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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
ASEOPRONTO SAS E.S.P.

CAPITULO I

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., identificada con NIT 901380755 - 1, correo
electrénico aseoya2503@gmail.com, ubicado en el barrio La Cruz, calle 16 No
34 — 05 Local 3 en el municipio de Magangué — Bolivar. Este Reglamento

Interno de Trabajo hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o
que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que
sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa ASEOPRONTO
SAS E.S.P., debe presentar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida.

b) Copia de la Cedula de Ciudadania o tarjeta de identidad segin el caso
ampliada al 150%.

c) Certificaciones laborales de los Ultimos empleadores con quienes haya
trabajado en que conste el tiempo ‘de servicio, la indole de la labor
ejecutada y el salario devengado.

d) Fotocopia de la tarjeta profesional (Si aplica).

e) Pdliza de responsabilidad civil (Si aplica)

f) Fotocopia de tarjeta profesional para trabajar (Si aplica).

g) Copia de los titulos, diplomas o certificados que acrediten su idoneidad
profesional o realizacion de estudios, y tarjeta profesional cuando aplique.

h) Los demas documentos requeridos conforme a las exigencias legales y
reglamentarias maritimas, cuando se trate de gente de mar.

i) 1 fotos recientes, a color y tamafo cédula.

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

k) Certificacion de Fondo Pensiones, Fondo de Cesantias y de la EPS.

) Certificacién bancaria.
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Naturaleza y caracteristicas de la relacién de aprendizaje. El
contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Cddigo Sustantivo del Trabajo, mediante la
cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios
para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario
de las actividades de la EMPRESA, por cualquier tiempo determinado no superior
a tres (3) afios, y por esto reciba un‘apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 4: Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o
profesiones en las que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la
EMPRESA un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibirda como minimo durante el primer
ano el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibirda como minimo en la fase lectiva
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva, (Articulo 21 de la Ley 2466 del 25 de junio del afio 2025).

ARTICULO 5. Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente,
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sin importar si la formacion es o no dual. Durante la fase lectiva, el aprendiz
estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales,
pagado plenamente por la EMPRESA como dependiente. Durante la fase practica
o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y
al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen
de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de
todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral. El
aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de
sus funciones. (Articulo 21 Ley 2466 del 2025).

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que
no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no
formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de
educacion reconacidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA. (Articulo
21 Ley 2466 del 2025).

Articulo 6. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes
universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24
horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del
pensum de su carrera profesional, 0 que curse el semestre de practica. En todo
caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion
académica.

Paragrafo 1°. Para los departamentos de Amazonas, Guainia, Vichada, Vaupés,
Chocd y Guaviare, como también para los departamentos fronterizos de La
Guajira, Norte de Santander y Arauca, el Gobierno incluird una partida adicional
en el Presupuesto 'General de la Nacidn que transferira con destino al
reconocimiento del pago de los contratos de aprendizaje.

Paragrafo 2°. Para efectos de la presente ley, se entiende como formacion dual,
el proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de
manera conjunta entre el sector privado y el SENA o la institucién de educacién a
partir de un programa de formacion acordado segin las necesidades de la
respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucion y la empresa deberan acordar un
esquema de alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucién y la
empresa, el cual debe ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluado
conjuntamente con base en el programa de formacién acordado, segun las
necesidades de la empresa.
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Paragrafo 3°. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser
certificado por la empresa y se reconocera como experiencia laboral para el
aprendiz.

Paragrafo 4°. Los hogares infantiles y las personas juridicas sin animo de lucro
cuya personeria juridica esté reconocida por el ICBF, que presten servicios de
atencion integral a la primera infancia en cualquier modalidad de atencidn
reconocida dentro del municipio o distrito no seran objeto de regulacion de la
cuota de aprendices.”, (articulo 21 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

Internos de medicina. Internos de medicina. Los estudiantes de medicina que
cumplan con los requisitos de admisidn para realizar el internado médico
obligatorio conforme a lo establecido en la Ley 14 de 1962 o la norma que la
modifique o la sustituya recibiran remuneracion mensual que no podra ser inferior
a un salario-minimo durante el tiempo que dura el Internado Obligatorio Rotatorio
el cual sera pagado por la Administradora de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud (ADRES), (Articulo 22 Ley 2466 del 2025).

En vigencia del internado médico el estudiante de medicina estara afiliado al
Sistema de Seguridad Social Integral. Las cotizaciones a los Sistemas de
Seguridad Social Integral se realizardn sobre un ingreso base de cotizacion
correspondiente a un (1) Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV),
(Articulo 22/Ley 2466 del 25 de junio 2025).”

Articulo 7. Monetizacién de la cuota de aprendizaje. Las empresas obligadas a
cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores tendran
gue cancelar al SENA un valor mensual que correspondera a uno punto cinco (1,5)
salario minimo legal mensual vigente (SMLMV) por cada aprendiz que no
contraten. En caso de que la monetizacion sea parcial, esta sera proporcional al
numero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima
obligatoria”. (Articulo 23 Ley 2466 del 2025).

Paragrafo 1°. Los recursos de la monetizacidon se destinaran en un veinticinco por
ciento (25%) especificamente a apoyos destinados a las y los aprendices del
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), como un estimulo para favorecer su
permanencia en los procesos formativos. El Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA), establecera los programas de apoyos que se requieran, dando prioridad a
las y los aprendices que se encuentren en situacion de pobreza extrema, pobreza
moderada y vulnerabilidad y adoptara los enfoques diferenciales necesarios para
asegurar que los apoyos sean destinados a los segmentos de aprendices con
mayor riesgo de desercidon. Estos apoyos seran de hasta un (1) Salario Minimo
Legal Mensual Vigente (SMLMV), por mes. El veinticinco por ciento (25%) sera
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destinado para ampliar la cobertura de la educacidon técnica, tecnoldgica y de
formacioén para el trabajo dirigida a los jévenes rurales, a través del fortalecimiento
de la presencia territorial del SENA en los municipios, Para tal efecto, el SENA
podra celebrar convenios con instituciones educativas rurales, entes territoriales y
organizaciones comunitarias, que permitan llevar programas técnicos vy
tecnoldgicos directamente a los territorios, evitando el desplazamiento de los
jovenes hacia centros urbanos. El cincuenta por ciento (50%) restante de los
recursos se destinard para los propositos legales y reglamentarios del Fondo
Emprender a cargo del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). (Articulo 23 Ley
2466 del 2025).

En todo caso, el SENA debera rendir un informe anual a las comisiones séptimas
del Congreso sobre los beneficiarios y la asignacion de estos recursos, remitiendo
copia a la Contraloria General de la Republica. (Articulo 23 Ley 2466 del 2025).

Paragrafo 2°. El Fondo Emprender financiara de manera prioritaria iniciativas
productivas, unidades productivas, unidades econdmicas, modelos o planes de
negocios formulados por asociaciones de aprendices y/o de egresados del SENA.
Adicional a las fuentes actuales de financiacién, el Fondo podra recibir recursos de
entidades y fondos de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial, a través de
convenios de cofinanciacién o proyectos de inversion dirigidos a fortalecer el
emprendimiento en sus distintas-modalidades. También podran ser beneficiarios
del Fondo Emprender las asociaciones de los campesinos, las campesinas y las
iniciativas asociativas y cooperativas de las personas que integran la economia
popular, siempre que estas iniciativas productivas, unidades econémicas, modelos
o planes de negocios cumplan con los términos de referencia establecidos para las
convocatorias publicas., (Articulo 23 Ley 2466 del 2025).”

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 8. La empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar
por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 9. 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, (articulo 77, numeral primero C.S.T.).

ARTICULO 10. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el
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periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato. Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebre contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de
1990).

ARTICULO 11. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador,
con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados
por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C. S. T).

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 12. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracidn no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas
del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo sexto, C.
S.T.) y derecho a todas las prestaciones sociales y vacaciones al igual que todos
los trabajadores de conformidad con lo dispuesto en la Sentencia C- 823 y C- 825
de 2006 de la H. Corte Constitucional.

CAPITULO 1V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13. Jornada Méaxima Legal en la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P,,

La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la
aplicacién gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la
semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de comin acuerdo,
entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. (Articulo 11 Ley
2466 del 25 de junio del afo 2025).

Articulo 14. El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera
variable. Si en el horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en
jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:
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a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles
de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nUmero de horas de
trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. (Articulo 11 Ley 2466 del 25 de junio del afio 2025).

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno
puede ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al
respecto. (Articulo 11 Ley 2466 del 25 de junio del afio 2025).

¢) La duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados
para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en
una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

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

Paragrafo 1°. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o
trabajadora, contratarla para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en
labores de supervisidn, direccion, confianza o manejo.

Paragrafo 2°. Los empleadores y las Cajas de Compensacion podran facilitar,
promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por aquellas.”
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Paragrafo 3°. Esta empresa se acoge a la jornada gradual establecida en la Ley
2101 de 2021

ARTICULO 15. Las horas de entrada y salida de los trabajadores de la empresa
ASEOPRONTO SAS E.S.P., son las siguientes:

LUNES A VIERNES

Area Administrativa

De: 8:00 AMa 12:00 My de 1:00 P.M. a 5:00 P.M

(Almuerzo 12:00P.M a 12:59 P.M.)

Area Operativa

LUNES A VIERNES

De 7:00 A/M.a 11:00 A.M. y 3:00 P.M. a 6:00 P.M.

(Almuerzo 11:01 A.M a 2:59 P.M.)

SABADO

De 6:00 A.M, a 1:00 P.M.

DESCANSO DOMINGOS.

PARAGRAFO 1. EI empleador informara al trabajador previamente el horario que
le corresponda y podra cambiarlo cuando estime necesario siempre y cuando
dichos movimientos estén ajustados a la norma laboral y a reduccidon gradual de la
jornada laboral establecida en la Ley 2101 de 2021.

DESCANSO OBLIGATORIOS.

PARAGRAFO 1. El horario de trabajo para los trabajadores en mision seré el de
la empresa es en las cuales estén laborando. En ningln caso esta jornada podra

exceder a la maxima legalmente establecida.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50), trabajadores
que laboren cuarenta y dos (42) horas a la semana, estos tendran derecho a que
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dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

ARTICULO 16. Implementacién Gradual. La disminucién de la jornada laboral
ordinaria de que trata esta ley podra ser implementada de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigencia de la ley, se reducira
una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.
Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira otra hora de
la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.

A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2)
horas cada afo hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a
lo establecido en el articulo 2 de la presente ley. Lo anterior, sin perjuicio de que,
a la entrada en vigencia de la presente ley, el empleador se acoja a la jornada
laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Derechos adquiridos de los trabajadores. EI empleador debe respetar todas las
normas Yy principios que protegen al trabajador.

La disminucién de la jornada de trabajo no implicara la reduccion de la
remuneracion salarial ni prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni
exonera de obligaciones en favor de los trabajadores.

Modificacion Extensiva.

En todos los articulos del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
concordantes, en donde se haga referencia a la jornada laboral semanal de 48
horas, debera entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la presente ley,
como jornada laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacion
gradual

Exoneracion. La disminucion de la jornada laboral de que trata esta ley, exonera al
empleador de dar aplicacidn al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi
como a lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990.

Durante el tiempo de la implementacion gradual contenido en el articulo 3 de la
presente ley, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion sera ajustada de forma
proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17. Relacién de horas extras. El empleador debera llevar un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre,
actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la precision de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades y
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condiciones propias de su empresa. (Articulo 12 Ley 2466 del 25 de junio de
2025).

El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relaciéon de
las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este
registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente
pago. (Articulo 12 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

De igual modo, de ser requerido, estara obligado a aportar ante las autoridades
judiciales y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad
administrativa del trabajo podra imponer las sanciones a las que haya lugar”.
(Articulo 12 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

Paragrafo. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus
trabajadores el tiempo suplementario, el Ministerio podra imponer como sancién
que. a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que se trabaje
tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras
sanciones que disponga la ley. (Articulo 12 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

Articulo 18. Limite al trabajo suplementario. En ningln caso las horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales. /Paragrafo. Se exceptia de la aplicacién de la presente disposicion al
sector de seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos
reglamentarios, y al sector salud, conforme a la normatividad vigente”. (Articulo 22
Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

ARTICULO 19. Trabajo diurno y nocturno para la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P., es el siguiente.

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis
horas (6:00 a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
diecinueve horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

Paragrafo 1°. El Gobierno nacional implementara programas dirigidos a la

generacion y proteccion de empleos, de conformidad con la normatividad vigente
en la materia”

10
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Paragrafo 2°. Lo dispuesto en el presente articulo entrara en vigencia seis (6)
meses después de la sancién de la presente Ley. (Articulo 10 Ley 2466 del 25 de
junio de 2025).

ARTICULO 20. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que exceda la maxima legal (Articulo 11 Ley
2466 del 25 de junio de 2025).

ARTICULO 21. Limite al trabajo suplementario. En ninguin caso las horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales.

Paragrafo. Se exceptla de la aplicacién de la presente disposicion al sector de
seguridad, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios,
y al sector salud, conforme a la normatividad vigente”. (Articulo 22 Ley 2466 del
25 de junio del afho 2025).

ARTICULO 22. Tasas v liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo motivo de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el Articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con alguin otro (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 23. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo
por trabajo nocturno, en su caso, se causara junto con el salario del periodo en el
que se ha causado, o mas tardar con el salario del periodo siguiente (art 134,
ordinal 2°, C.S.T, Articulo 10 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.
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ARTICULO 24. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores mediante orden escrita
del superior competente.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Paragrafo. Se
exceptla de la aplicacion de la presente disposicion al sector de seguridad, de
conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector
salud, conforme a la normatividad vigente”, (Articulo 22 Ley 2466 del 25 de junio
de 2025).

PARAGRAFO 2. Pueden repartirse las cuarenta y dos horas (42) 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 sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. En la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., seran de descanso
obligatorio remunerado, los domingos o dia de descanso obligatorio y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de caracter civil o religioso: 1. de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12
de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas
de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascensidon del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladara al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo el descanso obligatorio remunerado, igualmente se trasladara al
lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los

dias festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).
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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 o
dia de descaso obligatorio en proporcién al tiempo laborado (articulo 14 Ley 2466
del 25 de junio de 2025).

PARAGRAFO 2. Los trabajadores de empresa son agricolas, forestales y ganaderas
que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcidon, deben trabajar los
domingos o descanso obligatorio y dias de fiesta, remunerandose su trabajo en la
forma prevista en el (articulo 14 Ley 2466 del 25 de junio de 2025), con derecho al
dia compensatorio.

Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo o dia de
descanso obligatorio, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento,
con anticipacion de doce (12) horas lo menos la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio. (articulo 14 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

ARTICULO 26. El descanso en los domingos- o descanso obligatorio y los demas
dias expresados en el articulo anterior de este reglamento tiene una duracion
minima de 24 horas, salvo en la excepcidn consagrada en el literal ¢ del articulo 20
de la Ley 50 de 1990 (Art.25 Ley 50 de 1990)

ARTICULO 27. El trabajo en domingo o dia de descanso obligatorio y festivos se
remunerara con un ‘recargo del (80% - 90% y 100%) teniendo en cuenta la
graduacién contemplada en el (articulo 14 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana
completa.

ARTICULO 28. Remuneracion en dias de descanso obligatorio en la empresa
ASEOPRONTO SAS E.S.P., se liquidara de la siguiente manera:

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un
recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las
horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.
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2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de des canso
remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido
en el numeral anterior.

Paragrafo 1°. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de
descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mas de
estos durante el mes calendario.

Paragrafo 2°. Para todos los efectos, cuando este Reglamento Interno haga
referencia a “dominical”, se entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

Paragrafo 3°. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que
su dia de descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan
expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el
domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata
este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera: A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo
por laborar en dia de descanso obligatorio a 80%. A partir del primero de julio de
2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a
90%. A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo. Lo anterior,
sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador se
acoja al recargo del 100%". (Articulo 14 Ley 2466 del 25 de junio de 2025).

ARTICULO 29. Sicon el domingo o dia de descanso obligatorio coincide otro dia
de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el articulo anterior.

ARTICULO 30. Se exceptia 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.

PARAGRAFO 1°. El trabajador podra convenir con la empresa su dia de descanso
obligatorio el dia domingo o el convenido en el contrato de trabajo como dia de
descanso obligatorio, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO 20 Se entiende que el trabajo dominical o dia de descanso obligatorio
es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes
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calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador
labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 31. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el
salario de ese dia, como si se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su
compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacion estuviere
prevista en reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 32. Los trabajadores de la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., que
hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen derecho a quince (15)
dias' habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, C.S.T.).

ARTICULO 33. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a méas
tardar dentro del aho siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 34. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 35. Sé prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero la empresa y
el trabajador puede acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones, Articulo 20 Ley 1429 de 2010
cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de éstas en dinero procedera por afo cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccidon de afio.

En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Gltimo
salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.).
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ACUMULACIONES

ARTICULO 36. En todo caso, el trabajador de la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P., gozara anualmente, por lo menos seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos afos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 37. 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 conceden.

ARTICULO 38. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, Art.
quinto).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendran derecho al 'pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea (articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1990).

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 39. La empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., debe conceder al trabajador
y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997.

b) Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;
c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de

consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor
cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;
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d) Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para
asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad
al empleador o a su representante y que, el nUmero de los que se ausenten no sea
tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo
aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido
en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte
obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de
bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.
(Ley 2466 del 25 de junio del afo2025.)

La concesidn de los permisos y las licencias antes mencionadas estara sujeta a las
siguientes condiciones:

a) Se solicitaran previamente y por escrito salvo que las circunstancias en que se
presenten los hechos relacionados con ellas no permitan hacerlo. En esta ultima
eventualidad el trabajador deberd cuando menos avisar por cualquier medio el
mismo dia en que falte al trabajo.

b) En caso de grave calamidad doméstica la licencia se extendera solo por el
tiempo estrictamente necesario para sortearla, entendiéndose que ello no podra
ser superior a tres (3) dias habiles continuos. En todo caso su reconocimiento
estara condicionado a que el empleado presente pruebas idoneas de la calamidad
doméstica lo cual debe hacer una vez se reincorpore al trabajo. Dentro de un
mismo mes calendario solo se reconoceran hasta cinco (5) dias de licencia
remunerada debidamente comprobada.

c) En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un

dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores sin
exceder de 20 personas.
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d) Seran remuneradas pero las de calamidad doméstica dentro de los limites
indicados en el literal b) anterior.

e) En los casos (sufragio) el trabajador cuenta con treinta dias siguientes a la
correspondiente eleccién, para allegar el certificado expedido por el jurado de
votacion de la mesa correspondiente.

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 (Ley 1822 de 2017)

g) PARAGRAFO PRIMERO: También se reconoceran como remuneradas las
licencias para acudir a servicios de salud siempre y cuando se hayan expedido o
sean avaladas por la entidad promotora de salud a la que se encuentre afiliado el
trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se reconoceran ademas las licencias de luto establecidas
en el articulo 1 de la Ley 1280 de 2009 (5 dias habiles).

PARAGRAFO TERCERO: También se reconoceran dos (2) semanas por licencia de
paternidad Ley 2114 del afio 2021, esta licencia es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haber solicitado esta Ultima por el nacimiento
del hijo, estos dias seran descontados de la licencia remunerada de Licencia de
Paternidad.

PARAGRAFO CUARTO: Las licencias relacionadas con hechos diferentes a los
anteriormente regulados solo se concederan discrecionalmente por el empleador
cuando se soliciten previamente y por escrito. EI empleador informara si son o no
remuneradas.

CAPITULO VII
SALARIOS MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 40. Formas y libertad de estipulacion.
1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y

por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
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2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extras
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y
en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales’ mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%).de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el
caso de estas tres ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un
treinta por ciento (30%).

4, El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidn, 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 (articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 41. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo, el
estipulado por periodo mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 42. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o
inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO: Los salarios seran pagaderos por la empresa de forma
mensual.

ARTICULO 43. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que
él autorice por escrito asi:
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1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, Yy
para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que
se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo
134, C.S.T.).

CAPITULO VIII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES LABORALES,
NORMAS SOBRE LABORES DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 44. Es obligacion de la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., velar por la
salud, seguridad e Higiene de los trabajadores a su cargo, igualmente, es su
obligacion - garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes -en riesgos profesionales y ejecucion del programa de
salud ocupacional con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

ARTICULO 45. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la EPS que libremente escoja el trabajador, ARL, a través de la IPS, a la cual
estén afiliados. En caso de no afiliacidn estara a cargo del empleador, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 46. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, a 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 éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en obligacién de dar

inmediato aviso al empleador o a su representante en un periodo no mayor a 24
horas.

20



NIT: 901.380.755-1 ‘
Superservicios

Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios

El empleador no es responsable de la agravacidon que se presente en las lesiones y
perturbaciones, por no haber dado el trabajador este aviso o haberlo demorado sin
justa causa (art 221 C.S.T)

ARTICULO 47. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
gue orden el médico que los haya examinado, asi como a los examenes periddicos
y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa
en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negaré 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 48. Los trabajadores de'la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial, seguridad y salud
en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos
de trabajo para evitar los incidentes y accidentes laborales.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos 'y determinaciones de prevencidon de riesgos, adoptados en forma
general o especifica, y que se encuentren dentro de los programas de salud
ocupacional’ o de salud y seguridad en el trabajo de la respectiva empresa, que le
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados
como para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo,
respetando el derecho de defensa (Art. 91 Decreto 1295 de 1994), Ley 1562 de
2012.

ARTICULO 49. En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia o
su representante ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios,
la remisién el médico tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012
ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 50. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o incidente, 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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ARTICULO 51. Todas las empresas y las entidades administradoras de riegos
laborales deberan llevar estadisticas de los incidentes, accidentes laborales y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y frecuencia de los accidentes laborales o de las enfermedades laborales,
de conformidad con el reglamento que se expida.

El Ministerio del Trabajo establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el
procesamiento y remision de esta informacion. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994).

La empresa reportara los accidentes mortales a la Direccion Territorial del
Ministerio de Trabajo de conformidad al Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de
2015.

ARTICULO 52. 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 profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de
1989, expedida por el entonces Ministerio de la Proteccién Social (hoy Ministerio
del Trabajo) y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 1562
de 2012 legislaciones sobre salud ocupacional y seguridad en el trabajo, de
conformidad a los términos estipulados en-los preceptos legales pertinentes, y
demas normas concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 53. Los trabajadores de la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., tienen
como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores.
b. Respeto a sus companeros de trabajo.
C. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de Trabajo en

las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

e. Ejecutar los trabajos que le confian con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible.
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f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.
g. Ser veridico en todo caso.
h. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con

el trabajo, con su verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

j. Permanecer durante la jornada de trabajo en las instalaciones de la
empresa o0 donde corresponda el desempefo de sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, ausentarse de su lugar de trabajo sin previa
autorizacion, no efectuar trabajos ni similares ni diferentes a las contratadas
por la empresa.

k. Preservar, cuidar y guardar-la seguridad y privacidad de los clientes de la
empresa.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 54. El orden Jeradrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., para efectos de jerarquia se establece la
siguiente:

ASAMBLEA
GENERAL DE

JUNTA DIRECTIVA

GESTION DE LA
CALIDAD

AUDITORIA
REVISOR FISCAL EXTERNA

ASESOR GERENTE Y SISTEMA
JURIDICO REPRESENTANTE Bl NTEGRADO DE
EGAL GESTION

GESTION
AMBIENTAL

DIRECCION DE
CONTROL
INTERNO

GESTION DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

E RECURSOS TRABAJO
FINANCIERA HUMANOS SOCIAL

CONTADOR

DIRECCION
OPERATIVA Y

TECNICA COMERCIAL

SUPERVISOR
OPERATIVO Y
TECNICO

SUPERVISOR DE

MANTENIMIENTO FACTURACION

ASISTENTE
FINANCIERO

MECANICO

OFICINA DE
PQRS

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO
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Paragrafo: De los cargos mencionados, tienen facultades para sancionar y
despedir quien ocupa el cargo de Departamento de Recursos Humanos, en primera
instancia y Gerencia en segunda instancia.

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES
Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 55. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a
las mujeres en trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa,
del sulfato de plomo o de cualquier'otro producto que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres, sin distincion de edad, y los menores de dieciocho (18) afos no
pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni, en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3 del Art. 242 del C. S. T.).

ARTICULO 56. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacién se-enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

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

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

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

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuestos a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

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

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.
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Trabajos submarinos.

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

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables.
Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los bugques de transporte maritimo.
Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos

elementos.

Trabajos en maquina esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja, y empresa pesada de metales.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclados de materia prima;
trabajo de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de
limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado,
trabajos en la industria ceramica.

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

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores de
catorce (14) que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje o en
un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién
Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto, 0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio
del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud
0 ‘la integridad fisica del menor, mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riegos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se
consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo sé prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u
otros semejantes. (Ley 1098 de 2006).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores. No obstante,
los mayores de dieciséis (16) afios. y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud
fisica o moral. (Ley 1098 de 2006).
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CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA
Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 57. Son obligaciones especiales de la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P., las siguientes:

1.

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

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

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 39 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacién 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 transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no
se presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen, a
pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para

prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.
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Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores
que ordena la ley.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la
licencia remunerada de 18 semanas posteriores al parto consagradas en el
numeral 1° del articulo 236 del CST, de forma tal que empiece a disfrutarla
de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la
fecha probable del parto, segin decisién de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere al numeral 3° del citado articulo 236, a
las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificados por la ley
1822 de 2017, modificado por la Ley 2141 del 10 de agosto de 2021.

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral
y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma
gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (articulo 57 C.S.T.)

Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compafero

o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
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remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacion o de vinculacién 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 dias siguientes a su ocurrencia.

16. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de
los derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones
con las demas, para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y
fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la
Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiguen o complementen.
El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada
trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con
discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo. (Articulo
15 Ley 2466 del 25 de junio del afo 2025).

17. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de
Empleo, en un término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de
barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocaciéon sin ningin tipo
de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes, victimas
del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAQ), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion
de vulnerabilidad. (Articulo 15 Ley 2466 del 25 de junio del afio 2025).

18. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las
ordenes expedidas por autoridades competentes a favor de personas
victimas de /violencias basadas en el sexo y en contra del presunto
perpetrador. (Articulo 15 Ley 2466 del 25 de junio del afio 2025).

19. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de
reubicacion en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de
violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccién de
su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia intrafamiliar. (Articulo 15 Ley 2466 del 25 de
junio del afio 2025).

20. Las Empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan
contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2)
trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501
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trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por
cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligaciéon aplicard sobre el total de
trabajadores de caracter permanente. Lo anterior no impide que las
empresas, de forma voluntaria, puedan contratar un nimero mayor de
trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas con
discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las
disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

El empleador deberd reportar los contratos de trabajo celebrados con
personas con discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su
celebracion a través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo, quien
llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de
dicha informacion. La fiscalizacion del cumplimiento de lo dispuesto en este
articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacion dara origen a las sanciones que
corresponda en cabeza de las autoridades de inspeccién, vigilancia y control
laboral, de conformidad con lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y las normas
que la-modifiquen o complementen. (...)

Paragrafo 2°. En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea
posible contratar personas en estado de discapacidad o invalidez, debera
informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

Paragrafo 3°. La aplicacion de los valores y/o porcentajes indicados en el
numeral 20 de este articulo serad optativa en el primer afo de entrada en
vigencia de la presente ley, tiempo durante el cual las empresas iniciaran un
plan de revision técnica para la implementacion de los ajustes razonables
que se requieran. A partir del segundo afio los valores y/o indicadores seran
de obligatorio cumplimiento.

Paragrafo 4°. Cuando el empleador acredite de manera fehaciente el pago
directo al trabajador del valor correspondiente a las cesantias, dicho pago
se considerara liberatorio de la obligacién, y no procedera sancién por no
consignacién, salvo que se demuestre que el pago no se realizd en
condiciones de libertad y que no fue utilizado en fines autorizados por la ley.
No obstante, la afiliacion a Fondo de Cesantias es obligatoria.”

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales de los trabajadores:
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Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las ordenas e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes seguin
el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios
a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

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

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

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafos y perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecte 0 amenace las personas o las cosas de la empresa.

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

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

Denunciar y poner en conocimiento ante el Gerente, Lider de area o Lider
de Gestion de Talento Humano, cualquier acto delictivo o conducta irregular
ocasionadas por companeros de trabajo, clientes o un tercero, que atente
contra los intereses de la empresa.

Portar el uniforme completo y en buen estado, salvo el deterioro normal por
el uso.

Comunicar al Jefe de Recursos Humano de la empresa, inmediatamente se
produzcan cambios de estado civil, fallecimiento de hijos o padres,
nacimiento de hijos con el fin de que la empresa pueda actualizar sus
registros para los efectos en que tales hechos incidan.

Impedir el desperdicio de materiales, asi como tener cuidado en la
manipulacion y exhibicion de los productos de tal forma que impida su
deterioro.

Dar pleno rendimiento en el desempefo de sus labores, laborar con
iniciativa y de manera ordenada y efectiva la jornada reglamentaria,
colaborando también, especialmente, en todas las actividades de trabajo
que requieran de su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.
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Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente
preparado para iniciar su labor diaria.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin
de obtener la puntual asistencia general.

Reportar a su jefe inmediato, si requiriese de un permiso temporal las horas
de entrada y salida.

Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de
permisos y para avisos y comprobacion de enfermedad, ausencias vy
novedades semejantes.

Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique la empresa
por razones de trabajo.

Someterse a los controles y medidas indicados por la empresa, para evitar
sustracciones de objetos u otras irregularidades en materia de seguridad a
nivel institucional.

Asistir.con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la empresa,
dentro o fuera de su recinto, a los que se le invita o se le indica participar y
retroalimentar los conocimientos adquiridos con los demas colaboradores de
la empresa.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la empresa o sus representantes.

Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.

No comprometer con descuentos de ley y/o voluntarios una suma de dinero
que exceda del 40% del valor del sueldo mensual devengado.

Evitar cualquier accion u omision que pueda conducir a cualquier persona o
entidad a formular reparos ante la empresa por la conducta y el
cumplimiento de tareas y responsabilidades del trabajador.

Para aquellos trabajadores a quienes la empresa suministre dotacién, es
obligatorio su uso diario, y su conservacion en buenas condiciones.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario, siempre y cuando éstos
no desmejoren las condiciones laborales.

De acuerdo con las condiciones establecidas por la ley y las que fije la
empresa, someterse a los examenes médicos y de retiro.

Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este Reglamento Interno de Trabajo, o las
que le sean asignadas por la empresa al trabajador en los Manuales de
Funciones, descripcién de oficios, convencion colectiva, pacto colectivo,
contrato colectivo, laudo arbitral, cartas o circulares.

El uniforme de trabajo y el carné, solo se deberan portar en lo posible,
durante la jornada laboral y durante el tiempo empleado por el trabajador
en el transporte a su domicilio.

32



NIT: 901.380.755-1 ‘

Superservicios
ﬁs eu SuperEtendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios
SAS ESP

Los trabajadores en la ejecucidon de sus labores deben actuar en
concordancia con los valores, principios, objetivos, mision y vision de la
empresa.

Poner en conocimiento o reportar de forma inmediata ante el Gerente, Jefe
de area o Departamento de Recursos Humanos, todo incidente o accidente
de trabajo que le acontezca, dicho reporte no podra exceder de las 6 horas
siguientes al evento.

ARTICULO 59. Esta prohibido a la Empresa:

1.

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

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

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

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacidn, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del Codigo
Sustantivo del trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los
mismos sitios.
8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57 del

Codigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "Lista negra",
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en
otras empresas a los trabajadores que separen o sean separados del
servicio.

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

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

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

ARTICULO 60. Sé prohibe a los trabajadores de la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P.,:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento 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. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las
gue con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. 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 trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo excitar a su
declaraciéon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
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Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo.

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

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

Dar mal uso, desperdiciar, extraviar los equipos y/o herramientas de
trabajo, materia prima, combustible o cualquier otro elemento o producto
que haga parte, se encuentre o pertenezca a la empresa.

Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa,
datos relacionados con la organizaciéon o con cualquiera de los sistemas,
servicios o procedimientos de la misma de que tenga conocimiento en razén
a su oficio.

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

Intervenir en cualquier forma en la promocidn, organizacion o realizaciéon de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en la empresa, cuando
tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna
manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.
Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que
el trabajo propio o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados
en el'lugar de trabajo, no salga en la cantidad, precisién, calidad y tiempo
fijados por la empresa o simplemente, impida que se obtengan los
resultados esperados.

Causar cualquier dano en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos,
y elementos de la empresa.

Confiar a otro trabajador, sin la autorizacidon correspondiente la ejecucion
del propio ‘trabajo, manipulacion de productos, medios de transporte,
herramientas, instrumentos, equipos y materiales de la empresa.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algin objeto de
propiedad de la empresa, salvo en los casos que exista autorizacion expresa
de ésta.

Presentarse retrasado al horario asignado en su jornada de trabajo.
Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso a su jefe inmediato y sin
autorizacion expresa de éste.

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

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba
sucederle con la labor.

35



23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.

40.

NIT: 901.380.755-1 ‘

Superservicios
ﬁs eu SuperElendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios
SAS ESP

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

Dormir en los sitios u horas de trabajo.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas o el nombre de la empresa.

Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin ser estrictamente necesario o0 sin
autorizacion de su superior.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.

Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores,
tdxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes vy
cualquier sustancia o producto semejante.

Fumar en areas prohibidas por la empresa, tales como en las oficinas y
planta de abastecimientos, entre otras.

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento
de la empresa, sin autorizacion expresa de ésta.

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en
cualguier forma a sus superiores o companeros de trabajo y ocultar el
hecho.

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

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

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso
concedido por la empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los
solicitados.

Transportar en los vehiculos de la empresa, personas u objetos ajenos, sin
la debida autorizacion de su superior.

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

Crear o alterar documentos para su beneficio personal y/o el de un tercero.
No atender las drdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.
Dedicarse a escuchar radio o ver televisidn en horas y sitios de trabajo sin
autorizacion de su inmediato superior.

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

Se prohibe absolutamente el uso o manipulacién de celulares, tables o
similares durante la jornada de trabajo a excepcion de la hora de descanso
o cuando el mismo se realiza en funcion para el desempefio de funciones.
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Se prohibe a los trabajadores comer en las areas de recepcidon o atencion al
paciente. Solo se podran comer en las areas habilitadas y en aquellas que
no estén prohibidas.

Solicitar préstamos econdmicos a compaiieros de trabajo durante la jornada
de trabajo.

Salir de las instalaciones de la empresa en jornada laboral sin previo aviso o
permiso del Gerencia o Departamento de Recursos Humanos.

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la
de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares
de trabajo.

Operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados y/o capacitados.

Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o habiendo ingerido cualquier
tdxico o estupefaciente.

Usar-los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos
distintos del trabajo a que estan destinados.

Cambiar de posicion maquinarias, equipos de produccion, ventiladores,
motores etc., mientras estén en funcionamiento y sin la autorizacion del jefe
inmediato.

Usar de manera inadecuadalos equipos de proteccion personal o colectiva,
manipularlos de manera inapropiada o no cuidar de su conservacién, dando
el mantenimiento adecuado.

Efectuar trabajos sin que se encuentren capacitados o autorizados para la
labor que van a realizar.
Fumar o prender fuego en sitios sefalados como peligrosos peor atn donde
se maneja solventes inflamables para no causar incendios, explosiones o
danos en las instalaciones de las Empresas.

Distraer la atencidon en sus labores, con juegos, rifias y/o discusiones que
puedan ocasionar accidentes graves o agresiones entre companeros.
Alterar, cambiar, reparar o accionar maquinas, instalaciones, sistemas
eléctricos, etc., sin conocimientos técnicos o sin previa autorizacion del
jerarquico superior.

Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccién en maquinarias o
instalaciones.

Dejar de observar las reglamentaciones colocadas para la promocion de las
medidas de prevencidn de riesgos.

El ingreso y transito en las instalaciones, con vestimenta o ropa de trabajo
inadecuada.

El uso de accesorios: anillos, pulseras, aretes, piercing, audifonos, uso de
celulares, en las areas operativas, mientras se encuentre realizando sus
actividades laborales.
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58. Abandonar el puesto de trabajo al cual ha sido asignado, sin autorizacion o
motivo justificante.

59. Introducir cualquier tipo de extremidad (superior e inferior) o cualquier parte
del cuerpo humano, al interior de una maquina o equipo; caja de controles
eléctricos y engranajes en general, mientras ésta se encuentra en
movimiento.

60. Inobservar las medidas de prevencion de riesgos, publicadas a través de
sefializacién especializada.

61. Dafar, destruir u obstaculizar los materiales de informacién visual o de
cualquier otro tipo destinado a la prevencion de riesgos

62. Obstruir los equipos o recursos contra incendios (extintores, gabinetes contra
incendios, pulsadores de aviso de emergencia).

67.  Obstruir las vias de evacuacion y salidas de emergencia.

68.  Obstruir el acceso a tableros y paneles eléctricos.

69. Portar_armas u otros elementos que pongan en peligro al personal, a las
instalaciones, excepto el personal de Seguridad Fisica.

70. Utilizar elementos o aparatos tecnoldgicos, audiovisual, celulares, tables de
uso personal o que no sean de propiedad de la empresa durante la jornada
laboral salvo autorizacién del superior o Gerencia de la empresa
ASEOPRONTO SAS E.S.P.

71.  Observar o utilizar cualquier maniobra o medio audio visual que ponga en
peligro la seguridad de los factores de riego y/o privacidad de los clientes de
la Empresa.

CAPITULO XIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 61. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en contrato de trabajo (articulo 114, C. S. T.).

ARTICULO 62. Se establecen en la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P.,, las
siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias asi:

a) El retardo dentro del afio calendario vigente en la hora de entrada sin excusa
suficiente o el retiro anticipado de la hora de salida, implica por primera vez,
llamado de atencion escrito; por la segunda vez, suspension hasta por 8 dias;
por la tercera vez suspensidn hasta por 2 meses. El Empleador puede
descontar las multas del valor de los salarios. La imposicién de una multa no
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impide que el empleador prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar

b) Dentro del afio calendario vigente, la falta en el trabajo en la manana, en la
tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente por mas de 10
minutos, implica por primera vez la suspensiéon de 8 dias y por segunda vez la
suspension de hasta 2 meses.

c) La transgresion 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 dos (2) meses.

d) Otros hechos que constituyan falta leve, de acuerdo a los criterios que
determinan la gravedad de la falta, analizadas por la administradora de acuerdo
a los hechos y a las pruebas procedera la suspension del contrato de trabajo en
los términos que establece la ley laboral.

El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o0 regalos para los trabajadores del establecimiento que
mas puntual, cumpla su horario.

PROCEDIMIENTO PARA LA
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 63. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador deberd
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 decisién de la
empresa de imponer 0 no, la sancién definitiva (articulo 115 C. S. T.).

ARTICULO 64. No' producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T.), y debera
la EMPRESA seguir el siguiente procedimiento:

El empleador puede sancionar disciplinariamente a los trabajadores que incumplan
con los deberes generales, obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos
estén contemplados en la ley, en el presente reglamento interno de trabajo, en el
contrato de trabajo,

Esta atribucion puede ser ejercida unilateralmente por el empleador con sujecion
respeto a la dignidad humana, los derechos adquiridos por el trabajador, las
necesidades que le impone la marcha de sus actividades y la aplicacion del
procedimiento establecido por la ley.
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ARTICULO 65. Las sanciones aplicables a los trabajadores por la Empresa son:

1. Amonestacion: oficio a la hoja de vida indicando la falta cometida y las medidas
a que tiene que mejorar y cumplir el trabajador.

2. Suspensiones: Estas deben tasarse de modo que por la primera vez que se
cometa una falta, esta no exceda de 8 dias, y en caso de reincidencia, no supere
los 2 meses. El empleador puede dejar de pagar el salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar.

3. Multas: Existen solamente para retrasos o faltas al trabajo sin excusa. Su monto
no puede exceder de la quinta parte del salario diario y haran parte de un fondo
especial dedicado exclusivamente a conceder premios o regalos para los
trabajadores. El empleador podra descontar las multas del valor de los salarios
correspondientes a la préoxima némina. La imposicion de la multa no impide al
empleador prescindir del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
percibir.

ARTICULO 66 Procedimiento disciplinario en la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P.,

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar
las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios:
dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad,
lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen hombre y a la honra, y non bis in
idem.

Se dara aplicacion de sanciones disciplinarias laborales cuando se tenga
conocimiento de presuntas violaciones al Reglamento Interno de Trabajo de la
Empresa, contractuales y las descritas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo a través
del siguiente procedimiento:

1. El Departamento de Recursos Humanos, dara inicio al Proceso Disciplinario
interno, remitiendo una comunicacion al presunto infractor por el medio
mas eficaz, en la que se le informara la apertura del Proceso Disciplinario
Laboral, con una detallada y sucinta tipicidad de la presunta falta cometida.

2. Una vez recibida la comunicacion de apertura del Proceso Disciplinario
Interno por parte del presunto infractor, desde el dia siguiente el
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empleador, a través del Director de recursos humanos o quien se designe,
podra realizar la apertura de las presuntas causas anti-disciplinarias por
escrito o de forma verbal, la cual sera comunicada al presunto indisciplinado
por el medio mas expedito.

3. El disciplinado tendra cinco (5) dias habiles a partir de la notificacion del
proceso disciplinario interno, para presentar sus descargos por escrito, por
el cual podra ejercer su derecho de defensa y contradiccidn, controvertir las
pruebas en su contra, hacer valer las que tenga en su poder y solicitar
aquellas que requieran practicarse.

Si el trabajador no ejerce el derecho de defensa dentro del término sefalado, se
entendera que no.-tiene objecion alguna y se procedera a adoptar la respectiva
decision en los términos del numeral 4 del presente articulo.

Paragrafo: Entiéndase como dias habiles de lunes a viernes, exceptuandose los
dias festivos.

4. Concluido el término de presentacion de los descargos o la practica de una
prueba  solicitada, el empleador dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes, a través del Departamento de Recursos Humanos o quien
designe el Gerente, adoptara por escrito la decisidon, ya sea sancion,
absolucion o terminacién del contrato de trabajo.

5. Con miras a respetar el derecho al debido proceso, la decisiéon que
adopte el Departamento de Recursos Humanos o quien designe el Gerente,
después de emitirse el acto definitivo, puede ser objeto de una segunda
instancia que conocera ante el Gerencia de la empresa. La inconformidad
debe ser presentada por escrito por el trabajador inculpado dentro del dia
siguiente a la notificacion de la decisidon. El recurso de apelacion sera
resuelto dentro del término de quince (15) dias habiles para decidir acerca
de la inconformidad.

6. Si el trabajador se negara a firmar cualquier comunicacion o notificacion que
se haga por parte del empleador, en cualquiera de las etapas del proceso,
se hara firmar el duplicado de dicha comunicaciéon o notificacion por dos
testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la
negativa del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion.
De esta manera se debe entender surtida, para todos los efectos legales y
reglamentarios, la notificacion de la decision tomada por la empresa sobre
el particular.
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Paragrafo 1°. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un
término diferente en Convencidon Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno
de Trabajo.

Paragrafo 2°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una
organizacion sindical, podra estar asistido o acompafado por uno (1) o dos (2)
representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el
cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del
trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

Paragrafo 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco
del debido proceso.

Paragrafo 5°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacion 'y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.

Paragrafo 6°. La terminacion del contrato con justa causa no se tendra como una
sancion, ni tampoco se le aplicara el procedimiento, ni los términos del proceso
disciplinario antes /indicado. Pero.despedir a un trabajador (a) se aplicaran las
garantias minimas del debido proceso, esto es, se le debera indicar los hechos, las
normas violadas, las pruebas y la oportunidad de ejercer su derecho de defensa y
contraccion a través de unos descargos.

CAPITULO XIV
JUSTAS CAUSAS DE DESPIDO

ARTICULO 67. Son Justas causas:
A) Para que la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., pueda dar por terminado

unilateralmente el contrato de trabajo, el trabajador debera incurrir en las
siguientes:
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1) El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

2) Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina, agresion
fisica o verbal en que incurra el trabajador en sus labores, contra el patrono, los
miembros de su familia, el personal directivo, los compafieros de trabajo, clientes o
visitantes.

3) Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del patrono, de los miembros de su familia,
o de sus representantes o socios, jefes Inmediatos, vigilantes o celadores.

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

5) Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o
lugar de trabajo, o en el desempefio de sus labores.

6) Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo
del Trabajo y a las prohibiciones y obligaciones establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

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

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

9) El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del
trabajador.

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

11) Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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12) La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

13) La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

14) El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacién o invalidez estando
al servicio de la EMPRESA, y

15) La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesiéon que lo incapacite para el
trabajo, cuya curaciéon no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y
no exime -al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales vy
convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 90. a 150 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el patrono debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de
quince (15) dias.

16) Incumplir con las recomendaciones, érdenes y prohibiciones que se emitan a
través de circulares internas.
17) El uso del celular en horario de trabajo para fines personales.

18) El no uso de los Elementos de Proteccion Personal en funcion de las labores o
elementos.

19) No cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como

con las instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos directos.

20) No cooperar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de seguridad y
salud que competen al empleador.

21) No usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los
equipos de proteccion individual y colectiva.
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22) No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados.

23) No Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion
de trabajo que a su juicio entrane, por motivos razonables, un peligro para la vida
o la salud de las personas en lugar de trabajo.

24) No asistir a las reuniones convocadas para tratar asuntos de seguridad y salud
en el trabajo y participar en ellas.
25) No utilizar en forma correcta e higiénica los elementos de trabajo a su cuidado

26) No acatar las disposiciones ubicadas en carteleras y senales de seguridad

27) No cumplir en debida forma y para el trabajo que fue disenado cada
procedimiento de seguridad establecido.

28) Introducir bebidas alcohdlicas u otras substancias tdxicas a los centros de
trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos en estado de embriaguez o
bajo los efectos de dichas substancias.

B) para que los trabajadores de la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P.,
pueda dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

1) El haber sufrido engafo por parte del patrono, respecto de las condiciones de
trabajo.

2) Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el
patrono contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del patrono con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3) Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4) Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el
contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el patrono no se
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allane a modificar.

5) Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la
prestacion del servicio.

6) El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7) La exigencia del patrono, sin razones validas, de la prestacion de un servicio
distinto, o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

8) Cualquier violacidon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

ARTICULO 68. “Asi mismo constituyen faltas graves y consecuentemente justas
causas de despido las siguientes:

a. El retardo por mas Diez (10) minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, por tercera vez en 6 meses.

b. La falta total del trabajador a mas de mitad del turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por Unica vez.

C. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente, por Unica vez.

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

e. Los trabajadores que tengan faltantes.
f. Utilizar indebidamente los documentos, imagen y buen nombre de la
empresa.

PARAGRAFO: A la terminacion del contrato de trabajo establecido en el articulo 64
del Cddigo Sustantivo de Trabajo, la empresa le debera informar por escrito al
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trabajador, a la Ultima direccién registrada, dentro de los sesenta (60) dias
siguientes a la terminacion del contrato, el estado de pago de las cotizaciones de
seguridad Social y parafiscalidad sobre los salarios de los Ultimos tres (3) meses
anteriores a la terminacidon del contrato, adjuntando los comprobantes de pago
que los certifiquen. Si la empresa no demuestra el pago de dichas cotizaciones, la
terminacién del contrato no producird efecto. Sin embargo, la empresa podra
pagar las cotizaciones durante los sesenta (60) dias siguientes, con los intereses
de mora. (Ley 789 de 2002.

En ninguin caso, las sanciones disciplinarias podran consistir en penas corporales,
ni en medidas lesivas de la dignidad del trabajador.

La tipificacion de faltas graves o/leves puede realizarse libremente, siempre y
cuando tales faltas no menoscaben “el honor, la dignidad y los derechos minimos
de los trabajadores...” (Art. 1 literal b) Ley 50 de 1990).

CAPITULO XV
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES:
CIERRE DE EMPRESA PROTECCION EN CASO DE DESPIDOS COLECTIVOS

ARTICULO 69. La empresa no podra clausurar labores, total o parcialmente, en
forma definitiva o temporal, sin previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, salvo
fuerza mayor o caso fortuito, sin perjuicios de las indemnizaciones a que haya
lugar por razén de contratos de trabajo concertados por un tiempo mayor. Para
tales efectos le empresa debera presentar la correspondiente solicitud y en forma
simultanea informar por escrito a sus trabajadores tal hecho.

La suspension de actividades o clausura temporal de la empresa, establecimiento o
negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte (120) dias suspende los
contratos de trabajo. Cuando la empresa reanudare actividades debera admitir de
preferencia al personal licenciado, en condiciones no inferiores a las que disfrutaba
en el momento de la clausura. Para tales efectos debera avisar a los trabajadores
que debidamente avisados no se presenten dentro de los tres (3) dias siguientes,
perdera este derecho preferencial.

El Ministerio de Trabajo resolvera lo relacionado con la solicitud en un plazo no
mayor a dos meses. El incumplimiento injustificado de este término hara incurrir al
funcionario responsable en causal de mala conducta, sancionable con arreglo al
régimen disciplinario vigente.
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ARTICULO 70. Cuando la empresa considere que necesita hacer despidos
colectivos de trabajadores, o terminar labores parcial o totalmente, por causas
distintas a las previstas en los articulos 5° ordinal 1° literal d) del articulo 7° del
Decreto Ley 2351 de 1965, debera solicitar autorizacion previa del Ministerio de
Trabajo explicando los motivos y acompanando las correspondientes
justificaciones, si fuere el caso. Igualmente deberd Comunicar en forma
simultanea, por escrito, a sus trabajadores de tal solicitud.

Igual autorizacion se requerira cuando el empleador por razones técnicas o
econdmicas u otras independientes de su voluntad necesite suspender actividades
hasta por (120) dias. En los casos de suspension de los contratos de trabajo por
fuerza mayor o caso fortuito, el empleador debe dar inmediato aviso al inspector
del trabajo del lugar o en su defecto a la primera autoridad politica, a fin de que se
compruebe esa circunstancia.

La autorizacion de que trata el numeral 1 de este articulo podra concederse en los
casos en que el empleador se vea afectado por hechos tales como la necesidad de
adecuarse a la modernizacion de procesos, equipos y sistemas de trabajo que
tengan por objeto incrementar la productividad o calidad de sus productos; la
supresion de procesos, equipos o sistemas de trabajo y unidades de produccion; o
cuando éstos sean obsoletos o ineficientes, 0 que hayan arrojado pérdidas
sistematicas, o los cologuen en desventaja desde el punto de vista competitivo con
empresas o productos similares que se comercialicen en el pais o con los que deba
competir en el exterior; o cuando se encuentre en una situacion financiera que lo
cologue en peligro de entrar en estado de cesacién de pagos, o que de hecho asi
haya ocurrido; o por razones de caracter técnico o econdmico como la falta de
materias primas u otras causas que se puedan asimilar en cuanto a sus efectos; y
en general los que tengan como causa la consecucion de objetivos similares a los
mencionados.

La solicitud respectiva debera ir acompanada de los medios de prueba de caracter
financiero, contable, técnico, comercial, administrativo, segun el caso, que
acrediten debidamente la misma.

El Ministerio de Trabajo no podra calificar un despido como colectivo sino cuando
el mismo afecte en un periodo de (6) meses a un nuimero de trabajadores
equivalente al (30%) del total de los vinculados con contrato de trabajo al
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empleador, en aquellas empresas que tengan un ndmero superior a (10) e inferior
a (50); al (20%) en las que tengan un numero de trabajadores superior a (50) e
inferior a (100); al (15%) en las que tengan un nimero de trabajadores superior a
(100) e inferior a (200); al (9%) en las que tengan un numero de trabajadores
superior a (200) e inferior a (500); al (7%) en las que tengan un nimero de
trabajadores superior a (500) e inferior a (1.000) y, al (5%) en las empresas que
tengan un total de trabajadores superior a (1.000).

No producira ningun efecto el despido colectivo de trabajadores o la suspension
temporal de los contratos de trabajo, sin la previa autorizacién del Ministerio de
Trabajo, caso en el cual se dara aplicacién al articulo 140 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

Cuando un empleador o empresa obtenga autorizacion de Ministerio del Trabajo
para el cierre definitivo, total o parcial, de su empresa, o para efectuar un despido
colectivo, debera pagar a los trabajadores afectados con la medida, la
indemnizacion legal que le habria correspondido al trabajador si el despido se
hubiera producido sin justa causa legal. Si-la_empresa o el empleador tiene un
patrimonio liquido gravable inferior a (1.000) salarios minimos legales vigentes, el
monto de la indemnizacion sera equivalente al (50%) de la antes mencionada.

En las actuaciones administrativas originadas por las solicitudes de que trata este
articulo, el Ministerio' del Trabajo debera pronunciarse en un término de dos (2)
meses. El incumplimiento injustificado de este término hara incurrir al funcionario
responsable en causal de mata conducta sancionable con arreglo al régimen
disciplinario vigente.”

CAPITULO XVI
RECLAMOS
PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 71. Los reclamos de los trabajadores se haran en primera instancia
ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de Departamento de Recursos
Humanos quien los oira o estudiara la inconformidad del trabajador y resolvera en
justicia y equidad., y en segunda instancia ante quien ocupe el cargo de Gerencia.
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ARTICULO 72. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la empresa, NO existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XVII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DE CONFLICTOS EN LA
EMPRESA ASEOPRONTO SAS E.S.P.,

ARTICULO 73 DEFINICION. Se ‘entiende por Acoso Laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir
la renuncia del mismo.

ARTICULO 74 el Acoso Laboral puede darse, entre otras bajo las siguientes
modalidades generales:

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

2. PERSECUSION LABORAL: Es toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empelado o trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horarios que puedan producir desmotivacion laboral.

3. DISCRIMINACION LABORAL: Considerase a todo trato diferenciado por razones
de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.

4. ENTORPECIMIENTO LABORAL. Entendida como toda accidon tendiente a
obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardada con
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perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o perdida de informacion,
el ocultamiento de correspondencia o0 mensajes electronicos.

5. INIQUIDAD LABORAL. Es la asignacion de funciones a menosprecio del
trabajador.

6. DESPROTECCION LABORAL. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y seguridad del trabajador mediante érdenes o asignaciéon de funciones
sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

ARTICULO 75. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Considérese como circunstancias
agravantes de las conductas de acoso laboral las siguientes:

a. Reiteracion de la conducta;

b.Concurrencia de causales;

c. Realizar la conducta con motivo abyecto, futi, o mediante precio,
recompensa 0 promesa remuneratoria;

d. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y
lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor
participe;

e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dano psiquico y bioldgico
causado al sujeto pasivo;

f. La posicion predominante que el autor ocupe en la empresa, por su cargo,
rango econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

g. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en
la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 76. AUTORES. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

a. La persona natural que se desempefie como Gerente, Jefe, Director,
Supervisor, o cualquier otra posicion de direccion y mando en la empresa;
b. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

ARTICULO 77.- VICTIMAS: Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:

a. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
b. Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo
en la empresa.
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ARTICULO 78.- COMPLICIDAD Son sujetos participes del acoso laboral:

a. Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo
en la empresa;

b. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el
acoso laboral;

c. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones
que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos
determinados en la ley.

ARTICULO 79.- Se presumiré que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a.. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b.- Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o alusién a la raza, el género el origen familiar o nacional,
la preferencia politica o el estatus social.

c. Los comentarios - hostiles 'y humillantes y descalificacion profesional
expresados en presencia delos companeros de trabajo;

d. Las Injustificadas amenazas de despidos expresadas en presencia de los
compaheros de trabajo;

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

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

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuladas en
publico;

h. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de las personas;

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

j. LA exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno
laboral y la exigencia permanente de laboral en dominicales, dias festivos
sin ningun fundamento objetivo de las necesidades de la empresa, o en
forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuento al otorgamiento de derecho y prerrogativas laborales y la imposicion
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de deberes laborales;

l. La negativa a suministrar materiales e informaciéon absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor;

m. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos;

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

En los demas casos no numerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en este reglamento.

Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la
vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este escrito tengan ocurrencia en privado,
deberan ser demostrada por los medios de pruebas reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO 80- No constituyen Acoso Laboral bajo ninguna de sus modalidades, las
siguientes conductas;

a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

b) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresa

c) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa.

e) Las actuaciones o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo
Sustantivo del Trabajo.
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f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo.

PARAGRAFO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados,
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 81.- Los mecanismos de prevencion de la conducta de acoso laboral
previstos por la empresa, constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 82.- El desarrollo a que se refiere el articulo anterior, adopta los
siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la ley 1010 de 2006, incluyendo campanas
de vinculacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

2. La EMPRESA dentro del proceso de induccién debe poner en conocimiento del
empleado contratado la normatividad dispuesta en la ley 1010 de enero 23 de
2006 con relacién al acoso laboral; y la informacién dispuesta en el literal anterior.

3. Espacios para el dialogo, circulos de capacitacién 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
la empresa.

4. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:
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a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién
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 la empresa, que afecten la dignidad de las
personas, sefalando las recomendaciones correspondientes.

5. La empresa debe capacitar permanentemente a todo su personal en relaciones
humanas e interpersonales y realizar procesos de integracion grupal.

6. La empresa debe garantizar al trabajador la ejecucidon de sus labores en un
clima de seguridad y proteccion adecuadas, en jornadas de trabajo normales,
descansos, condiciones de higiene, salubridad y seguridad industrial adecuadas,
conforme las exigencias legales establecidas.

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

ARTICULO 83.- 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:

1. La empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., tendra un comité, integrado en forma
bipartida por un (1) representante de los trabajadores y un (1) representante del
empleador o su delegado. Este comité se denominara Comité de Convivencia
Laboral, cuya vigencia sera de dos (2) afios.

Para la designacion del representante de los trabajadores en ese comité, la
empresa realizard convocatorias dentro de cada uno de sus establecimientos e
instalaciones, en las cuales podran participar todos sus empleados. La eleccion se
hara mediante votacion secreta y en papeleta escrita.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las
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areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos
que asi lo ameriten.

e. Hacer las sugerencias que’ considere necesarias para la realizacion vy
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieran mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen al empleador las
autoridades que tramiten denuncia de acoso laboral, para que ponga en
marcha los procedimientos confidenciales referidos en este capitulo y
programe actividades pedagdgicas o terapias grupales de mejoramientos de
las relaciones entre quienes comparten una relacion laboral dentro de la
empresa.

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

3. Este comité se reunird extraordinariamente cada dos (2) meses vy
extraordinariamente cuando las circunstancias lo ameriten, designara de su seno
un Coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion 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 empresa rial para el mejoramiento de la
vida laboral.

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

5. Si como resultado de la actuacién del Comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones vy
sugerencias a los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa para que
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adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para
estos casos en la ley y en el presente reglamento.

6. 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 los efectos en
la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 84. A fin de evitar actos de represalias contra quienes han formulado
peticiones, quejas y denuncias de ACOSO LABORAL o sirvan de testigos en tales
procedimientos, la ley 1010 de 2006 establece las siguientes garantias:

a. Que la terminacién unilateral del contrato de trabajo de la victima del
Acoso Laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos,
correctivos y sancionatorios consagrados en la Ley de Acoso Laboral (Ley
1010 de enero 23 de 2006), carecera de todo efecto cuando se profiera
dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja, siempre y
cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente
verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

b.. Y las demas que le otorguen la Constitucién, la ley y las convenciones
colectivas de trabajos y los pactos colectivos.

Asi mismo se sefala en dicha normatividad que las anteriores garantias cobijan
también a quienes hayan servido como testigos en los procedimientos disciplinarios
y administrativos de que trata esta ley; pero se advierte, que la garantia anterior
no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de la Proteccion Social
conforme a las Leyes ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como
consecuencia de procesos hincados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 85.- La persona victima del acoso laboral puede poner en conocimiento
del Inspector de Trabajo con competencia en el lugar de los hechos, de los
Inspectores Municipales de policia, de los Personeros Municipales o de la
Defensoria del Pueblo, a prevencion, la ocurrencia de una situacion continuada y
ostensible de Acoso Laboral.

ARTICULO 86.- Asimismo, quien se considere victima de una conducta de acoso
laboral bajo alguna de las modalidades descritas anteriormente, podra solicitar la
intervencion de una institucion de conciliacion autorizada legalmente a fin de que
amigablemente se supere la situacién de Acoso Laboral.
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CAPITULO XVIII
PROTOCOLO DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y SEXUAL, VIOLENCIA
BASADA EN GENERO CONTRA LAS MUJERES Y PERSONAS DE LOS SECTORES
SOCIALES LGBTIQ+ EN EL AMBITO LABORAL.

ARTICULO 87.- INTRODUCCION.

La empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., esta comprometida a proporcionar un
ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado a sus trabajadores. Mediante la
Implementacién de mecanismos que erradiquen el acoso laboral y sexual, violencia
basada en genero contra las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+
en el ambito laboral, contando con la participacion de los socios, trabajadores y
contratistas, mediante la intervencién del Comité de Convivencia Laboral apoyado
en el departamento de Talento Humano.

Todo funcionario tiene derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de
discriminacion y conductas que se puedan considerar hostigamiento, imposicién o
alteracion. Por su parte la empresa se compromete a prevenir las conductas del
acoso laboral y sexual y de violencia de género en el trabajo, a defender el
derecho de todos los funcionarios para ser tratados con dignidad en el trabajo, de
manera que se integre la prevencion de estas conductas en los sistemas de gestion
que desarrolla, con el fin de lograr una colaboracidon conjunta en la instauracion del
plan de prevencion contra el acoso laboral en el lugar de trabajo.

Con el propdsito de ‘asegurar que todos los funcionarios de esta organizacion
tengan un entorno de trabajo en el que la dignidad de la persona sea respetada,
se rechaza de raiz el acoso laboral y sexual y violencia de género en todas sus
modalidades y formas, sin primar quién sea la victima o el ofensor, ni cual sea su
rango jerarquico. Los lideres de procesos fomentaran la exclusion de cualquier tipo
de hostigamiento entre las posibles conductas, tanto de dirigir a los trabajadores
como de relacién de estos entre si. Se facilitara e impulsara todas las acciones
encaminadas a la prevencion del acoso y violencia de género, ya que propiciara en
una mejora del clima laboral y de la cultura preventiva con el consiguiente
incremento del rendimiento de las capacidades de las personas.

Cualquier persona involucrada en un comportamiento de hostigamiento sera sujeta
a investigacion de acuerdo a lo establecido en la Ley 1010 De 2006, circular 026
de 2023, Procedimientos y sus respectivas medidas disciplinarias y demas normas
relacionadas con la tematica que se mencionaran mas adelante.

ARTICULO 88.- OBJETIVO GENERAL.
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Promover un ambiente laboral libre de violencias, acoso laboral y/o sexual y
discriminacion, mediante la implementacion de acciones de prevencion, atencion y
proteccion frente a todas las formas de violencia contra las mujeres y basadas en
género y personas de la comunidad LGTBIQ+ en el ambito laboral.

ARTICULO 89.- MARCO NORMATIVO NACIONAL.

Convenio Sobre la Violencia y el Acoso C-190 del 2019:
De la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), primer tratado internacional
sobre la violencia y el acoso en el mundo del trabajo.

La Constitucién Politica de Colombia (1991): consagra el principio de la no
discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, religion,
lengua, opcién politica o religiosa (Art 13) y estipula que la mujer y el hombre
tienen iguales derechos y oportunidades y como tal, la mujer no podra ser
sometida a ninguna clase de discriminacion (Art 43). De igual forma en el Articulo
53 'explicita que “la ley, los contratos, los acuerdos y convenios de trabajo, no
pueden menoscabar la libertad, la dignidad humana ni los derechos de los
trabajadores”.

ARTICULO 90.- ACOSO LABORAL.

Norma y aspecto que regla.

Ley 1010 de 2006 (Congreso de Colombia)

Establece medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y los
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo. Define el acoso laboral
como cualquier conducta persistente y demostrable que atente contra la dignidad
de una persona y tenga como consecuencia la desestabilizaciéon emocional, la
alteracion de la calidad de vida y la afectacion del desempefio laboral.

Codigo Sustantivo del Trabajo

Establece los derechos y deberes de los empleadores y empleados, asi como las
condiciones laborales y el régimen disciplinario. En su Articulo 58, se prohibe el
acoso laboral y se establece que el empleador esta obligado a garantizar un
ambiente de trabajo saludable y seguro.

Ley 1482 de 2011 (Congreso de Colombia)

Dicta medidas para prevenir y sancionar la discriminacién, el racismo y la
xenofobia, incluyendo la discriminacion laboral. En su Articulo 5, se prohibe el
acoso laboral por motivos de raza, género, orientacion sexual, discapacidad,
religion, edad, entre otros.
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Ley 361 de 1997 (Congreso de Colombia)

Establece medidas de proteccion a las personas con discapacidad, incluyendo la
prohibicion del acoso laboral por motivos de discapacidad. En su Articulo 26, se
establece que el acoso laboral por discapacidad se considerara una forma de
discriminacion y se sancionara.

Resolucion 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccidn Social

Dispone medidas “preventivas y correctivas” del acoso laboral, conformacion del
Comité de Convivencia el cual debe establecer un procedimiento interno que
prevenga las conductas de acoso.

Resolucidon 652 de 2012 Modificada parcialmente por la Resolucion 1356 de 2012
Ministerio del Trabajo. Determina la conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia - Laboral en entidades publicas y Empresas privadas y la
responsabilidad de los empleadores para el desarrollo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, contenidas en el Articulo 14 de la Resolucion 2646 de
2008 del Ministerio del Trabajo.

Resolucion 2404 de 2019 del Ministerio de Trabajo. Adopta como referentes
técnicos minimos obligatorios  para la - identificacion, evaluacién, monitoreo
permanente e intervencidon de los factores de riesgo psicosocial, dentro de los
cuales se incluye los relacionados con la prevencién del acoso laboral.

Circular 026 de 2023 del Ministerio del Trabajo. Se refiere a la prevencion y
atencion del acoso laboral y sexual, violencia basada en género contra las mujeres
y personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.

ARTICULO 91.- VIOLENCIAS CONTRA LA MUJER Y DE GENERO. NORMA Y
ASPECTO QUE REGULA.

Ley 1257 de 2008. Conceptualiza y dicta medidas para la sensibilizacidn,
prevencion y sancion de formas de violencia y discriminacion contra las mujeres.
La ley prohibe cualquier forma de violencia contra las mujeres.

Ley 1542 de 2012. Busca garantizar la proteccion y diligencia en la investigacién
de los presuntos delitos de violencia contra la mujer.

Ley 1857 de 2017. Establece la obligacion de las Empresas de adoptar medidas
para prevenir, mitigar, y atender la violencia laboral contra las mujeres. La ley
también establece la obligacion de adoptar medidas para proteger a las mujeres
trabajadoras que son victimas de violencia.
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Sentencia T-140 de 2021. Da lineamientos de como atender la violencia sexual en
el ambito laboral.

Decreto 1630 de 2019. Define las acciones necesarias para atender integralmente
a las mujeres victimas de violencia y establecer los criterios y procedimientos para
el otorgamiento, la implementacion y la prestacién de las medidas de atencion.

Decreto 2734 de 2012. Por el cual se reglamentan las medidas de atencion a las
mujeres victimas de violencia.

Ley 1761 de 2015. Mediate la cual se crea el tipo penal de feminicidio como delito
auténomo y se dictan otras disposiciones. Esta Ley se conoce como la Ley Rosa
Elvira Cely.

Ley 1719 de 2014. Por la cual se modifican algunos Articulos de las Leyes 599 de
2000, 906 de 2004 y se adoptan medidas para garantizar el acceso a la justicia de
las victimas de violencia sexual, en especial la violencia sexual con ocasion del
conflicto armado y se dictan otras disposiciones.

Ley 1639 de 2013. Fortalece las medidas de prevencion, proteccion y atencién
integral a victimas de crimenes con acidos o sustancias similares que dafan o
destruyen el tejido humano y aumenta las penas para las personas atacantes.

Ley 1329 de 2009. Dicta disposiciones para contrarrestar la explotacion sexual
comercial de ninos, nifas y adolescentes.

Ley 1761 de 2015. A partir de la promulgacion de la presente ley, los servidores
publicos de la Rama Ejecutiva o Judicial en cualquiera de los 6rdenes que tengan
funciones o competencias en la prevencion, investigacion, judicializacion, sancion y
reparacion de todas las formas de violencia contra las mujeres, deberan recibir
formacién en género, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, en
los procesos de induccion y reinduccion en los que deban participar, de acuerdo
con las normas que regulen sus respectivos empleos (Art 11).

Ley 1719 de 2014. A partir de la promulgacidon de la presente ley, los servidores
publicos de la Rama Esta ley establece criterios para la investigacion y juzgamiento
de las conductas de violencia sexual que constituyen delitos. Consagra derechos y
garantias para las victimas de violencia sexual. Establece que la atencién en salud
a las victimas de violencia sexual debera ser integral y gratuita. (Art 13-23).

Ley 679 de 2001. Por medio de la cual se expide un estatuto para prevenir y
contrarrestar la explotacion, la pornografia y el turismo sexual con menores, en
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desarrollo del Articulo 44 de la Constitucion.

Ley 294 de 1996. por la cual se desarrolla el Articulo 42 de la Constitucidon Politica
y se dictan normas para prevenir, remediar y sancionar la violencia intrafamiliar.
Circular 026 de 2023 del Ministerio del Trabajo.

Se refiere a la prevencion y atencidon del acoso laboral y sexual, violencia basada
en género contra las mujeres y personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el
ambito laboral.

ARTICULO 92.- ACOSO SEXUAL. NORMAS Y JURISPRUDENCIA.

Ley 1257 de 2008 (Congreso de Colombia). Define el acoso sexual como "cualquier
comportamiento o-conducta de naturaleza sexual que afecte la dignidad de una
persona, que se realice en- condiciones que puedan generar un ambiente
intimidatorio, hostil y ofensivo".

Codigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000). Establece el acoso sexual como un
delito en el Articulo 210 A. “El que en beneficio suyo o de un tercero y valiéndose
de su superioridad manifiesta o relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo,
posicién laboral, social, familiar o-econémica, acose, persiga, hostigue o asedie
fisica o verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a otra persona, incurrira
en prisién de 'uno (1) a tres (3) afios”.

Sentencia C-871 de 2017. La Corte Constitucional declar6 que el acoso sexual es
una forma de violencia basada en género que vulnera los derechos fundamentales
de las mujeres. La sentencia establecié que el acoso sexual no se limita a una
conducta fisica, sino que también puede ser verbal o no verbal. Ademas, la Corte
afirmé que el acoso sexual es una conducta discriminatoria que viola el derecho a
la igualdad de las mujeres y el derecho al trabajo digno y seguro.

Sentencia T-438 de 2014. En esta sentencia, la Corte Constitucional ordend a una
EMPRESA indemnizar a una trabajadora que habia sido victima de acoso sexual por
parte de su jefe. La Corte afirm6 que el acoso sexual es una forma de violencia
que afecta la dignidad humana de las mujeres y que los empleadores tienen la
obligacion de garantizar un ambiente de trabajo libre de violencia y discriminacion.

Sentencia C-216 de 2019. La Corte Constitucional se pronuncié sobre la
constitucionalidad de la ley que prohibe el acoso sexual en espacios publicos. La
Corte afirmd que el acoso sexual en espacios publicos vulnera los derechos
fundamentales de las mujeres y que el Estado tiene la obligacion de proteger a las
mujeres de esta forma de violencia.
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Consejo de Estado Sentencia 11001-03-25-000-2012-00368-00 (1421-12) del 10
de agosto de 2011. Determind que las conductas de acoso sexual ejercidas por los
sujetos destinatarios del Codigo Disciplinario Unico son sancionables por los jueces
disciplinarios debido a que en la Ley 1952 de 2019 (Cddigo General Disciplinario)
se establece que es falta gravisima “realizar objetivamente una descripcién tipica
consagrada en la ley como delito sancionable a titulo de dolo, cuando se cometa
en razon, con ocasion o como consecuencia de la funcion o cargo, o abusando del
mismo”.

Circular 026 de 2023 del Ministerio del Trabajo. Se refiere a la prevenciéon y
atencién del acoso laboral y sexual, violencia basada en género contra las mujeres
y personas de los sectores sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.

ARTICULO 93.- MARCO CONCEPTUAL.

ACOSO LABORAL: Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la-renuncia de este.

ARTICULO 94.- MODALIDADES DE ACOSO LABORAL:

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

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

2.1 Vulneracidn al derecho de la Desconexion laboral: Toda conducta que atente
contra el derecho al goce efectivo del tiempo libre y de descanso, permisos,
licencias, vacaciones, incapacidades, intimidad personal y familiar de todos los
funcionarios, independientemente de la jornada laboral que tengan establecida y/o
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si desarrollan parcial o totalmente su trabajo en las modalidades de teletrabajo,
trabajo en casa y/o trabajo presencial. Siendo entendida la desconexién laboral y
digital como el derecho que tienen todos los servidores publicos, a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de
la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones 0 descansos de acuerdo en lo expuesto en la Ley 2191 de 2022.(Salvo
las excepciones descritas en la politica de desconexion laboral de la entidad).

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacién o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destrucciéon o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones que menosprecien al trabajador.

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

ARTICULO 95.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:

Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica
de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.
b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de
palabras soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la

preferencia politica o el estatus social.

¢) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
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companeros de trabajo.

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

j)‘La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

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

0) La exigencia para atender o responder a dispositivos digitales o0 comunicaciones,
una vez finalizada la jornada laboral y/o en tiempo de descanso, permisos,
licencias, vacaciones, incapacidades, intimidad personal y familiar. Salvo causas de
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fuerza mayor, situaciones de urgencia, externa necesidad o circunstancias
excepcionales.

p) Realizar convocatorias tanto presenciales como virtuales a reuniones de trabajo
y/o formacion obligatoria, que requieran extender la jornada laboral y/o que se
convoquen fuera de esta.

q) Citacion constante y persistente a reuniones sin antelacion suficiente o previa
que afecte directamente la planificacion de las actividades dentro de la jornada
laboral de los funcionarios.

r) Envid de comunicaciones, solicitudes, correos electronicos, mensajes de texto y
llamadas telefénicas una vez finalizada la jornada laboral y/o en tiempo de
descanso, permisos, licencias, vacaciones, incapacidades, intimidad personal y
familiar. Salvo causas de fuerza mayor, situaciones de urgencia, externa necesidad
0 circunstancias excepcionales.

s) Recriminacion o sancion a los funcionarios por no haber estado conectados y
pendientes de las obligaciones que les ocupan en horas de trabajo durante los dias
de vacaciones, permisos, licencias, incapacidades, fines de semana, horas de
descanso entre jornada y jornada, etc. que les corresponden por Ley.

En los demas casos no especificados anteriormente, el comité de convivencia
valorara, segin las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso
laboral. El comité de convivencia laboral evaluara tal circunstancia, segun la
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

ARTICULO 96: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:

a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

b) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
Empresarial e institucional.

) La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
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exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacién de las laborales de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidon con la entidad, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacién de la entidad.

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre la funcion publica.

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo.

i) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que
trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

j) La exigencia para atender o responder a dispositivos digitales o comunicaciones,
dentro de la jornada laboral.

k) La exigencia para la asistencia a convocatorias tanto presenciales como virtuales
a reuniones de trabajo y/o formacién obligatoria dentro de la jornada laboral.

) Envié de comunicaciones, solicitudes, correos electrénicos, mensajes de texto y
llamadas telefdnicas dentro de la jornada laboral.

ARTICULO 97.- ACOSO SEXUAL: El que en beneficio suyo o de un tercero y
valiéndose de su superioridad manifiesta o relaciones de autoridad o de poder,
edad, sexo, posicion laboral, social, familiar o econdmica, acose, persiga, hostigue
o asedie fisica o verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a otra persona.
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ARTICULO 98: CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL

Acoso Verbal:
* Referirse al otro con un silbido insinuador.
* Tratar a una persona con palabras o adjetivos determinados, cuando la persona
no le ha dado la confianza para hacerlo.

Realizar comentarios sexuales sobre alguien o sobre su vestimenta, contar
historias o chistes sexuales o considerados obscenos.

La difusion de mentiras o rumores acerca de la vida sexual privada de una
persona.
* Invitar a estar de forma intima a otra persona repentinamente sin que esté
interesada, como también amenazar o sobornar de forma directa o indirecta para
realizar una actividad sexual que no es deseada, proferir insultos de forma
ofensiva, etc.
* Clasificar alas personas por sus atributos fisicos también.
* Realizar sonidos 0 gestos sexuales que sugieran ruidos de succion, o relacionados
a actos sexuales, guifios 0 movimientos pélvicos ofensivos.

Realizar preguntas o investigar a alguien acerca de su vida intima o sus
comportamientos.

Acoso no verbal: En este tipo de acoso todas las muestras gestuales o no verbales
que impliquen una ofensa al otro, como:

* Mirar a una persona de forma excesiva u ofensiva, en especial si la mirada se
dirige a ciertas partes del cuerpo.

* Mirar fijamente a alguien durante demasiado tiempo.

* Bloquearle el camino a alguien para que deba enfrentarse a esa persona o para
que pueda tocarla.

* Mostrar imagenes sexuales, fotos o dibujos sexualmente explicitos.

* Realizar gestos sexuales o intimidatorios.

* Dar regalos intimos no deseados, entre otros.

Acoso fisico: Son todos aquellos acercamientos fisicos a una persona sin que lo
desee, de forma ofensiva, como:
* Tocar el cuerpo, el cabello, la ropa de otra persona.
* Pararse o sentarse demasiado cerca.
* Rozar a la persona o buscar contacto cuando es no deseado.
* Realizar caricias. * Tocarse a si mismo sexualmente para ser visto por otros.

¢Qué es acoso sexual en el ambito laboral?
La Organizacion Internacional del Trabajo (1985) “el acoso sexual es una violacion
de los derechos fundamentales de las trabajadoras y trabajadores; constituye un
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problema de seguridad, de salud, de discriminacién, es una inaceptable situacion
laboral y una forma de violencia que afecta en mayor medida a las mujeres”. En
Colombia, el acoso sexual es ademas una forma de violencia que, al atentar contra
la libertad, la integridad y la formacidén sexual de una persona se tipifica como
delito en el Cédigo Penal (Articulo 210 A, adicionado por la Ley 1257 de 2008).

¢Cudl es la diferencia entre acoso laboral y acoso sexual?

De conformidad con el marco normativo aplicable, enunciado previamente, se
tiene que el principio orientador para diferenciar entre acoso laboral y acoso sexual
laboral es la finalidad de la conducta de quien la realiza. En este sentido, quien
realiza la conducta de acoso laboral estda enfocada en infundir miedo, angustia,
intimidacion, generar desmotivacion, perjuicio laboral e inducir a la renuncia del
trabajo. Por su parte, la finalidad de quien realiza la conducta de acoso sexual
laboral es obtener algun beneficio de tipo sexual por parte de la persona acosada
sin pretender su renuncia al trabajo, aunque ésta se produzca como producto de
dicha conducta.

MALTRATO: Todo acto fisico, sexual, emocional, econémico o psicolégico que
influya sobre otra persona, asi como toda amenaza de cometer tales actos, lo cual
incluye cualquier comportamiento que asuste, intimide, aterrorice, manipule, dane,
humille, culpe, lesione o hiera a alguien.

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

ARTICULO 99: TIPOS DE VIOLENCIA:

a) Violencia econdmica: Consiste en lograr o intentar conseguir la dependencia
financiera de otra persona, manteniendo para ello un control total sobre sus
recursos financieros, impidiéndole acceder a ellos y prohibiéndole trabajar o asistir
a la escuela.

b) Violencia psicoldgica: Consiste en provocar miedo a través de la intimidacion; en
amenazar con causar dafo fisico a una persona, su pareja, su familia, mascotas, o
bienes; en someter a una persona a maltrato psicoldgico o en forzarla a aislarse de
sus amistades, de su familia o de su trabajo.
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c¢) Violencia emocional: Consiste en atentar contra la autoestima de una persona a
través de criticas constantes, menospreciar sus capacidades, insultarla o someterla
a otros tipos de abuso verbal.

d) Violencia fisica: Consiste en causar o intentar causar dafio a una persona
golpeandola, agarrandola, pellizcandola, empujandola, dandole bofetadas,
tirandole del cabello, mordiéndole, denegandole atencién médica u obligandola a
consumir alcohol o drogas, asi como empleando cualquier otro tipo de fuerza fisica
contra ella. Puede incluir dafios a la propiedad.

e) Violencia sexual: Conlleva obligar a una pareja a participar en un acto sexual sin
su consentimiento. Véase infra para obtener mas informacidén sobre la violencia
sexual.

f) Violencia de género: La violencia de género se refiere a los actos dafiinos
dirigidos contra una persona o un grupo de personas debido a su género. Tiene su
origen en la desigualdad de género, el abuso de poder y la existencia de normas
daiiinas.

g) Violencia contra el adulto mayor: Consiste en un acto o varios actos repetidos
qgue le causan dano o sufrimiento a un adulto mayor, también incluye la no
adopcién de medidas apropiadas paraevitar otros dafios, cuando se tiene con
dicha persona una relacion de confianza.

h) Violencia contra personas con capacidades especiales: Cualquier accion u
omisidn, que le cause muerte, dano o sufrimiento fisico, sexual, psicoldgico a una
persona en condicion de discapacidad.

i) Violencia contra la comunidad LGTBIQ+: Violencia dirigida a la sexualidad o
identidad de género de una persona. Puede ser psicoldgica o fisica y estar
motivada por la bifobia, la homofobia, la lesbofobia y la transfobia. Los factores
que influyen pueden ser las costumbres y los prejuicios culturales, religiosos o
politicos.

j) Violencia contra la mujer: Cualquier accion u omision, que le cause muerte, dafo
o sufrimiento fisico, sexual, psicoldgico, econdmico o patrimonial por su condicion
de mujer, asi como las amenazas de tales actos, la coaccién o la privacion
arbitraria de la libertad, bien sea que se presente en el ambito publico o en el
privado.
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ARTICULO 100.- GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento de Acoso Laboral, Acoso Sexual Laboral y Discriminacion, tiene
como finalidad poner en conocimiento la ruta de acceso para la atencién integral
de casos de acoso laboral y acoso sexual laboral en la entidad, con el fin de
garantizar los mecanismos para la prevencion y la denuncia.

ARTICULO 101.- MEDIDAS DE PREVENCION.

Las medidas de prevencién tienen como finalidad promover un adecuado ambiente
de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre los empleados
publicos de la Entidad y respetar la dignidad e integridad de las personas en el
ambito laboral. Estas medidas son las siguientes:

1. Realizar campanas de divulgacion preventiva y capacitacion sobre el contenido
de la ley 1010 de 2006 y la ley 2209 de 2022, particularmente en relaciéon con los
bienes protegidos por ella, las conductas que constituyen acoso laboral, las que no
las ‘constituyen, las circunstancias agravantes y atenuantes, tiempo de caducidad y
el tratamiento sancionatorio.

2. Establecer campanas de difusion a través de los canales de comunicacion de la
Entidad sobre el alcance y gravedad de.la conducta de acoso laboral y/o acoso
sexual laboral, o las formas en que este puede presentarse, dar a conocer de
manera clara y adecuada la existencia de la ruta y de los medios para interponer
las quejas por acoso laboral y/o acoso sexual laboral y para recibir informacién y
orientacion sobre los derechos de las personas que se consideren victimas de esta
conducta.

3. Incluir dentro del Plan Anual de Capacitacion de la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P., las siguientes actividades: a) Induccion y reinduccion a los trabajadores de
la empresa sobre la Ley 1010 de 2006 y demas disposiciones aplicables al
fendmeno de acoso laboral, asi como una ilustracién integral que permita a los
funcionarios conocer sus alcances y caracteristicas. Este contenido debe ser
entregado al Grupo de formacidon con el fin de que sea incluido en el curso de
induccién y reinduccidon. b) Generar espacios de capacitacion y campanas de
sensibilizacion en prevencion del acoso laboral, abuso sexual laboral, conductas y
roles sexistas, estereotipos de género, consecuencias del acoso sexual,
discriminacion y sobre los procedimientos de actuacién respecto de la ruta de
atencion. c) Sensibilizacién a los funcionarios del nivel directivo para concientizar y
fortalecer las buenas practicas en el desarrollo de las relaciones laborales con los
funcionarios a su cargo, evitando la ocurrencia de conductas que puedan constituir
acoso laboral, acoso sexual laboral y discriminacion.
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4. Ejecucion de actividades constructivas individuales o colectivas, dirigidas a los
trabajadores de la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., encaminadas a mejorar el
clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la Entidad y velar por el buen
ambiente laboral.

5. Establecer a través del Plan de Bienestar, con el apoyo de la Caja de
Compensacién y Administradora de Riesgos Laborales (ARL), actividades para
mantener unas relaciones interpersonales adecuadas, desarrollar talleres de
relaciones humanas y de aprendizaje, generando procesos de autoconocimiento y
crecimiento en el ambito personal y grupal.

6. Divulgar los valores de la a través de los medios de comunicacién establecidos,
con el fin de fortalecer las buenas practicas entre los trabajadores de la empresa
ASEOPRONTO SAS E.S.P., teniendo como base la corresponsabilidad.

7. Examinar conductas especificas que puedan configurar acoso laboral, acoso
sexual laboral u hostigamiento y que afectan la dignidad de los trabajadores de la
empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., con el fin de sefalar las recomendaciones
correspondientes.

8. En el desarrollo de la prevencion de riesgos psicosociales, se adelantaran
estrategias tendientes a prevenir, corregir y mitigar posibles conductas asociadas
al acoso laboral, al acoso sexual laboral y a la discriminaciéon con el apoyo y
orientacién de la Entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

9. Promover el trato respetuoso hacia todos los empleados publicos de la Entidad
dentro de una sana practica de exigencia laboral, acompafiada del reconocimiento
a su dignidad personal y a su capacidad de contribuir al cumplimiento de las metas
y cometidos pubicos, independiente de la condicidn racial, social, de género, credo
religioso o politico que ostenten.

10. Conformar el Comité de Convivencia Laboral de acuerdo a la normatividad
vigente, en la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P., con el fin de prevenir o superar
las situaciones que atenten contra la sana convivencia y perturben el clima laboral.

11. Socializar la Politica de desconexion laboral y adelantar actividades tanto para
superiores como para los funcionarios en general tendientes a aplicar los
lineamientos de la Politica.

Las reuniones ordinarias que realice el Comité de Convivencia Laboral, se citan
minimo una vez trimestralmente, estas reuniones pueden ser presenciales o
virtuales utilizando las herramientas tecnoldgicas disponibles en la Entidad y entre
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los asistentes se debera incluir al representante de ASEOPRONTO SAS E.S.P., De
todas las reuniones del Comité se dejara evidencia escrita mediante Acta.
Igualmente, todas las medidas anteriores tienen como finalidad aparte de aquellas
definidas en la Ley, Decretos Reglamentarios y Resoluciones Internas, la creacion
de valor en aquellas situaciones de clima laboral que generen inconvenientes en el
acceso a las medidas de Calidad en el empleo, Flexibilidad temporal y espacial,
Apoyo a la familia, Desarrollo personal y profesional, Igualdad de oportunidades y
Liderazgo y estilos de direccion.

ARTICULO 102. - ATENCION QUEJA POR ACOSO LABORAL.

Se seguira el procedimiento dispuesto en este reglamento interno de trabajo de la
empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P.,

ARTICULO 102. 7 ATENCION EN CASO DE QUEJA POR ACOSO SEXUAL,
VIOLENCIAS DE GENERO Y CUALQUIER FORMA DE DISCRIMINACION CONTRA
TRABAJADORES:

1.”Recepcidn de la queja y Canales de atencion.

Una vez la persona afectada vinculada a la empresa haya identificado el tipo de
violencia de género o tipo de discriminacion-del cual esta siendo victima por parte
de un companero de trabajo, su jefe u otro superior jerarquico puede presentar su
queja de manera verbal o escrita ante los siguientes canales de atencion:
Presencialmente ante el comité de convivencia de la empresa o mediante Correo
electrénico del comité.

Los trabajadores no/implicados en un caso o directivos de la empresa que se
enteren de un caso de acoso sexual, violencia de género y de cualquier forma de
discriminacion tienen el deber de notificar los casos. En este sentido, La empresa
recibiendo informacion, adquiere la obligacion de notificar el caso mediante
cualquiera de los dos medios de recepcidon de la queja dispuestos. De esta forma,
La empresa recibiendo informacion de terceras personas podra activar el presente
Protocolo de manera oficiosa por informacidén que reciba de terceras personas que
detecten el caso. Para la presentacion de la queja de forma escrita, la persona que
se considere victima de las conductas o quien denuncie en lo posible debera
procurar:

Describir las conductas de las que fue o esta siendo objeto, con circunstancias de
tiempo, modo vy lugar.

Indicar la identidad de la persona denunciada y de ser posible el cargo que
desempena.
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Adjuntar elementos probatorios en dado caso de que existan.

Una vez presentada la queja de manera oficial, el comité de convivencia debera
garantizar la confidencialidad y no revictimizacion de la persona afectada, evitando
poner trabas innecesarias al proceso y hacer repetir a la victima los hechos
presentados.

2. Recepcion de la queja y Canales de atencion.

El comité de convivencia laboral para la recepcion de la queja de manera
presencial debe identificar si se trata de una situacion de urgencia, es decir que la
victima precisa atencion inmediata debido a una situacién critica de peligro
evidente para la vida y/o la seguridad de la vida, en caso de que la respuesta sea
si, se debe activar el servicio de emergencia médica establecido por la entidad. Asi
mismo, el comité o la profesional encargado debe identificar si la persona afectada
se encuentra en crisis, en dado caso que la respuesta sea afirmativa se debe
brindar atencidon primaria en crisis. Cuando se trata de casos de violencia sexual,
se debe informar a la persona sobre el Modelo de Atencidon en Salud que debe
aplicarse y se remitira a las instituciones que hacen parte de la ruta externa para
estos casos. Cuando las denuncias se presentan a través del correo o de forma
escrita la persona encargada de la recepcidon de la queja se comunicara con la
victima para orientarla en referencia a las rutas establecidas tanto a nivel interno
como externo. En conjunto con gestion humana se brindara orientacion sobre las
posibilidades que tiene tanto en el ambito administrativo y en el ambito judicial
respecto a los procesos de queja y denuncia.

3. Registro de la queja o denuncia.

El o la profesional encargada de la atencidn inicial a la victima, debe documentar la
queja en el sistema de registro y seguimiento dispuesto por la entidad.

4. Apoyo psicosocial y Juridico.

Se debe informar a la persona afectada que desde la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P., se brindara orientacién juridica y apoyo psicosocial en caso de que lo
requiera. En caso de que la persona acepte el apoyo psicosocial, la parte del
empleador que hace parte del comité de convivencia remitira al acompafiamiento
psicoldgico y de salud a través de personal especializado de la ARL.

Por su parte la orientacién juridica incluye informacion clara, completa y oportuna
acerca de sus derechos y los mecanismos de denuncia contemplados en la ley.
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5. Medidas de proteccion.

La persona encargada del comité con el consentimiento de la victima y solicitud de
la misma remitira la solicitud a la gerencia general frente a las medidas de
proteccion a implementar de acuerdo al caso, dentro de las cuales se pueden
contemplar:

Acompafamiento psicosocial permanente en caso de ser requerido.

Rotacidn, separacion o cambio de lugar de la presunta persona que esta ejerciendo
el acoso sexual o cualquier forma de violencia de género y discriminacion.

Valorar medidas' de teletrabajo siempre y cuando sea solicitado por la persona
afectada.

Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por ella.
6. 'Remision externa del caso.

Si la conducta reviste las caracteristicas de un delito se debe informar a través de
los canales institucionales de la empresa’ ASEOPRONTO SAS E.S.P., a la Fiscalia
General de la Nacion.

7. Cierre del caso.

Una vez agotada la atencidon establecidos en el presente Protocolo, la persona
designada por el comité de convivencia dara seguimiento y registra el cierre del
caso en el sistema de registro y seguimiento. Lo anterior, sin perjuicio de que la
persona afectada pueda reactivar la atencion prevista en el presente protocolo,
cuando a ello haya lugar, y dé la continuidad en las acciones de investigacion y
sancién que se hubieren emprendido.

Ruta de atencién en caso de queja por acoso sexual, violencias de género y
cualquier forma de discriminacién contra contratistas, aprendices, practicantes u
otros.

En caso de que la queja presentada sea contra un contratista, aprendiz, y/o
practicante, la persona afectada puede remitir sus quejas a los mismos medios
establecidos en la anterior ruta, seguidamente el comité de convivencia debera
realizar la atencion inicial a la victima, tal como ya se dispuso anteriormente, hacer
registro de la queja y seguimiento, remitir a la victima a apoyo psicosocial y
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juridico si esta lo requiere. Seguidamente, se analizara si el caso posee las
caracteristicas de un delito, en caso de que aplique éste se remitira a la fiscalia
General de la Nacion para que esta entidad inicie la investigacion correspondiente,
de ser procedente. Asi mismo, revisara las conductas del o la contratista y
elaborara un reporte de incumplimiento de la clausula contractual relacionada con
el presente protocolo. Posterior a ello, se inicia el proceso para evaluar si él o la
contratista incumplié la clausula del contrato.

En el caso de aprendices y/o practicantes, en caso de ser procedente la queja en
su contra en conjunto con la persona supervisora, se enviara a través de los
medios de la Empresa, una comunicacion a la institucion a la cual pertenece
informando sobre las acciones de acoso sexual, violencia de género o cualquier
forma de discriminacion cometidas.

Cuando la persona afectada no hace parte de la empresa ASEOPRONTO SAS
E.S.P., 0 esta vinculada a partir de mecanismos de tercerizacion laboral, pero ha
sido’ presuntamente acosada, violentada o discriminada por parte del personal
vinculado a la empresa en el ejercicio de sus labores o como contratista u otra
modalidad. El proceso a seguir es el siguiente:

a. Recepcién de la queja. En la pagina oficial de nuestra empresa ASEOPRONTO
SAS E.S.P., se encuentra publicado los. medios de contactos desde el cual la
ciudadania afectada puede remitir su queja.

b. Registro de la queja.

c. Contacto con la persona afectada. Es importante identificar si la situacién de
acoso sexual, violencia o discriminacién ocurrié mientras la persona denunciada se
encontraba realizando actividades en el marco de sus funciones o actividades
contractuales. El comité de convivencia se contacta con la victima le informa sobre
las rutas externas de atencion.

d. Remision a Proceso Disciplinario. El caso se remite al area de Gestion humana,
quien en el caso de que la persona denunciada sea un trabajador de la empresa
ASEOPRONTO SAS E.S.P., determinara las sanciones pertinentes contempladas en
el Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 103.- RUTAS EXTERNAS DE ATENCION DE VICTIMAS DE VIOLENCIA
DE GENERO Y DISCRIMINACION.

Es importante tener en cuenta que la persona afectada no necesita seguir de
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manera consecutiva los pasos que se establecen a continuacion, si no que,
considerando cada caso, puede iniciar por cualquiera, sin importar el paso en el
cual active la ruta, las instituciones correspondientes le guiaran en los pasos a
seguir.

Paso 1 Estas en una situacion de emergencia. Si la respuesta es si, recuerda que lo
primero es tu vida e integridad. Marca desde tu celular a las lineas 24/7 123 o 155.

Paso 2 ¢Has sido victima de violencia sexual o de violencia fisica o psicoldgica?
Necesitas atencion en salud.? Acude lo mas pronto posible a un hospital o Centro
de atencion primaria en salud. Para activar la ruta de violencia sexual procura
acudir a urgencias en el centro de salud mas cercano antes de trascurridas 72
horas del hecho. No importa si eres de régimen subsidiado o contributivo, alli
también te orientaran en los pasos a seguir en la ruta.

Paso 3 Eres victima de violencia intrafamiliar. Acude a la Comisaria de Familia mas
cercana o también a un CAI de la Policia Nacional. Alli ellos te orientaran sobre el
proceso a seguir.

Paso 4 Deseas recibir orientacion e informacion sobre los hechos de violencia o
discriminacion vivenciados. Puedes acudir presencialmente a:

Casas de justicia con Ruta de atencion integral a victimas.

Defensoria del pueblo. Al CAI de policia mas cercano Si te encuentras en Bogota
puedes marcar al 01800011213 escribir al WhatsApp 3007551846 o al correo
electrénico Ipurpura@sdmujer.gov.co.

Paso 5. iDenuncia! Fiscalia.

Puedes denunciar el hecho desde tu celular marcando 122 o desde un teléfono fijo
0180000919748 en cualquier parte del pais. Asi mismo te puedes acercar a
cualquier: Centro de Atencién Penal Integral a Victimas (CAPIV), Unidad de
Reaccion Inmediata (URI) Unidad de Atencién Preprocesal (UAP). Para la denuncia
especifica de hechos de violencia sexual puedes acudir al Centro de Atencion
Integral a Victimas de Violencia Sexual (CAIVAS).

ICBF a autoridad competente para la proteccién integral y restablecimiento de los
derechos de las nifias y adolescentes cuando se presentan casos de violencias en
su contra o estan en riesgo de feminicidio

PASO 6

Cuando no obtienes resultados a través de la activacion de la Ruta de VGA en los
pasos mencionados puedes acudir a la Procuraduria General de la Nacion a
interponer una queja: 5878750 opcion 6 auxilioprocuraduria.gov.co.
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DIRECTORIO DE A,TENCION EN VIOLENCIAS DE GENERO Y TODAS LAS FORMAS
DE DISCRIMINACION.
Lineas amigas e instancias que te escuchan, orientan e informan.

COLOMBIA. Es una linea gratuita que atiende las 24/7.

Desde todos los Iugares del territorio colombiano las personas se pueden
comunicar utilizando cualquier operador para recibir orientacion en temas
relacionados con violencia de género. En caso de registrarse llamadas reportando
en caso de emergencia, la llamada sera redireccionada a la Policia Nacional para
que se disponga del apoyo necesario para su atencidon inmediata. En caso de
reportar violencias relacionadas con menores de 18 afios la linea pondra en
contacto al ICBF.

CONTACTO ﬁ Marca 155.

Es una aplicacion movil que busca brindar a las mujeres
colombianas informacién sobre las rutas de violencias que deben seguir las
mujeres en caso de ser victimas de violencia fisica, sexual, politica y econdmica.
ELLAS, te orienta sobre qué hacer de manera particular frente a cada tipo de
violencia, te muestra las lineas de emergencia, las lineas de orientacién y puedes
presionar el boton de panico desde la aplicacién para que tu ubicacion sea enviada
a un contacto de emergencia.

CONTACTO Descarga la app via App Store o Playstore.

EMERGENCIAS

Funciona 24/7. Te permite acceder a todos los servicios de emergencia y
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seguridad. La Policia Nacional recibe la denuncia y atiende y asiste a las victimas
acompanandole a lugares seguros y activando las rutas de atencion.

CONTACTO ﬁMa rca 123

CAPITULO XIX
PUBLICACIONES

ARTICULO 104. Una vez cumplida la obligacion del articulo 119 del presente
Codigo, el empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién
de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio
virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si
hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno
de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio
virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.
Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina
web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier
canal digital de su propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de
dicha actuacion. (Articulo 8 Ley 2466 del 25 de junio de 2025)

CAPITULO XX
VIGENCIA

ARTICULO 105. El presente Reglamento de la empresa ASEOPRONTO SAS E.S.P.,
entrara a regir cuando sea publicada en cartelera y/o socializada con los
trabajadores.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 106. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin

efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
Empresa.
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CAPITULO XXII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 107. No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Dado a los., a los 24 dias del mes de Junio del afio dos mil veintiséis (2026).

ENDAI LEONARDO GONZALEZ MENDOZA
C.C.'No 1.118.856.086
Gerente y Representante Legal
ASEOPRONTO SAS E.S.P.
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