa causa.

i) Para el caso de los trabajadores, de conformidad con lo resuelto en la
SENTENCIA No 38381 del 18 de junio de 2014 de la Sala Laboral de la Corte
Suprema de Justicia, el incumplimiento de la POLITICA PREVENCION,
CONSUMO DE TABAQUISMO, ALCOHOL Y  SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS, el rechazo o la oposiciébn a someterse a las pruebas de
deteccidén de estas sustancias, asi como su resultado positivo, constituyen
fundamento para la terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

j) Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas de presencia en el
organismo al momento de presentarse a laborar se entendera como causal
de despido con justa causa, segun lo dispuesto en el Codigo Sustantivo de
Trabajo.

k) Cuando la toma de la muestra se hace por el sistema de aire espirado,
aplicamos los criterios establecidos en la Resolucién 1844 de 2015 o la que
en su momento la reemplace por medio de la cual se adopta la segunda
version de la “guia para la medicion indirecta de alcoholemia a través de aire
espirado (alcohosensores)”.

Conforme lo anterior, cualquier prueba que supere los 0.0001 mg/100 ml se debe
considerar positiva y sera objeto de terminacién del contrato de trabajo. Obsérvese,
que la normatividad impone unos procedimientos para verificar cual es el resultado
definitivo de la pruebay por ello el personal que realice este tipo de toma de muestras,
debe estar capacitado totalmente para ello y/o contratarse a personas juridicas
idoneas en la materia.

PRUEBAS PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 106 - Prueba de Alcoholemia. Esta totalmente permitido que el empleador
implemente un mecanismo, segun el articulo 348 del Codigo Sustantivo del Trabajo
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reza: “...todo empleador o empresa estan obligados a suministrar y acondicionar
locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores;
a hacer practicar los exdmenes médicos a su personal y adoptar las medidas de
higiene y seguridad indispensables para la proteccion de la vida, la salud y la moralidad
de los trabajadores a su servicio...”, por tanto, SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P
SAS, empleara cualquiera de los medios de prueba establecidos en la ley con el fin de
verificar la existencia de consumo de alcohol o sustancias psicoactivas. Las pruebas
que determinen el estado del trabajador cuando se presenta a laborar, cuyos
procedimientos y personas encargadas de llevarlos a cabo deberan sefalarse en el
Reglamento Interno de Trabajo o en el Reglamento de Higiene y Seguridad segun los
articulos 108 y 350 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXl
PUBLICACIONES

ARTICULO 107 - Una vez aprobado el presente Reglamento Interno de Trabajo y para
que surta plenos efectos, este sera difundido y publicado en los siguientes espacios:

a) A través del correo electrénico sefialado en las hojas de vida de los trabajadores
actualmente vinculados a SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS.

b) En carteleras dispuestas en las instalaciones de SOLUCIONES INDUSTRIALES
G&P SAS.

c) Mediante el grupo WhatsApp de la empresa.

Paragrafo. Dentro de los 15 dias siguientes a su publicacion, los trabajadores o la
organizacion sindical, si la hubiere, podran solicitar a la empresa los ajustes que
considere necesarios cuando las clausulas no estén de acuerdo con la ley, en caso de
no presentarse ninguna, el presente reglamento quedara en firme.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA Y DEROGATORIA

ARTICULO 108 - El presente Reglamento Interno de Trabajo tendra vigencia a partir
del cumplimiento del término establecido en el paragrafo del articulo anterior, por tanto,
una vez cumplido el mismo y de conformidad con las publicaciones realizadas dentro
de las instalaciones de SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS y el haberse dado
a conocer a los trabajadores, éste entrara a regir.

ARTICULO 109 - Desde el momento en que este Reglamento Interno de Trabajo tenga
vigencia, dejara sin efecto cualquier reglamentacion que SOLUCIONES
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USTRIALES G&P SAS haya tenido aprobado a la fecha.

CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 110 - No produciran ningtn efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacidén 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 (CST, art. 109).

FECHA: 08 DE ABRIL DE 2024
DIRECCION: Carrera 2 a Norte No. 1-797 Bodega 4 Etapa 2 Eje Nexos
DOSQUEBRADAS (RISARALDA)

7/

RICARDO GIRALDO QUIROGA
Representante Legal
SOLUCIONES INDUSTRIALES G&P SAS
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