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CAPITULO |
SEDES INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S

ARTICULO 1: El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS., con sedes en:

SEDE DIRECCION TELEFONO
Bogotd CLL 16l #102-31 319 5146025

Por su disposicion quedan sometidas tanto INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS.,
como todos sus trabajadores. Este Reglamento, al estar publicado en lugar visible
se entiende y acepta como parte de los contratos individuales de trabaijo,
celebrados o que se celebren con todos y cada uno de los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario que solo pueden ser favorables al trabajador, segun
la ley y la constitucion nacional, al igual que los tratados infernacionales sobre
normas laborales ratificados por Colombia.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2: Quien aspire a desempefar un cargo en INTEGRA SERVICIOS DE
LIMPIEZA S.A.S., una vez identificada la vacante deberd pasar por el siguiente
proceso:

1. Entrevista de Seleccion: El Coordinador(a) de Gestion Humana y/o jefe
inmediato, se encargard de realizar el proceso para registrar el concepto
de aprobacién o no aprobacién de la entrevista al candidato.

2. Aplicacion de pruebas: En esta fase se aplican las pruebas técnicas y
psicotécnicas operativas y/o administrativas (segun el cargo).

3. Realizacion de Visita Domiciliaria y Poligrafia.

4. Una vez aprobados los dos primeros procesos se hace entrega del listado
de documentos, en el cual el candidato debe entregar:

e Hoja de vida

e Fofo fipo carné (1)

e Si es colombiano: Fotocopias legibles cédula de ciudadania ampliadas al
150%

e Si es extranjero: Fotocopias legibles cédula de extranjeria, pasaporte con
visa ordinaria y/o permiso de las autoridades competentes para trabajar en
la actividad para la cual ha solicitado el empleo.

e Certificacion AFP (Administradora de Fondo de Pensiones)
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Certificacion de la EPS

Copia certificaciones de estudio y/o actas de grado y/o Tarjeta profesional
Copia de las tres Ultimas certificaciones laborales (3)

Referencias personales (2)

Documentos de beneficiarios que exijan cada enfidad a las que se dfiliard.
Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo, a solicitud de los padres y, a
falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de
dieciocho (18) anos.

e Autorizacion de manejo de datos personales segun la ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO 1°. El empleador podrd establecer en el reglamento ademds de
los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante. Pero tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos por las normas juridicas. Asi, es
prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
"datos acerca del estado civil de las personas, nUmero de hijos que tenga, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca" (articulo 1°- de la
Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las
mujeres, soOlo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
(articulo 43 de la C.N.; articulos primero y segundo del Convenio No. 111 de la OIT;
Resolucion No. 0039 de 1994 del Ministerio de Trabajo o, el examen de sida
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991. art. 22), ni la libreta militar (art. 111 del
Decreto 210 de 1995).

PARAGRAFO 2°. Una vez admitido como candidato, la empresa le autorizard
para redlizar los exdmenes de ingreso en etapa precontractual, ante la I.P.S
ocupacional adliada de la compania, En todos los casos, antes de iniciar la
prestacion del servicio personal cualquier frabajador vinculado laboralmente con
INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS., debe contar con dfiliacion a todo el
sistema de seguridad social correspondiente.

PROCESO DE INDUCCION

ARTICULO 3: La persona encargada del drea de Gestién Humana debe entregar
el manual de funciones correspondiente al cargo durante el proceso de
induccion (Gestion Humana - Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo). Asi mismo, debe socializar dicha informacion con el trabajador vy
legalizar la firma de los documentos que se anexardn a su hoja de vida.

Los temas a tratar en la induccidn son:

1. Gestion Humana: Mision, Visién, Valores Corporativos, Organigrama,
Protocolo de Servicio, Manual de Funciones, Reglamento Interno de
Trabajo (Procedimiento Disciplinario, escala de faltas, horarios de Trabajo,
Tipos de contrato, Prohibiciones, derechos y deberes), Pagos y descuentos
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de Ley, Procedimiento de Permisos, Licencias, Incapacidades, politica de
Presentacion Personal.

2. Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Reporte de Accidente de
Trabajo y Enfermedad Laboral, Definiciones de Accidente, Incidente,
Condicion insegura, Politica de seguridad y salud, matriz de peligros y
riesgos especificos del cargo, Procedimientos de frabajo seguro, uso
adecuado de Elementos de Proteccion Personal (EPP), senalizacion, Rutas
de evacuacioén, puntos de encuentro, brigadas de emergencia y primeros
auxilios, COPASSTy Comité de Convivencia Laboral, Estilos de vida
saludable, pausas activas y redlizacion de exdmenes médicos
ocupacionales.

Los documentos a firmar son los siguientes:

Evaluacioén y certificado de la induccién

Actualizacion de datos — Aviso de privacidad

Autorizacion de derechos de imagen

Acuerdo de confidencialidad

Cronograma de Induccién con sus respectivas evaluaciones

Se hace enfrega de dotaciéon y elementos de proteccion personal acordes
a su cargo

7. Posterior a esto se realiza presentacion con sus companeros de dreaq, se
hace asignacion de su lugar de trabajo y se deja a cargo del jefe inmediato
para la respectiva induccion al cargo y socializacion de funciones.

SN

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4: En INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S., una vez contratado el
TRABAJADOR, se estipula dentro del contrato de trabajo un periodo de prueba,
que es la etapa inicial del confrato de trabajo, el cual tendrd por objeto apreciar
por parte de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S., las aptitudes del trabajador y
por parte del trabajador, las conveniencias de las condiciones del trabagjo.
(Articulo 76 C.S.T).

ARTICULO 5: 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, CST).

ARTICULO é: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, obra o labor y a término indefinido, cuya
duracion sea inferior a un ano (1), el periodo de prueba no podrd ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
gue exceda de dos (2) meses. (Articulo 78, C.S.T).
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ARTICULO 7: 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 tdacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquél a éste, se considerardn 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 IV
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8: Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los de corta
duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademdas del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos, y a todas las prestaciones de Ley (Articulo
6, C.S.7)

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9: EL TRABAJADOR se obliga a laborar la jornada ordinaria en los turnos
y dentro de las horas senaladas por el EMPLEADOR, pudiendo hacer éste ajustes
o0 cambios de horario cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o
tacito de las partes, podrdn repartirse las horas de la jornada ordinaria en la forma
prevista en el articulo 164 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 23 de la Ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso
entre las secciones de la jornada no se computan dentfro de la misma, segun el
articulo 167 ibidem. Asi mismo el empleador y el tfrabajador podrdn acordar que
la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un
dia descanso obligatorio, que podrd o no coincidir con el domingo. En éste, el
nUmero de horas de frabajo diario podrd repartirse de manera variable durante
la respectiva semana y podrd ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el niUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y
cuatro (44) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 09:00
p.m. Y a partir del 26 de Diciembre de 2025 no podrd exceder el promedio de
cuarenta y cuatro (44) horas semanales dentfro de la jornada ordinaria de 6:00
a.m. a 07:00 p.m (Articulo 10 Ley 2466 de 2025)

Los turnos y horarios de entrada y salida de los trabajadores, se ajustardn a los
horarios de atencion a los clientes, existiendo dentfro de este lapso variedad de
horarios, sin exceder la jornada mdaxima legal de conformidad a la Ley 2101 de
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2021, la cualreduce gradualmente la jornada laboral de 48 a 42 horas semanales,
asi:

e A partir del 15 de julio de 2024 Ia jornada ordinaria se reducird a 46 horas

semanales.

e A partir del 15 de julio de 2025 la jornada ordinaria se reducird a 44 horas
semanales.

e A partirdel 15 de julio de 2026 serd definitiva la jornada laboral en 42 horas
semanales

El personal administrativo, de servicios generales, toderos u oficios varios
trabajardn las 44 horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a
09:00 p.my a partir del 26 de Diciembre de 2025 trabajardn las 44 horas semanales
dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 07:00 p.m (Articulo 10 Ley 2466 de
2025)

PARAGRAFO 1°. Los trabajadores que laboren la jornada méxima legal semanal,
tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta de INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS., se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990)
la cual se reducird conforme lo establecido en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 2°. Duracién. VARIACION APLICABLE A PARTIR DE JULIO DE 2023: De
conformidad con lo establecido por la Ley 2101 de 2021 y a la Ley 2466 de 2025.
La duracion mdxima de la jornada ordinaria de frabajo es de cuarenta y dos (42)
horas a la semana, que podrdn ser distribuidas, de comuUn acuerdo, entre
empleador y trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia
de descanso y sin afectar el salario, salvo las siguientes excepciones:

El nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable. Si en
el horario pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada
nocturna, tendrd derecho al pago de recargo nocturno.

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno
puede ordenar la reduccidon de la jornada de trabajo de acuerdo con
dictdmenes al respecto.

b) La duracidon mdxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para frabaijar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos solo podrdn trabajar
jornada diurna méxima de seis (6) horas diarias y freinta (30) horas a la semana.

7
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2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en una
jornada mdaxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de
la noche.

ARTICULO 10: Jornada Laboral Flexible: El empleador y el trabajador pueden
acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos de trabagjo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana;

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo
dominical o festivo, pero el frabajador devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal de
cuarentay dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podrd o no coincidir con el dia domingo.

Asi, el nUmero de horas de frabajo diario podrd distribuirse de manera variable
durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas
y mdaximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningin recargo por trabajo
suplementario, cuando el nUmero 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 de Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1°. El empleador no podrd sin con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucidon de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y EL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11: Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis (6:00) horas, es
decir desde las seis (6:00 A.M.) de la manana y las veintiun (21:00) horas, es decir,
hasta las nueve (09:00 P.M.) de la noche. El trabajo nocturno es el comprendido
entre las veintiun (21:00) horas, es decir desde las nueve (09:00 P.M.) noche y las
seis (6:00) horas, es decir, hasta las seis (6:00 A.M) de la manana (Articulo 160,
C.S.1.); A partir del 26 de Diciembre de 2025 Trabajo ordinario es el que se realiza
entre las seis (6:00) horas, es decir desde las seis (6:00 A.M.) de la manana vy las
diecinueve (19:00) horas, es decir, hasta las siete (07:00 P.M.) de la noche. El
trabajo nocturno es el comprendido entre las siete (192:00) horas, es decir desde
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las siete (07:00 P.M.) noche y las seis (6:00) horas, es decir, hasta las seis (6:00 A.M)
de la manana (Articulo 10, Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 12: Trabajo suplementario o de horas exiras es el que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la mdaxima legal. (Articulo 159,
C.S.)

PARAGRAFO 1°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los
casos senalados en el articulo 163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2)
horas diarias.

PARAGRAFO 2°. Tasas v liquidacion de recargos.

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

2. Los recargos se producen de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algun ofro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 3°. INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS., podrd implantar turnos
especiales de frabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352
de 1965.

ARTICULO 13: Remuneracién del Recargo Nocturno.

Para efectos laborales la noche inicia alas 09:00 PM, y a partir del 26 de Diciembre
de 2025 la noche inicia a las 07:00 PM (Ley 2466 de 2025), de manera que es a
partir de esa hora se causa el recargo nocturno. El numeral 1 del articulo 168 del
codigo sustantivo del trabajo senala que El tfrabajo nocturno, por el sélo hecho
de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco (35%) sobre el
valor del trabajo diurno, con excepcidon del caso de la jornada de treinta y seis
(36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.
Veamos entonces como serd el recargo segun el tipo de recargo nocturno.

Recargo nocturno ordinario. 35%

Recargo extra nocturno. 75%. Segun el numeral 3 del articulo 168 del cddigo
sustantivo del trabajo, el recargo serd del 75%, y por disposicion del numeral 4 del
mismo articulo no se acumula con otros recargos considerados en el mismo
articulo.

Recargo nocturno dominical o festivo ordinario. 115%. En este caso se acumula el
recargo nocturno del 35% con el recargo dominical y festivo del 80% considerado
por el artficulo 179 del codigo sustantivo del trabajo y el Articulo 14 de la Ley 2466
de 2025
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Recargo extra nocturno dominical o festivo. 155%. Se acumula el recargo extra
nocturno del numeral 3 del articulo 168 y el recargo dominical del articulo 179 del
codigo sustantivo del trabajo y el Arficulo 14 de la Ley 2466 de 2025

PARAGRAFO 1°. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

PARAGRAFO 2°. En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podrdn exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la
jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a
diez (10) horas diarias, no se podrd en el mismo dia laborar horas extras.

CAPITULO VII
DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 14: En INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA SAS., Serdn de descanso
obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como fales en nuestra legislacion laboral.

Todos los trabajadores, tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de cardcter civil o religioso: Primero de enero, seis de enero,
diecinueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete
de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de diciembre, ademds de los dias
Jueves y Viernes Santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jesus; cuando 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 Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesus, no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo el descanso
remunerado igualmente se trasladard al lunes. Las prestaciones y derechos que
para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos, se reconocerdn en
relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(Arficulo 177, C.S.T)

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 frabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2°. REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO Y FESTIVO.
Articulo 179 del Cddigo Sustantivo de Trabajo, modificado por el Articulo 14, ley
2466 de 2025.

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
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horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide ofro dia de descanso
remunerado, solo tendrd derecho el tfrabajador, si trabaja, al recargo establecido
en el numeral anterior.

3. El tfrabajo en Dia de descanso Obligatorio y festivos se remunerard con un
recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcion a
las horas laboradas.

4. Se exceptua el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 3°. Se entiende que el frabajo 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 frabajadora labore tres (3) o
mas de estos durante el mes calendario. (Arficulo 179 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo, modificado por el Articulo 14, ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 4°. Para todos los efectos, cuando este Cédigo haga referencia a
“dominical”, se entenderd que frata de “dia de descanso obligatorio”. (Articulo
179 del Cdodigo Sustantivo de Trabajo, modificado por el Articulo 14, ley 2466 de
2025.

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

PARAGRAFO 5°. Las partes del contrato de trabajo podrdn 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 ofro si, se presumird como dia de descanso
obligatorio el domingo. (Articulo 179 del Coédigo Sustantivo de Trabagjo,
modificado por el Articulo 14, ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 6° TRANSITORIO. IMPLEMENTACION GRADUAL. El recargo del 100% de
qué ftrata este articulo, podrd ser implementado de manera gradual por la
empresa, de la siguiente manera:

A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio a 80%.
A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio a 90%.
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A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la enfrada en vigencia de la presente Ley, el
empleador se acoja al recargo del 100%. (Articulo 179 del Codigo Sustantivo de
Trabajo, modificado por el Articulo 14, ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 7°. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en este
reglamento, tiene una duracidn minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal ¢) del arficulo 20 de la Ley 50 de 1990 (arficulo 25 de la
Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 8°. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley, la
empresa suspendiere el frabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 15: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS. sélo estard obligada a
remunerar el descanso dominical a los trabajadores que, habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo
o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por disposicion de INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS. Se entiende por justa causa el accidente, las
enfermedades, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No
tiene derecho ala remuneracion de descanso dominical el trabajador que debe
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o
accidente de trabagjo. Para los efectos de la remuneracion del descanso
dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como
si en ellos hubiere sido prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 16: El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucion en dinero, a su eleccién en la forma prevista en el arficulo anterior. Los
trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia de
descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio o
remunerado, sin perjuicio de la retribucidn en dinero prevista en el articulo
anterior.

ARTICULO 17: El descanso compensatorio puede darse en algunas de las
siguientes formas: 1. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el
personal que labord el dia de descanso o por turnos. 2. Desde el mediodia a las
trece (1:00 p.m.) horas del domingo o dia de descanso obligatorio hasta el

I
Cll 16i #102 - 31 / Teléfonos: 312:5862087 - 319 5146025

= www:integraserviciosdelimpieza.com

e ——




OINTEGRA

mediodia alas frece (1:00 p.m.) horas del dia siguiente del descanso. (Art. 183 del
C.S.T.).

PARAGRAFO 1°. En caso de labores que no pueden ser suspendidas, cuando el
personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mAs semanas, se
acumulan los dias de descanso en la semana siguiente, a la terminacion de las
labores o se paga la correspondiente remuneracion en dinero a la opciéon del
trabajador. (Art. 184 C.S.T.)

CAPITULO ViII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18: El trabajador que hubiere prestado sus servicios durante un ano,
tiene derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (Arficulo 186, numeral 1 C.S.T).

ARTICULO 19: La época de vacaciones debe ser senalada por INTEGRA SERVICIOS
DE LIMPIEZA S.A.S a mds tardar denfro del ano siguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y
la efectividad del descanso. INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S tiene que dar
a conocer al frabajador con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le
concederd las vacaciones (Articulo 187 C.S.T).

ARTICULO 20: Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188,
C.S).

ARTICULO 21: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS y el frabajador podrdn
acordar por escrito, previa solicitud del frabajador, que se pague en dinero hasta
la mitad de las vacaciones.

ARTICULO 22: En todo caso, el frabajador gozard anualmente por lo menos de seis
(6) dias hdbiles continuos de vacaciones, 1os que no son acumulables.

ARTICULO 23: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS y el frabajador podrdn
convenir en acumular los dias restantes de vacaciones, hasta por dos anos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza y manejo o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares
(Articulo 190, C.S.T).

ARTICULO 24: Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibird el salario
ordinario que se encuentre devengando, conforme a las fechas establecidas
para el pago de la ndbmina. En consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacion
de vacaciones el valor de trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
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trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en
el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan (Articulo 192,
C.S).

ARTICULO 25: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS llevard un registro de
vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha
en que foma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.
Este formato lo puede conseguir en el drea de gestion Humana, debe estar
debidamente diligenciado.

CAPITULO IX
PERMISOS, LICENCIAS REMUNERADAS Y NO REMUNERADAS
PERMISOS

ARTICULO 26: El procedimiento para solicitar un permiso de cualquier indole se
debe ejecutar de la siguiente manera:

1. El tfrabajador deberd entregar a su jefe inmediato, el formato de solicitud
de permiso totalmente diligenciado con el documento adjunto que justifique su
solicitud, dicho permiso se deberd solicitar con minimo 3 dias calendario de
anficipacion. De no ser entregado soporte, la empresa podrd descontar el fiempo
que dejo de laborar el trabajador.

2. El jefe inmediato puede aprobar o no dicha solicitud, dependiendo del
desempeno del frabajador y la necesidad de la presencia del trabajador al
servicio de la empresa.

3. Si la respuesta es positiva, el frabajador debe dirigirse al area de Gestion
Humana para entregar el permiso con los soportes correspondientes.

4, Los permisos que otorga la empresa son:

4.1. 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 enmarguen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Proteccioén Social para el diagndstico y el fratamiento de la Endometriosis;

La empresa otorgard al trabajador para el desplazamiento a sus citas médicas un

lapso de tiempo de 1 hora de anterioridad para cumplir con la hora de la cita

programada y 1 hora de desplazamiento en caso de retorno a cumplir con su

jornada laboral si a ello hay lugar. En caso de exceder el tiempo otorgado por la

empresa el trabajador deberd organizar con su jefe inmediato y el drea de

Gestion humana la reposicion del tiempo. Es importante tener en cuenta que, al
14
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programar una cita médica, esta debe en lo posible agendarse en un horario que
no interfiera con la operacion, ni afecte los horarios establecidos por la empresa,

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

4.3. Para asistir al entfierro de sus companeros, dando aviso 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;

4.4. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales; o las obligatorias
que requieran por su necesidad la presencia del trabajador y que tengan los
soportes debidos.

LICENCIAS

ARTICULO 27: LICENCIA DE LUTO. INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S, concederd
al frabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, companero o companera
permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
de dafinidad y primero civil una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
hdbiles, 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 deberd demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los freinta (30) dias siguientes a su ocurrencia y
no se otorgard la licencia por luto en fechas distintas a la ocurrencia del hecho y
por ende se perderd el derecho. (Adicionado Ley 1280 de 2009 Articulo 1, al
articulo 57 No. 10 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo)

ARTICULO 28: LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA. Los permisos o
licencias por grave calamidad doméstica, deberdn informarse al jefe inmediato
una vez sucedido el hecho, entiéndase por calamidad domestica todo suceso
personal y familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades
del frabajador, generado por un hecho o circunstancia ajena a su voluntad
constitutiva por “fuerza mayor o caso fortuito”, tales como la enfermedad grave
de un familiar, catdstrofe natural como inundaciéon o incendio de la vivienda,
sifuaciones en las que puedan verse amenazados los derechos fundamentales
de importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo. El empleador
podrd determinar el nimero de dias a conceder y si estos deberdn ser
remunerados o no teniendo en cuenta la gravedad del hecho y los soportes que
lo acompanen

ARTICULO 29: LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda tfrabajadora 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. (Art, 236. No. 1 C.S.T.). Para los efectos de la licencia de que trata el
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articulo 236, la trabajadora debe presentar a INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA
S.A.S un certificado médico, en que conste el estado de embarazo, el dia
probable del parto y la indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia,
segun recomendacion médica. Se estima que las licencias han de iniciarse dos
semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para
la madre bioldgica se hacen extensivas en los mismos férminos y en cuanto fuere
procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte,
asimilando la fecha del parto a la de la enfrega oficial del menor que se ha
adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese
sentfido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento,
abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nino le
concederd una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar
el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros, tendrd en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto mdltiple o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliard en dos semanas mas.

La frabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tfiene derecho, de la siguiente
manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa al
parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podrd
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracion normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o
dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el
literal anterior.

PARAGRAFO 1o. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la
semana anterior al probable parto serd de obligatorio goce a menos que el
médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que
habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad domésticay en
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caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias
seran descontados de la misma.

PARAGRAFO 20. El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o
de la companera permanente, asi como para el padre adoptante.

ARTICULO 30: LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podrdn distribuir
libremente entre silas Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre
y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o
por determinacion de la madre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después
del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podrdn ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El fiempo
de licencia del padre no podrd ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni fomar de manera
simultdnea los periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida serd remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma
estard a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad
vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este Articulo, los beneficiarios deberdn
cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mdas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento firmado
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explicando la distribucidon acordada y presentarla ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberdn presentar ante el empleador un certificado médico, en el
cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del
menor.

b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
c) La indicacioén del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los ninos
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

No podrdn optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los Ultimos cinco (5) anos por los delitos contemplados en el Titulo
IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los Ultimos dos (2) anos; por los delitos contemplados en el Titulo
VI confra la familia, Capitulo Primero “de la violencia infrafamiliar” y Capitulo
Cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los
padres que tengan vigente una medida de proteccidon en su contra, de acuerdo
con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o
adicione.

Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podrdn optar
por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrdn cambiar
un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un
periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de
la madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las siguientes
condiciones:

1. Los padres podrdn usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de

paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.
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2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de
la fecha del parto. Salvo que el médico fratante haya determinado que
la madre deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha
probable del parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible
no podrdn interrumpirse y retfomarse posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo
aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleadory el frabajador.

3. Lalicencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de
la misma estard a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por
el tiempo parcial laborado se regird acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podrd ser utilizada
por madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental
compartida, observando las condiciones senaladas en este pardgrafo, asi como
en el paragrafo 4 del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios
deberdn cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el oforgamiento de licencia parental flexible de
tiempo parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la
EPS a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El
acuerdo deberd ir acompanado de un certificado médico que dé cuenta de:

a) El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
b) La indicacién del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

c) Laindicaciéon del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo deberd consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes al nacimiento. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro
de los cinco (5) hdbiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto
alos ninos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente
articulo.

ARTICULO 31: LICENCIA POR PATERNIDAD: El padre tendrd derecho a dos (2)
semanas de licencia remunerada de paternidad, dias calendario.

R
Cll 16i #102 - 31 / Teléfonos:-312:5862087 - 319 5146025
= www:integraserviciosdelimpieza.com




OINTEGRA

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o
de la companera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS
a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard a cargo de la EPS y serd
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el
periodo de gestacion.

Para este proceso, el trabajador, debe reportar a su jefe inmediato y al drea de
gestion Humana la situacion, anexar los formatos de permiso y presentar el
documento que evidencie el hecho.

El frabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia hdbil siguiente, una
vez finalizada la licencia. El incumplimiento de esta obligacion, se considerard
una falta grave a sus obligaciones laborales.

ARTICULO 32: LICENCIA EN CASO DE ABORTO: La trabajadora que en el curso del
embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el salario que devengaba en
el momento de iniciarse el descanso. (ART 237. CST),

Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo la trabajadora debe
presentar certificado médico sobre lo siguiente:

a) La afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto indicando el dia en
que haya tenido lugar

b) La indicaciéon del tiempo de reposo que necesita la frabajadora.

ARTICULO 33: DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S estd en la obligacion de conceder a la trabajadora
dos descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para
amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un
(1) descanso de (30) minutos en los mismos hasta los dos (2) anos de edad del
menor; siempre y cuando se mantenga y manifieste una lactancia materna
continua. Art 238 CST.

ARTICULO 34: LICENCIA AL ELECTOR Y AL JURADO DE VOTACION: El trabajador que
preste el servicio como jurado de votacion tendrd derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado denfro de los cuarenta y cinco (45) dias
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siguientes a la votacion”, presentando el soporte correspondiente. El Trabajador
que cumpla su funcidn como elector tendrd derecho a media jornada de
descanso compensatorio remunerado, tal descanso se disfrutard en el mes
siguiente al dia de votacion de comuUn acuerdo con el empleador, presentando
al drea de gestion humana el certificado de votacion.

ARTICULO 35: LICENCIA REMUNERADA POR USO DE BICICLETA: INTEGRA SERVICIOS
DE LIMPIEZA S.A.S. otorgard un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de frabajo, a los trabajadores que certifiquen el uso de bicicleta como
medio de fransporte para la llegada y salida del sitio de trabajo. Debidamente
informado al drea de Gestion Humana. (No incluye bicicletas eléctricas,
patinetas, motos eléctricas, patines o cualquier otro medio de transporte).

ARTICULO 36: LICENCIA REMUNERADA POR DIA DE LA FAMILIA: La empresa facilita,
promueve y gestiona una jornada semestral en la que sus tfrabajadores puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en
uno gestionado ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los
trabajadores. Para dicho espacio se otorgard un (1) dia de descanso remunerado
por cada seis (6) meses de frabajo, dicha licencia se otorgard de acuerdo a la
reduccion de Jornada Laboral la cual culmina con 42 horas laboradas el 15 de
Julio de 2026, de acuerdo a la Ley 2101 de 2021.

ARTICULO 37: LICENCIA NO REMUNERADA: El empleador podrd conceder o no
este tipo de licencia, determinando el nUmero de dias de duracion de la misma
siempre y cuando no se afecte la operacidon de la empresa. En el ordenamiento
laboral no existe ninguna disposicion que obligue al empleador a concederlas.
Para ello el trabajador presentard solicitud cumpliendo con lo siguiente:

1. Diligenciar completamente el formato de Novedades de Personal,
2. Presentarlo al jefe inmediato con tres (3) dias de anticipacion,

3. Una vez revisado y aprobado por el jefe inmediato, se debe entregar al
drea de Gestion Humana para su revision.

4. Si el tfrabajador no reporta con anterioridad su licencia, su jefe Inmediato
no debe aprobar la licencia.

Estas licencias se descontardn al trabajador la quincena correspondiente o
inmediatamente la siguiente.
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CAPITULO X

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 38: FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION: El empleador INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S y el trabajador pueden convenir lioremente 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.

No obstante lo dispuesto en los arficulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el frabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd
la estipulacion escrita de un salario que ademdads de retribuir el frabajado ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales
como el correspondiente al frabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

ARTICULO 39: Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el
estipulado por periodos mayores. (Articulo 133, C.S.T).

ARTICULO 40: Salvo convenio por escrito, el pago debe efectuarse en el lugar
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que éste cese. (Articulo 138, C.S.T)

ARTICULO 41: PERIODOS DE PAGO. INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS. La
empresa redlizard el pago de la ndbmina de manera mensual, dentro de los
primeros cinco (5) dias de cada mes. El salario serd pagado directamente al
trabajador o ala persona que este autorice por escrito. Sin perjuicio de lo anterior,
el empleador podrd modificar de manera unilateral la periodicidad del pago, de
conformidad con lo establecido en el articulo 134 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

El salario se pagard al trabajador directamente:

1. El salario se pagard a fravés de consignacion bancaria en una cuenta de
ahorros a nombre del tfrabajador.

2. El salario en dinero deberd pagarse en moneda legal, por periodos iguales
y vencidos. El periodo de pago para los jornales no podrd exceder de una
semana, y para los sueldos no podrd ser superior a un mes.
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3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del 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.

CAPITULO XI

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

ARTICULO 42: Es obligacion de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S velar por la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva del frabajo en higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el programa de seguridad y salud en el
trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral del frabajador.

ARTICULO 43: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn
por la EPS o ARL a la cual se encuentren dfiliados, segun sea el caso y su
procedibilidad. En caso de no dfiliacion estard a cargo de INTEGRA SERVICIOS
DE LIMPIEZA S.A.S, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes, siempre vy
cuando el trabajador cumpla con la documentacion exigida para las respectivas
afiliaciones.

ARTICULO 44: Todo trabajador el mismo dia en que se sienta enfermo, o si se
accidenta en su lugar de trabajo, debe comunicarlo al empleador, su jefe
inmediato o a quien haga sus veces, quien deberd remitirlo a la respectiva EPS o
ARL, para que se evalué su estado de salud, y se indique por parte de profesional
de la salud si es procedente continuar realizando la labor o si en su defecto expida
incapacidad laboral. Si no diere aviso dentro del término indicado, o se ausente
sin informar a su jefe inmediato sobre las causas de su inasistencia al trabagjo, se
tendrd como injustificada falta grave para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 1°. En caso de accidente de trabajo, enfermedad comun o
profesional, que impidan que el trabajador preste efectivamente el servicio, los
trabajadores estdn obligados a presentar los certificados de incapacidad para
trabajar expedidos por la EPS o la ARL, junto con el anexo de la epicrisis, dentro
de los tres (3) dias siguientes al inicio de la incapacidad, los cuales deberdn
entregar a INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S. de manera personal o por
interpuesta persona. Es pertinente aclarar que los documentos mencionados
(Incapacidad y epicrisis) son los Unicos aceptados por INTEGRA SERVICIOS DE
LIMPIEZA S.A.S. para justificar la ausencia.
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ARTICULO 45: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
gue ordena el médico que los haya examinado; asi como, a los exdmenes vy
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos se ordene en INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S, en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o fratamiento
indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 46: Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular
a las que ordene INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S, para prevenciéon de las
enfermedades y de los riesgos a que se esté sometido por razon del ejercicio de
su labor, los cuales se contemplan en la identificacion de peligros y valoracion de
riesgos de la empresa, especialmente para evitar incidentes, accidentes y
enfermedades laborales.

PARAGRAFO 1°. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instfrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidon de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
programa de seguridad y salud en el trabajo de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA
S.A.S, que haya sido comunicado por escrito, facultan a INTEGRA SERVICIOS DE
LIMPIEZA S.A.S para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa,
previa autorizacion del Ministerio del trabajo, respetando el derecho de defensa
(D. 1295-94, art. 91)

ARTICULO 47: En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva drea, o
su representante, ordenard o el mismo, realizard la llamada a la linea vital de la
ARL, informando la ocurrencia del accidente, la identificacion del frabajador y
de las circunstancias de los hechos; solicitando la atencion médica urgente,
segun sea el caso; inmediatamente se readlizara la prestacion de los primeros
auxilios, la remision al médico y se tomard las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo, consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1072 de 2015y
su legislacion complementaria, ante la EPS y ARL.

ARTICULO 48: En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia
insignificante, el frabajador lo comunicard inmediatamente al Empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica
y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad, la Empresa
a su vez redlizard el reporte y procedimiento debido ante la ARL. Cualquier
omision por parte del trabajador en esta informacién a su empleador serd de
completa responsabilidad del trabajador.
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ARTICULO 49: Todas las empresas vy las entidades administradoras de riesgo
laboral, deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales y en cada caso determinar la gravedad, la frecuencia
de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, de conformidad
con la Ley vigente para el momento de la ocurrencia.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o
actividad econdmica, deberd ser informado por el frabajador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 50: En todo caso, en lo referente a los puntos de que frata este capitulo,
tanto INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S como los frabajadores, se someterdn
a las normas de riesgos Laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, al Decreto
1072 de 2015, y las demds que con tal fin se establezcan de conformidad con los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas, las capacitacion de SST, son
obligatorias como mecanismo de control en el individuo segun lo preceptuado
en la Ley y en la matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

ABUSO DEL DERECHO: Los trabajadores que se encuentren en situacion de
discapacidad o tengan alguna condicion especial de salud y abusen del
derecho de conformidad al numeral 11 Resolucion 3050 de 2022 del Ministerio de
Trabajo, INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S procederd a realizar la respectiva
denuncia a las entidades competentes e iniciar el debido proceso disciplinario.
CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 51: Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacion a los superiores;
2. Respeto a sus companeros de trabajo;

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

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de INTEGRA SERVICIOS
DE LIMPIEZA S.A.S;

5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la
mejor manera posible;
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6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa;

7. Ser veridico en todo caso;

8. Recibir las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con la intenciéon, en todo caso, de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S en
general;

9. Respetary seguir el conducto regular, respetando el orden jerarquico de la
Organizacion;

10. Solicitar citas médicas de control, odontologia y para personas bajo la
responsabilidad del trabajador en horarios diferentes a los laborales salvo
Ccasos de urgencia;

11. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de mdquinas o elementos de trabagjo,
procedimientos y acciones;

12. Usar la dotacién entregada por el trabajador de manera adecuada y
mantenerla cuidada y limpia;

13. En caso de retfiro se debe entregar la dotacion limpia y en buenas
condiciones;

14. Usar los elementos de proteccion personal en debida forma, para prevenir
y cuidar su salud;

15.Practicar la cultura de autocuidado constantemente, para tener mejores
condiciones de salud, higiene y calidad laboral;

16.0Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales

17.No ausentarse de su lugar de trabajo, con pretextos, pues el trabajador
debe mantenerse disponible en ejecucion de su labor durante su jornada
laboral;

18. Informar al superior y al drea de gestion humana, sobre sus salidas
repentinas;

19. Cumplir de manera obligatoria las politicas de la Empresa;
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20. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde
debe desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar
al puesto de frabajo de otros companeros;

21. Cumplir con las recomendaciones y/o restricciones ocupaciones laboral y
extra laboralmente.

22. Participar activamente y asistir a los programas de capacitacion, tematicas
de COPASST, CCL, Brigadas de Emergencia, PESV (Plan Estratégico de
Seguridad Vial) y SGA (Sistema de gestion ambiental);

23. Respetar y cumplir el reglamento Interno de trabajo, el contrato suscrito y
las funciones establecidas, en los tiempos, espacios y formas establecidas
por el superior;

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 52: El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S, es el siguiente:

1. Gerencia General
2. Gerencia Administrativa y Financiera
3. Gestion Humana

PARAGRAFO 1°. De los cargos mencionados, tiene facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA
S.AS, el Gerente General, el Gerente Administrativo y Financiero; el drea de
Gestion Humana, realiza y tramita todos los procesos relacionados con el
personal, también es el conducto regular comun a todas las dreas de la Empresa
y debidos procesos disciplinarios laborales.

PARAGRAFO 2°. La jerarquia para resolver las sanciones y las instancias de
apelacion, se fija asi:

1. REALIZA EL DEBIDO PROCESO: Gestion Humana

2. EMITE FALLO SOBRE LA SANCION APLICABLE: Gerencia Administrativa y
Financiera

3. RESUELVE SOBRE LOS RECURSOS O APELACIONES INCOADAS EN CONTRA
DEL FALLO: Gerente General

27
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ESTRUCTURA JERARQUICA DE INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S.
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CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S Y PARA
TRABAJADORES

ARTICULO 53: Son obligaciones especiales de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA
S.A.S:

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

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

5. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedades. Para este efecto la dependencia mantendrd lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

6. Facilitar mecanismos para el autorreporte de condiciones de trabajo y de
salud por parte de los trabajadores o contratistas; esta informacién la debe
utilizar como insumo para la actualizaciéon de las condiciones de seguridad y
salud en el trabagjo.

7. Establecer por escrito una Politica de seguridad y salud en el frabajo.
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Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo
establecido en el decreto 1443 de 2014. Vinculado en el Decreto 1072 de
2015.
Escoger y capacitar a los representantes de los comités de seguridad y salud
en el frabagjo.
Asignar y comunicar las responsabilidades en seguridad y salud en el tfrabajo
a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta direccion.
Rendicidon de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en trabajo SGSST.
Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para
el cumplimiento del SGSST.
Cumplir con los estdndares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.
Hacer efectiva la Participacion de los Trabajadores y sus representantes ante
los Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo (Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabagjo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de
Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales).
Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los
Comités de seguridad y salud en el trabajo, sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST.
Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad
y salud en el frabajo de acuerdo al SGSST. Promover la participacion de todos
los miembros de la empresa en la implementacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabagjo, al conjunto de
sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa
Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionadas con la
seguridad y la salud en el tfrabajo.
Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y
un vestido de labor, a quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el
minimo legal vigente en la empresa. (Articulo 57 C.S.T.).
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el Capitulo IX de este Reglamento.
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado,
e igualmente si el frabajador lo solicita, hacerle practicar examen médico de
y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
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considerard que el tfrabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando franscurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las prdacticas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

Abrir y llevar al dia los registros de horas exiras de todos los trabajadores que
las realicen

Estructurar una politica de acompanamiento a trabajadores en situacion o
condiciéon de discapacidad.

Generar unas funciones de discapacidad para los trabajadores
reincorporados al frabajo, para que sean reubicados laboralmente las cuales
deben ser socializados a los tfrabajadores con el compromiso de cumplimento
por parte de los trabajadores en tal situacion.

Reubicar a los trabajadores discapacitados teniendo en cuenta los perfiles de
discapacidad, puesto de trabajo y empleado.

El Empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del
salario, sin orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin
mandamiento judicial. Quedan especialmente comprendidos en esta
prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o Ufiles de trabajo; deudas del
trabajaodor para con el frabajador, sus socios, Ssus parientes o sus
representantes; indemnizacién por danos ocasionados a los locales,
mdagquinas, materias primas o productos elaborados o pérdidas o averias de
elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio
de alojamiento. Articulo 149 (C.S.T.) Modificado por el articulo 18 de la ley 1429
de 2010;

Tampoco se puede efectuar la retencion o deduccidén sin mandamiento
judicial, aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se
afecte el salario minimo legal o convencional o la parte del salario declarada
inembargable por la ley, salvo en los casos autorizados por los articulos 113,
150, 151, 152. (C.S.T.)

Las multas que se prevean, solo pueden causarse por refrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente; no puede exceder de la quinta (5a) parte del
salario de un (1) dia, y su importe se consigna en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento.

El Empleador puede descontar las multas del valor de los salarios.

La imposicion de una multa no impide que el trabajador prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de frabagjar, arficulo 113 del
CS.T.
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INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S podrd solicitar autorizacion al frabajador
para la practica de pruebas de poligrafo en sus procesos de seleccion de
personal o en caso de alguna investigacion disciplinaria en aras de
salvaguardar el derecho de seguridad de la empresa, con el fin de evitar
actividades ilicitas por parte de los trabajadores; en dicha prueba, el
trabajador examinado tendrd entrevista con el profesional que aplicard la
evaluacion, y recibird explicacion previa, acerca del funcionamiento del
poligrafo.

Esta prueba no constituird, en ningun caso, un atentado contra la dignidad
humana o los derechos fundamentales del trabajador. Las personas que
presten los servicios de poligrafia, mantendrdn una absoluta reserva de la
informacién obtenida, salvo autorizacion expresa del examinado sobre los
resultados obtenidos en la evaluacion poligrdfica;

Conceder alas trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo, en caso de
que la lactancia supere los 6 meses del menor y hasta los 2 anos de edad, la
trabajadora deberd remitir un certificado por parte del médico pediatra cada
dos meses donde confirme que él bebe sigue lactando.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

ARTICULO 54: Son obligaciones especiales del trabajador ademds de las
obligaciones propias del cargo las mencionadas en el articulo 58 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, todos los trabajadores de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA
S.A.S tienen las siguientes:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos de este reglamento y aceptar y cumplir las érdenes e instrucciones
qgue de manera particular le imparta la Empresa o sus representantes, segun el
orden jerdrquico establecido;

No comunicar con terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios al patrono, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contar o de las
normas legales del frabajo ante las autoridades competentes;

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos
y Utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes;

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
cCoOmpaneros;
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5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios;

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que
afecte o amenace alas personas o las cosas de la empresa o establecimiento;

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del
patrono o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y oOrdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales;

8. Reportar todo accidente de frabagjo, por leve que sea, informando
inmediatamente al inspector de seguridad y al coordinador SST, a quien haga
sus veces y a su jefe inmediato.

9. Informar toda condicion insegura que observe en su lugar de trabajo a su jefe
inmediato, a un miembro del comité paritario o al encargado de la Seguridad
y Salud en el Trabagjo;

10.Utilizar adecuadamente el equipo de proteccidon personal suministrado por la
empresa.

11.Procurar el cuidado integral de su salud.
12.Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
13.Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de trabagjo.

14.5i el tfrabajador se viera impedido de acudir a su frabajo por enfermedad o
causa de fuerza mayor, deberd notificar via teleféonica al Departamento de
Gestion Humana o a su jefe inmediato, con la debida anticipacion para que
este tome las medidas necesarias para cubrir su ausencia;

15.Cuando un frabajador falte a sus labores por enfermedad, deberd presentar
la incapacidad expedida por la EPS, invariablemente. La falta de este
comprobante generard falta injustificada;

16.Cuando un trabajador incurra en falta debidamente probada, serd citado a
los respectivos descargos para adelantar la debida sancién disciplinaria. De
igual manera, los llamados de atencion se realizardn de manera escrita;

17.Registrar al drea de Gestion Humana la direcciéon de su domicilio y dar aviso
oportuno a cualquier cambio que ocurra.

18.Rendir los informes verbales y escritos que se soliciten, asistir a las reuniones,
comités y capacitaciones previstas por la empresa;
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19.Cumplir estrictamente la jornada méxima legal de trabajo, de acuerdo con los
horarios senalados y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

20.Cumplir los procedimientos infernos y las politicas de control y seguridad de la
informacion.

21.Utilizar de manera adecuada la dotacién suministrada por la empresa de
acuerdo a las instrucciones impartidas por el drea de gestion humana;

22.Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
enfrenamiento, perfeccionamiento, organizados e indicados por la Empresa
dentro o fuera de su recinto.

23.Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

24.Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

25. Participar de manera activa en los comités de seguridad y salud en el trabajo
de la empresa (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité
de Convivencia Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes, Accidentes
y Enfermedades Laborales).

26.0bservar cuidadosamente las disposiciones de trdnsito de las autoridades
cuando la Empresa le confiere el manejo de vehiculos.

27.Aceptar su traslado a otro cargo u ofra ciudad dentro de la empresa, siempre
que no sufra desmejoramiento en su salario o en el cargo para el cual fue
contratado.

28.Cumplir con la politica de presentacion personal y cédigo de vestimenta
impartido por la Empresa;

29.Usar y utilizar en forma inmediata el carnet y los elementos, uniformes,
dotaciones e implementos que le suministre la Empresa;

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

31.El consumo de alcohol, de drogas o de enervantes dentro de las instalaciones,
serd causal de separacion inmediata del frabajador del cargo que ocupa en
la empresa;

32.El consumo de alimentos se deberd realizar en el espacio adoptado por la
empresa para tal fin. Estd prohibido el consumo de bebidas y alimentos en el
en el puesto de trabajo;
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33.Los frabajadores dispondrdn de quince minutos de break a lo largo del dia;

34.Estd prohibido fumar dentro de las instalaciones de la empresa, y sus
alrededores haciendo uso de la dotacion entregada por la empresa;

35.Se prohiben el uso de apodos o sobrenombres al comunicarse entre
companeros de frabagjo;

36.Quedan prohibidas las rifas, tandas, asi como la venta de articulos a plazos
dentro de las instalaciones. El no respetar esta disposicidon, ocasionard una
sancion al infractor;

37.Estd prohibido para los trabajadores el uso de celulares personales, radios,
audifonos, grabadoras y arficulos que no sean necesarios para el desempeno
de sus funciones, dentro de las instalaciones de la empresa, con ello se
previenen potenciales accidentes laborales;

38.Para el personal operativo y de apoyo es de cardcter obligatorio el uso del
locker, donde se deben guardar ademds de los objetos personales, el celular;

39.Estd prohibido el uso de los equipos de la empresa para realizar cualquier tipo
de actividad personal (uso de redes sociales, pdginas con contenidos
diferentes a los temas inherentes al trabagjo, etc);

40.El Trabajador no podrd recibir visitas de tipo personal en las instalaciones;

41.La seguridad de las instalaciones es responsabilidad de todos, por ello el
personal deberd estar alerta y reportar condiciones peligrosas o inseguras a
sus respectivos jefes, asi como la presencia de personas sospechosas dentro
de la empresa;

42.Conforme al orden jerdrquico establecido por la Empresa, observar
estrictamente el conducto regular en sus peticiones, observaciones,
sugerencias, quejas, reclamos, etc.

43.Todo el personal esta obligado a conocer los procedimientos de seguridad vy
salud en el frabajo y plan de emergencias dentro de su lugar de trabajo y a
participar en los diferentes entrenamientos y simulacros relacionados con la
seguridad;

44 El personal designado para formar parte de las brigadas de emergencia estard
obligado a participar en los diferentes entrenamientos y capacitacion para
cumplir con ese importante objetivo;

45.Acogerse de manera estricta a lo establecido en la Politica de Proteccion de
Datos personales, y dar cabal cumplimiento a lo establecido enla Ley 1581 de
2012;
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ARTICULO 55: Se prohibe a los trabajadores y constituyen faltas graves:

1.

9.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo vy las
materias primas o productos elaborados sin permiso del patrono.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bagjo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes. (C.S.T; Articulo 60).

. Se prohibe consumir alimentos sobre su escritorio, no consumir bebidas u

otras sustancias que alteren su nivel de consciencia en manera alguna.

Ejecutar cualqguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de frabajo, la de sus superiores o terceras personas, 0 que
amenace o perjudique los elementos, edificaciones u oficinas de trabagjo.

. Ejecutar defectuosamente el tfrabajo, esconderlo, botarlo o no informar de

él al superior respectivo.

Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la
ejecucion del propio frabajo, instrumentos, elementos, maquinaria vy
materiales de la Empresa.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo, a excepcion de
las que con autorizacion legal puedan llevar los guardas de seguridad que
prestan sus servicios a la empresa. (C.S.T; Arficulo 60).

Faltar al frabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del patrono,
excepto en los casos de huelga, en los cuales debe abandonar el lugar de
trabajo. (C.S.T; Articulo 60)

Llegar tarde a trabagjar, salvo situaciones de caso fortuito o fuerza mayor.

10.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del frabajo, suspender

labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su
declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas. (C.S.T;
Artficulo 60)

11.Hacer colectas rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los

lugares de trabajo. (C.S.T; Articulo 60).

12.Coartar la libertad para trabajar o no trabagjar, o para afiliarse o no a un

sindicato, o permanecer en él o retirarse. (C.S.T; Articulo 60).

13.Usar los Utiles o herramientas suministradas por el patrono en objetos distintos

del trabajo contratado. (C.S.T; Articulo 60)

35

e

/’,/— —_——C
Cll 16i #102 - 31 / Telefonos:-312:5862087 - 319 5146025 ﬁ
- wwwintegraserviciosdelimpieza.com ~—



INTEGRA

14.Cocinar, calentar, elaborar o preparar dentro de la Empresa cualquier
clase de alimento, salvo en los aparatos, sitios y horarios expresamente
autorizados por escrito por la empresa.

15.Solicitar préstamos en dinero o de cualquier ofro elemento a sus mismos
companeros que puedan afectar de alguna manera la labor que se
encuentren desarrollando dentro de la empresa, esto con el fin de evitar
que la persona afectada tenga que recurrir a sus superiores para dirimir el
conflicto afectando las labores encomendadas a cada trabajador.

16.Estd  prohibido usar prendas diferentes que adicionen la dotacion
entregada.

17.Est& prohibido el uso indebido o no uso de los EPP.

18.Estd prohibido registrar el ingreso de otros companeros o trabajadores, el
registro de ingreso o salida en el biométrico es personal e intransferible.

19.Esta prohibido correr, o readlizar actividades peligrosas dentro de las
instalaciones de la Empresa.

20.Estd prohibido ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion del jefe
inmediato y presentar excusas e incapacidades falsas.

21.Pasar del puesto o lugar de su trabajo a ofro puesto o lugar de trabajo por
razones diferentes a las necesidades del trabagjo, sin orden o permiso del
jefe respectivo, y aun contando con tal permiso, gastar mds del tiempo
normal y necesario en cualquier acto o diligencia.

22. Salir de la empresa durante las horas de trabagjo sin permiso expreso y
escrito del superior respectivo.

23.Dormirse en horas de trabajo o en los sitios de la empresa.

24.Usar para fines distinfos o contrarios a la forma indicada, ropa o
implementos de trabajo.

25.Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma,
documentos de la empresa sin autorizacion expresa por escrito de la
misma.

26.Dejar que los vehiculos de la empresa sean movidos o conducidos por
personas diferentes a los respectivos conductores.

27.Sacar o intentar sacar de la empresa, paquetes, bolsas u objetos
semejantes sin la autorizacion del empleador, teniendo que permitir
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siempre que sean examinados y observados por las personas senaladas
para tal efecto.

28.Desacreditar o difamar en cualguier forma y por cualquier medio, las
personas, servicios y nombre de la empresa, o incitar a que no se compren,
reciban u ocupen los productos o servicios de esta.

29.Violar los derechos de cualquier persona o institucion protegidos por
derechos de autor, patentes o cualquier otra forma de propiedad
intelectual haciendo uso de equipos y/o cualquier otra herramienta de
propiedad de la empresa.

30.Difundir informacion identificada como confidencial a través de medios
que involucren el uso de la Tecnologia de la informacion.

31.Ver o descargar desde sitios de Internet graficos, iméagenes o cualquier otro
material que pueda ser percibido como obsceno, abusivo, 0 que contenga
humor inapropiado, lenguaje amenazante, acosante u objetable, dirigido
a un individuo o a un grupo.

32.Hacer ofrecimientos fraudulentos de productos o servicios cuyo origen sean
los recursos o servicios propios de la empresa.

33.Revelar las contrasenas personales asignadas o permitir su uso a terceros
para actividades ajenas a la mision de la empresa.

34.Burlar mecanismos de seguridad, autenticacion, autorizacion o de auditoria
de cualquier servicio de red, aplicacién, servidor o cuenta de usuario.

35.Realizar actividades que contravengan la seguridad de los sistemas o que
generen interrupciones de la red o de los servicios

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

37.0btener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, infercambiar, enviar, comprar,
interceptar, divulgar, modificar o emplear cdédigos personales, datos
personales contenidos en ficheros, archivos, bases de datos o medios
semejantes a través de equipos, redes y demds herramientas informdticas
y de comunicaciones suministradas por la empresa.

38.Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores © companeros de
trabajo u ocultar el hecho.

39.0Originar rinas, discordias o discusiones con otros tfrabajadores de la empresa
o tomar parte en tales actos
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40.Al personal femenino al servicio de la empresa, le estdn prohibidos los
arreglos, pintura y manicure en horas vy sitios de trabagjo.

41.Atentar contra la dignidad de los companeros (as) de frabajo o ala de uno
de sus subalternos(as).

42.No comunicar a la empresa en forma inmediata, cuando tenga
conocimiento de la ocurrencia de hechos irregulares violatorios a la ley, los
reglamentos, érdenes y demdas disposiciones de la empresa o de los
beneficiarios, cometidos por companeros de trabajo o por cualquier otra
persona.

43.Dejar los teléfonos descolgados de manera que se afecte la prestacion del
servicio.

44,0mitir contestar los teléfonos, o, haciéndolo, realizar actos que perjudiquen
la correcta prestacion del servicio, tales como gritar o irrespetar al
interlocutor, colgar la llamada, etc.

45.La inasistencia injustificada a las diligencias de descargos para las cuales
haya sido citado. En igual forma, el negarse a firmar la correspondiente
citacion.

46.Hacer u ordenar diligencias personales a ofro personal de la Empresa en
horas hdbiles de trabajo.

47 .Esta prohibido falsificar documentos y brindar informacion errada sobres sus
funciones o sobre cualquier aspecto relacionado con sus labores.

48.Todo lo demds que resulte de la naturaleza del contrato o de sus cldusulas,
de las Leyes o Reglamentos Generales o Normas Administrativas que expida
o0 haya expedido INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 56: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S, no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en el reglamento, en pacto, en convencion
colectiva, en fallo arbitral o en el contrato individual o en la Ley. (C.S.T, 114)

ARTICULO 57: DERECHO A SANCIONAR: Todo acto de indisciplina y cualquier
violaciéon de las prescripciones de orden, o de las obligaciones y prohibiciones
legales, reglamentarias y contractuales del tfrabajador, que no sean motivo justo
para dar por terminado el Contrato de Trabagjo, podrd ser sancionado por
INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S en la forma que determina este Reglamento
a través de las personas facultadas para ello en el Articulo 54.
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ARTICULO 58: Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

1. Leves
2. Graves
3. Gravisimas

PARAGRAFO 1°. Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la
determinard la Direccion de Gestion Humana atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad
b. La afectacion del servicio

c. El nivel jerdrqguico del infractor

d. La tfrascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a la Empresa

f. La reiteracion de la conducta

g. Los motivos determinantes de la conducta

h. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO 59: Faltas leves: Ademds de las seRaladas a continuacién, se considera
como falta leve toda conducta que infrinja las disposiciones contenidas en los
reglamentos, manuales, el contrato de trabagjo o la ley; que represente una
afectacién a la prestacion del servicio o las obligaciones del trabajador y que no
estén senaladas como faltas graves en el presente reglamento.

Se establecen vy sin limitarse a estas las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

1. Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al frabajo sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a INTEGRA
SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S. por la primera vez llamado de atencion verbal;
por la segunda vez se realizard proceso disciplinario y se realizard llamado
de atencion por escrito; por la tercera vez, se realizard proceso disciplinario
y suspension en el tfrabajo hasta por tres (3) dias; por cuarta vez, se realizard
proceso disciplinario y suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias.

2. La falta total al trabagjo en la manana o en la tarde, o en el turno
correspondiente, sin excusa valedera, cuando no cause perjuicio de
consideracion a INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S. implica por la
primera vez, se readlizard proceso disciplinario y suspension en el trabajo

39

/’,/— —_——C
Cll 16i #102 - 31 / Telefonos:-312:5862087 - 319 5146025 ﬁ
- wwwintegraserviciosdelimpieza.com ~—

e




INTEGRA

hasta por tres (3) dias, y porla segunda vez, se realizard proceso disciplinario
y suspension hasta por ocho (8) dias.

3. Laviolacioén leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias, implica la realizacién del proceso disciplinario vy
suspension al trabajo hasta por ocho (8) dias por la primera vez y hasta por
dos (2) meses, si ya ha sido sancionado.

4. No portar el carnet, dotaciéon y demds elementos de identificacion
enfregados por la Empresa, implica por la primera vez realizacion de
proceso disciplinario y llamado de atencion leve y/o acta de compromiso;
por la segunda vez, se realizard proceso disciplinario y lamado de atencion
escrito; por la tercera vez, se realizard proceso disciplinario y suspension en
el frabajo hasta por tres (3) dias.

5. No enfregar o no devolver informacioén, documentacion o elementos
solicitados oportunamente o dentro de los plazos establecidos; implica por
la primera vez, se realizard proceso disciplinario y llamado de atencion leve
y/o acta de compromiso; por la segunda vez, se realizard proceso
disciplinario y llamado de atencidn escrito; por la tercera vez, se realizard
proceso disciplinario y suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

6. Realizar actividades diferentes a las propias del cargo y a las asignadas
dentro de su horario de trabajo, implica por la primera vez, se realizard
proceso disciplinario y llamado de atencion leve y/o acta de compromiso;
por la segunda vez, se realizard proceso disciplinario y llamado de atencion
escrito; por la tercera vez, se realizard proceso disciplinario y suspension en
el frabajo hasta por tres (3) dias.

7. No seguir el conducto regular y los ordenes jerdrquicos establecidos,
implica por la primera vez, se redlizard proceso disciplinario llamado de
atenciéon leve y/o acta de compromiso; por la segunda vez, se realizard
proceso disciplinario y llamado de atencidon escrito; por la tercera vez, se
realizard proceso disciplinario y suspension en el trabajo hasta por tres (3)
dias.

8. Hacer un uso inadecuado de los equipos de computo, del teléfono fijo o
celular en llamadas personales o cuando se utilice el chat y las redes
sociales para asuntos personales o en diligencias no acordes con las
funciones que desempena, implica por la primera vez, se realizard proceso
disciplinario y llamado de atencion leve y/o acta de compromiso; por la
segunda vez, se redlizard proceso disciplinario y llamado de atencion
escrito; por la tercera vez, se realizard proceso disciplinario y suspension en
el trabajo hasta por tres (3) dias.

ARTICULO 60: Faltas Graves: Ademds del incumplimiento de los deberes, las
obligaciones, el abuso de los derechos, la extralimitacion de las labores, o incurrir
en alguna de las prohibiciones senaladas en la ley, los reglamentos, constituyen
faltas graves conductas tales como:
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No presentarse a laborar sin causa justificada.

Irrespetar a un companero, superior, clientes, proveedores y terceros en
general.

Actuar de manera negligente y sin la debida diligencia y custodia de los
elementos suministrados para la labor, derivando esto en un deterioro o
hurto de los mismos

Abandonar el puesto de trabajo sin la debida justificacion.

Hacer uso inadecuado de los elementos suministrados para desempenar la
labor.

Participar sin la debida diligencia en grupos de apoyo como el COPASST,
Comité de Convivencia, comité se seguridad vial, brigadas de emergencia
y demds que establezca la Empresa

Incumplir una orden o instruccioén del jefe inmediato.

Incumplir compromisos y/o planes de mejoramiento.

Realizar comportamientos inadecuados, indecorosos o inmorales que
atenten contra el buen nombre y la imagen de la Empresa

10.No realizar seguimiento y verificacion a los procesos propios de su labor

ocasionando pérdidas a la Empresa

11.La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa

suficiente, por tercera vez

12.La violacion grave a juicio de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S., por

parte del trabajador de las prescripciones del orden, obligaciones o
prohibiciones contenidas en los capitulos XIV Y XV de este Reglamento, asi
como también la violacidn grave de sus obligaciones contractuales o
reglamentarias.

ARTICULO 41: Faltas Gravisimas: Para los efectos del presente reglamento,
constituyen faltas gravisimas aquellos comportamientos que afecten gravemente
la labor o pongan en peligro y riesgo los intereses o bienes de la empresaq,
derivados del incumplimiento de los deberes y obligaciones asignadas al
trabajador, descritos expresamente tales como:

1.

2.

o

Presentarse a trabajar bajo efectos de alcohol o de cualquier ofra sustancia
psicoactiva o depresiva del sistema nervioso central.

Realizar danos contra los bienes de la empresa, cuando se evidencie culpa
grave o dolo.

Sustraer documentos, informacion o elementos de frabajo sin autorizacion
de la Empresa

Compairtir, entregar informacion y/o bases de datos, a personal ajeno a la
empresa o no autorizado.

Violar los acuerdos de confidencialidad pactados con la empresa
Ejecutar por razdn o con ocasidon del cargo o labor, en provecho suyo o de
terceros, actos, acciones u operaciones o incurrir en omisiones que generen
una disminucion injustificada del patrimonio de la empresa.
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7. Apropiarse, directa o indirectamente, en provecho propio o de un tercero,
de recursos de la empresa, o permitir que otro lo haga; o utilizarlos
indebidamente.

8. Suministrar datos inexactos o documentaciéon con contenidos que no
correspondan a la realidad para conseguir la contratacion o ascenso en la
empresa

9. Toda actuacion del trabajador que constituya situaciones de abuso de
derecho- segun lo previsto en la normatividad legal vigente, dard lugar a
la terminacion del confrato de frabajo, con justa causa sin perjuicio de las
acciones legales establecidas. Las situaciones de abuso del derecho se
presentan a continuacion:

Vi.

Vii.

viii.

Que el frabagjador no haya seguido el fratamiento médico y/o
terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a valoraciones,
exdmenes y confroles o no cumpla con los procedimientos,
restricciones y recomendaciones necesarias para su rehabilitacion,
en al menos el 30% de las situaciones descritas.

Que el trabajador no asista a los exdmenes y valoraciones para
determinar la pérdida de capacidad laboral.

Que se detecte una presenta alteracion o posible fraude en alguna
de las etapas del curso de la incapacidad (falsedad de
incapacidades) sin perjuicio de las acciones legales en las que se
incurra.

La redlizacion por parte del trabajador de actos o conductas
presuntamente contrarias a la ley relacionadas con su estado de
salud.

Cuando se detecte fraude al otorgar la certificacion de
incapacidad.

Cuando se detecte que el trabajador busca el reconocimiento y
pago de laincapacidad tanto en la EPS como en la ARL por la misma
causa, generando un doble cobro al Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Cuando el trabajador efectie cobros al Sistema General de
Seguridad Social en salud con datos falsos.

Que el frabajador durante su incapacidad, desarrolle algun frabajo
o emprenda una actividad alterna que le impida su recuperacion y
de la cual derive o no ingresos.

ARTICULO 62: Faltas no descritas expresamente en el presente reglamento: Las
incidencias operativas o administrativas y cualquier otro hecho que puedan
constituir falta disciplinaria, que no estén expresamente descritos en el presente
reglamento, pero que se encuentren consagrados en la Constitucion Politica, en
la Ley, serdn sancionadas conforme a lo aqui dispuesto.
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CLASIFICACION Y LIMITE DE LAS SANCIONES

ARTICULO 63: Clases de Sanciones: El frabajador que incurra en alguna de las
faltas establecidas en el presente reglamento, podrdn ser objeto de las sanciones
disciplinarias que se senalan a continuacion, sin perjuicio de la responsabilidad
civil, extracontractual o penal que su accidon pueda originar

1. Llamado de atencidn leve por escrito y/o Acta de compromiso.

2. Fuerte llamado de atencidn por escrito con copia a su hoja de vida, que
obra como primera prueba constitutiva de falta de aptitud para el cargo
desempenado.

3. Suspension del frabajador desde 1 dia y hasta 5 dias continuos.

4. Devolucion a casa por retardo en su hora de ingreso, que equivale a
suspension por un dia de trabajo.

5. Terminacion del contrato de trabagjo.

PARAGRAFO 1°. Las sanciones disciplinarias aqui sefialadas se hardn constar en la
hoja de vida.

PARAGRAFO 2°. Cuando se trate de faltas no clasificadas en los articulos 61,62 y
63 del presente reglamento y que contrarien en menor grado el mantenimiento
del orden administrativo u operativo sin que alcance a afectar sustancialmente
los deberes u obligaciones encomendadas, el jefe inmediato llamard la atencidon
mediante memorando interno al frabajador, sin necesidad de acudir a
formalismo procesal alguno.

El memorando se conservard en la hoja de vida y no generard antecedente
disciplinario; pero en el evento en que el frabajador incurra en tales hechos hasta
por fres (3) veces, habrd lugar a iniciar formalmente actuacion disciplinaria y la
gravedad o levedad de la falta se establecerd de conformidad con los criterios
y circunstancias agravantes, atenuantes o eximentes de responsabilidad
establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 64: Criterios para la graduacién de la sancién. Para la graduacién de
las sanciones se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

1. La naturaleza de la falta y sus efectos. Cuando con la conducta se haya
producido escdndalo o mal ejemplo, perjuicio a la integridad de las
personas y/o dano a los bienes o elementos de trabajo proporcionados por
empresa, para el desarrollo de las actividades.

2. Grado de culpabilidad. Para que una de las faltas disciplinarias sea objeto
de sancion debe realizarse con culpabilidad; entendiendo por tal, cuando
el infractor actUa culposa o dolosamente.

Se incurre en culpa, cuando se actiua con inobservancia del cuidado
necesario que cualquier persona del comun imprime a sus actuaciones.
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Se actia con dolo, cuando el autor conoce la ilicitud de la infraccién y a
pesar de lo cual quiere su readlizacion. En materia disciplinaria, estd
infegrado por los elementos: voluntad, conocimiento de los hechos,
conocimiento de la exigencia del deber o ilicitud de la conducta y la
representacion del resultado.

ARTICULO 65: Circunstancias agravantes:

Reincidir en la comision de faltas de similar naturaleza.

Realizar el hecho en complicidad con otro.

Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por un superior.
Cometer la falta para ocultar otra.

Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

Infringir varias obligaciones con la misma accién u omision.

El conocimiento de la ilicitud del comportamiento y de la falta.

La intencionalidad vy los resultados obtenidos.

Presentar antecedentes disciplinarios dentro del ano anterior a la comision
de la falta.

VO NOOA~ON -

ARTICULO 66: Circunstancias atenuantes:

1. Acreditar buena conducta, entendida como no tener antecedentes
disciplinarios dentro del ano anterior a la comision de la falta.

2. Haber sido inducido a cometer la falta por una autoridad administrativa,
operativa.

3. Confesar la falta al momento de rendir descargos.

4. Procurar por iniciativa propia, resarcir el dano o compensar el perjuicio
causado.

5. La fuerza mayor o el caso fortuito.
6. Otras circunstancias contempladas en las leyes y reglamentos.

ARTICULO 67: Limite y graduacién de las sanciones: De acuerdo con las faltas
definidas en el presente reglamento y las circunstancias agravantes o atenuantes,
las sanciones disciplinarias a imponer serdn las siguientes:

Para las faltas leves: La comision de faltas leves dard lugar a la aplicacion de una
de las sanciones disciplinarias contempladas en el numeral 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 y 8 del
articulo 61 del presente reglamento, segun el caso. En fratdndose de sancion de
suspension, ésta serd solamente hasta por ocho (8) dias calendario sin derecho a
remuneracion.

44
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Para las faltas gravisimas, graves o a la reincidencia en faltas leves: La comisiéon
de este fipo de faltas, dard lugar a suspension hasta de freinta (30) dias calendario
sin derecho a remuneracion, o a la terminaciéon del contrato, segun el caso.

PARAGRAFO 1°. La comisién de una sola falta dard lugar a la imposicién de una
sola sancion; sin embargo, cuando con un mismo hecho se cometieren varias
faltas leves, se considerard como falta grave.

GENERALIDADES DEL PROCESO

ARTICULO 48: Origen del Proceso Disciplinario: El proceso disciplinario se iniciard y
adelantard de oficio, por informacion o queja por parte del jefe inmediato o de
cualquier otfra persona, debidamente fundamentada.

ARTICULO 69: Competencia: La competencia para conocer y decidir en primera
instancia los procesos disciplinarios que se adelanten en confra de los
trabajadores se fija en el coordinador de Gestion Humana de INTEGRA SERVICIOS
DE LIMPIEZA S.A.S

ARTICULO 70: Prescripcién de la Accién y de la Sancién Disciplinaria: Tanto la
accién como la sancién disciplinaria prescribirdn si transcurridos treinta (30) dias
desde la ocurrencia del hecho o desde el momento en que se tuvo conocimiento
del mismo, no se llevd a cabo la investigacion disciplinaria.

ARTICULO 71: Garantia de Defensa: Una vez iniciado el proceso disciplinario, se le
dard a conocer al trabajador la apertura del mismo con la finalidad de que rinda
los correspondientes descargos de manera libre y espontdnea. A esta diligencia
el trabajador podrd asistir con las pruebas que estime necesarias y pertinentes, y
hasta con dos testigos que hubieren presenciado el hecho, sin que la ausencia
de éstos sea causal de invalidacion de la actuacion.

ARTICULO 72: Formas de Nofificacién: La noftificacién de las actuaciones
disciplinarias, como son la apertura del proceso y la decision de fondo, se hardn
de manera personal o por el medio mds eficaz (correo certificado, aviso, correo
electronico o via telefénica), dejando constancia de ello en el proceso.

ARTICULO 73: Necesidad de la Prueba: Todo acto de fondo proferido en el
procedimiento disciplinario debe fundarse en pruebas legalmente producidas y
allegadas o aportadas al mismo.

ARTICULO 74: Peticidn de Pruebas: El trabajador que sea llamado a rendir
descargos podrd pedir la prdctica de las pruebas que estime conducentes vy
pertinentes o aportarlas.
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CAPITULO XVI
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 75: Iniciacién de proceso y citacién a rendir descargos: De acuerdo a
la Ley 2466 de 2025.En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias,
se deberdn 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, infimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y
alahonra, y non bis in idem. También se deberd aplicar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al frabajador o frabajadora.

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la
cual deberd ser por escrito.

3. El traslado al frabajador o tfrabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente alos motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no
podrd ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los
hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hard un
acta en la que se franscribird la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancidén proporcional a los hechos u
omisiones que
la motivaron.

7. La posibiidad del frabagjador de impugnar la  decision.

A la diligencia de descargos el trabajador podrd aportar las pruebas
documentales o testimoniales que considere necesarias y pertinentes. En todo
caso si durante la diligencia el frabajador requiere un tiempo adicional para reunir
las pruebas que fundamenten su defensa, podrd suspenderse la diligencia para
fijar una nueva o concederse término prudente para la presentacion de las
pruebas por escrito.
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Si el trabajador no asiste a la primera citacion o se niega a rendir la diligencia de
descargos, en garantia del debido proceso el area de Gestion Humana emitira
una segunda citacién o una solicitud de explicaciones en garantia del debido
proceso. Agotado el procedimiento anterior se entenderd que el frabajador
renuncia al debido proceso y dard como ciertos los hechos o conductas que
dieron origen al proceso e impondrd la medida disciplinaria a que haya lugar de
acuerdo con la conducta en la que incurrid el frabajador.

PARAGRAFO 1°. Este procedimiento deberd realizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatfez, sin perjuicio de que esté estipulado un
término diferente en Convencion Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno
de Trabagjo.

ARTICULO 76: Término para proferir decisién: Recibidos los descargos y
practicadas las pruebas solicitadas, se proferird la decision de fondo a que
hubiere lugar.

ARTICULO 77: Recurso de segunda instancia: El frabajador que no esté conforme
con la decision fomada en primera instancia, contard con tres (3) dias hdabiles
después de notificada la decision, para que, por medio de escrito dirigido a la
Gerencia General, argumentando claramente el motivo de su inconformidad, en
todo caso el trabajador siempre tendrd la posibilidad de acudir a la justicia
ordinaria cuando sienta vulnerados sus derechos.

ARTICULO 78: Contenido de la decisién: La decision deberd contener en su
estructura lo siguiente:

1. Unresumen de los hechos

2. Laidentificacion del tfrabajador

3. La relacion de las pruebas documentales y testimoniales allegadas vy
practicadas.

4. Una parte considerativa que contendrd el andlisis y valoracion de los
hechos, los descargos, las pruebas, la calificacion de la falta, la
determinacién de la culpabilidad y los criterios tenidos en cuenta para la
graduacion de la sancion.

5. Una parte resolutiva que contendrd la decision de la investigacion que
puede ser con o sin imposicion de sancion.

ARTICULO 79: Nofificacién de la decisién: La decision adoptada en favor o en
contra del trabajador se notificard en la forma senalada en el articulo 74 del
presente reglamento, con excepcién de la notificacion por via telefénica.

PARAGRAFO 1°. RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION: Los reclamos de los frabajadores se hardn ante Gestion Humana,
quienes los oirdn y resolverdn con prontitud razonable, en justicia y con equidad.
Si el reclamante no fuese atendido o no se conformare con la decisidon, podrd
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insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente o en su defecto ante la Direccion del drea Juridica Laboral. (Ley 2466
de 2025)

PARAGRAFO 2°. Este procedimiento podrd realizarse utilizando las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion. (Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 80: Transitoriedad: Las investigaciones disciplinarias que se encuentren
en frdmite a la entrada en vigencia del presente reglamento, se adecuardn a lo
aqui dispuesto.

CAPITULO XVII

ACOSO SEXUAL LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMOS DE
PREVENCION Y PROCEDIMIENTO INTERNO

ARTICULO 81: Objetivo. El propdsito de las apreciaciones senaladas en este
capitulo es establecer un marco de cero tolerancia por medio de la prevencion,
actuacidén y sancion frente al acoso sexual en el entorno laboral con todos los
actores al interior de la compania de conformidad al alcance definido en el
presente documento, en cumplimiento de las Circular 026 de 2023 y 055 de 2024
del Ministerio de Trabagjo, Ley 2365 de 2024 y de acuerdo a la politica de
prevencion de acoso laboral de la compania bajo lineamientos de la Ley 1010
de 2006 y demdas normativas vigentes y concordantes, promoviendo un ambiente
de trabajo respetuoso, seguro vy libre de conductas que atenten contra la
dignidad de las personas.

ARTICULO 82: Definicién. De acuerdo con la Ley 2365 de 2024, el acoso sexual se
define como todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o
connotaciéon sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, medidas por la edad, el sexo, el género,
orientaciéon e identidad sexual, la posicidon laboral, social, o econdmica, que se
dé una o varias veces en confra de ofra persona en el contexto laboral que
afecta la dignidad de una persona en el frabajo y crea un ambiente intimidante,
hostil, degradante, humillante u ofensivo. Esto incluye, pero no se limita a:

e Comentarios de naturaleza sexual.

e Difusion de material sexualmente explicito sin consentimiento.

e Chantagjes o amenazas con base en la aceptacion o rechazo de
conductas sexuales.

e Contacto fisico inapropiado.

e Insinuaciones o propuestas sexuales no deseadas.

ARTICULO 83: En desarrollo del propdsito a que se refieren los articulos anteriores,
la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
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A. Realizar talleres de sensibilizacion periddicos sobre acoso sexual, enfocados
en la identificacion, prevencidon y manejo de estas situaciones.

B. Difundir material informativo sobre el acoso sexual en el trabajo en todas las
dreas de la empresa.

C. Fomentar una cultura de respeto y apoyo mutuo entre los trabajadores,
agentes, contratistas, pasantes y practicantes al interior de la compania.

D. Noftificar oportunamente cada uno de los canales de denuncia
determinados para la atencion de cada una de las quejas presentadas por
la persona que sufre de presunto acoso sexual en el frabajo.

E. Fomentar y generar capacitaciones al interior de la compania que
permitan evitar violencias o discriminaciones por consideraciéon a la
identidad de género u orientacion sexual.

F. Garantizar criterios incluyentes dentro del proceso de seleccion vy
contratacion.

ARTICULO 84: Para los efectos relacionados con la bUsqueda de solucidn de las
conductas de acoso sexual en el frabagjo, se establecen los siguientes
lineamientos con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de pro persona
y pro victima, igualdad y equidad de género, prevencion, confidencialidad y
debido proceso e imparcialidad senaladas por la ley para este procedimiento:

1. El Comité de Convivencia Laboral estard a cargo de la prevencion de
acoso sexual en el trabagjo. Los integrantes del Comité preferiblemente
contardn con competencias actitudinales y comportamentales, tales
como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informaciéon y ética; asi mismo habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

2. Se debe garantizar la recepcién de las denuncias pertinentes a través del
canal oficial creado por esto es: Email: cclintfegra@gmail.com, Jefe o
Director de Proceso y/o cualquier integrante del Comité de Convivencia.

3. Larevision de la queja de presunto acoso sexual en el trabajo deberd ser
gestionado por el Comité de conformidad a la recepcion de la informacion
que se evidencie dentro de la queja.

4. Se deberd garantizar el cumplimiento del protocolo de acoso sexual en el
trabajo por parte de cada uno de los miembros de la compania.

5. El procedimiento intferno estard descrito en la politica denominada
“PREVENCION DE ACOSO SEXUAL LABORAL"

ARTICULO 85: La empresa, a través de la dependencia responsable de gestion
humana vy el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, desarrollard
las medidas preventivas y correctivas de acoso sexual en el tfrabajo, con el fin de
prevenir cualquier conducta que sea considerada acoso sexual en el trabagjo.

ARTICULO 86: Con base en la informacién disponible y teniendo en cuenta los
criterios para la intervencion de factores de riesgo psicosociales, la empresa
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solicitard a las Administradoras de Riesgos laborales a que estén dfiliados los
trabajadores de la empresa que lleven a cabo acciones de asesoria y asistencia
técnica, para el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
sexual en el trabagjo.

ARTICULO 87: El trabajadory el empleador se obligan a cumplir a cabalidad cada
uno de los criterios establecidos en el presente capitulo junto con las
determinaciones planteadas en la “POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL
LABORAL" que serd de conocimiento pleno de las partes so pena de entender
cualquier violacion como una falta grave que puede conllevar a la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa

CAPITULO XVIII

ACOSO LABORAL: DEFINICION, MODALIDADES, MECANISMO DE PREVENCION Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ARTICULO 88: DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entiende por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un tfrabajador, por parte
de un empleador, un jefe o superior inmediato o mediato, un companero de
trabajo o un subalterno, encaminada a difundir miedo, intimidacion, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el frabajo e inducir
la renuncia del mismo. (Ley 1010 de 2006).

Se entiende que serd acoso o violencia en el mundo del frabajo el conjunfo de
comportamientos y prdcticas inaceptables, o de amenazas de fales
comportamientos y prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de
manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico incluyendo el acoso y la
violencia por razén de género. (Ley 2466 de 2025)

Se considera Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran definidas
en la Ley 1010, las siguientes: Malirato Laboral, la Persecucion Laboral, la
Discriminacion Laboral, el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad Laboral y la
Desproteccion Laboral.

ARTICULO 89: Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

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

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

3. Los comentarios continuos hostiles y humillantes de descalificacion
profesional expresados en presencia de los companeros de trabagjo;
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4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de |os
companeros de frabagjo;

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

6. La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabagjo;

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

8. La alusidon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

9. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas trabajadores en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales;

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

11. 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;

12.El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social;

En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorard, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en la ley 1010 de 2006.
Excepcionalmente un solo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciard 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 demds derechos
fundamentales.

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

PARAGRAFO 1°. El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y
acoso son en espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de
trabajo, en el fransporte, en el espacio doméstico, en el marco de las
comunicaciones que estén relacionadas con el trabajo, incluidas las realizadas
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por medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacioén, o cualquier
otro lugar en el que se comparta como una extension o en el marco de Ias
obligaciones laborales. Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la
discriminacién laboral el que realice cualquier persona sin importar su posicion en
el frabajo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relacion directa
o indirecta con el trabajo. (Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 2°. las acciones derivadas del acoso laboral caducardn en tres (3)
anos a partir de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace
referencia la ley 2209 de 2022.

ARTICULO 90: CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen las Fuerzas Publicas conforme al principio
constitucional de obediencia debida,

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

3. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e institucional,

4. 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,

5. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la
institucién, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la
institucion,

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de frabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o enla Legislacion sobre
la funcidn publica,

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

8. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los
articulos 23,55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de
que fratan los articulos 59 y 60 del mismo Codigo,
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9. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los

reglamentos y cldusulas de los contratos de trabaijo,

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones

de que trata la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores
publicos.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO

DE SOLUCION

ARTICULO 91: Los mecanismos de prevencion de las conductas 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 empresay que proteja laintimidad, la honra, la salud mental
y la libertad de las personas en el frabagjo.

ARTICULO 92: En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1.

Informar a los trabajadores sobre la ley 1010 del 2006, que incluya
campanas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacidn con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas y el fratamiento sancionatorio;

Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior de la empresa;

Diseno y aplicacidon de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de: Establecer, mediante la construccion conjunta,
valores y hdbitos que promuevan la vida laboral conviviente, aplicar
mediciones de ambiente laboral y generar planes para su mejora, examinar
conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u ofros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
senalando las recomendaciones correspondientes;

Formular las recomendaciones constructivas a que hubiera lugar en
relacion con situaciones empresariales que pudieran afectar el
cumplimiento de tales valores y hdbitos;
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5. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones correspondientes;

é. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluye
el compromiso, por parte de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.AS., de
promover un ambiente de convivencia laboral.

7. Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando
la confidencialidad de la informacion.

8. Establecer el procedimiento para formular la queja, senalando las formas a
través de las cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de
presunto acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por
las y los tfrabajadores.

9. Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al
comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia
laboral para brindar primeros auxilios psicoldgicos a las y los frabajadores
en casos de crisis.

ARTICULO 93: 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 senaladas por la ley para este
procedimiento:

1. La empresa tiene un Comité de Convivencia, intfegrado en forma bipartita, por
dos representantes de los trabajadores con sus suplentes y dos representantes
de la empresa con sus suplentes.

2. Una vez elegidos los miembros del Comité de Convivencia Laboral serd
elegido un presidente y un secretario.

3. Este comité se denomina “Comité de Convivencia Laboral” y realiza las
siguientes actividades:

3.1 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 dreas responsables o involucradas, las sugerencias
y consideraciones que estimare necesarias;

3.2 Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a
que se refieren los articulos anteriores;

3.3 Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los
casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que
pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral;
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3.4 Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los
Casos que asi lo ameritaren;

3.5 Hacerlas sugerencias que considerare necesarias para la realizacion
y desarrollo de los mecanismos de prevencidon, con énfasis en
aqguellas actividades que promuevan de manera mads efectiva la
eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas
que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la
empresa;

3.6 Atender las conminaciones preventivas que formularen los
inspectores de trabajo en desarrollo de o previsto en el numeral 2 del
articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes;

3.7 Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones
anteriores.

4. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariomente de forma mensual

para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de
informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes
involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al drea de
talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionardn con
la mitad mds uno de sus integrantes. (Resolucion 3461 de 2025)

Ante este Comité o cualquiera de sus integrantes, podrdn presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configuren acoso
laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miemlbros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4.1  Para INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S, los reclamos de los
trabajadores son importantes, por lo que el CCL ha disenado y
socializado un formulario de quejas y/o sugerencias para que el
trabajador comente su situacion o denuncie acoso, si lo considera
procedente.

4.2 Larecepcion de las quejas pertinentes se deberd realizar a través del
canal oficial creado por esto es: Email: cclinfegra@gmail.com y/o
ante cualquier intfegrante del Comité de Convivencia;

4.3 Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité en la sesidon respectiva las examinard, escuchando
si a ello hubiere lugar, alas personas involucradas; construird con tales
personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuese necesario;
Formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en
Ccasos especiales, promoverd entre los involucrados compromisos de
convivencia; y dard respuesta en un término de 5 dias calendario, el
Comité para ampliar el termino por diez (10) dias calendario mads,

R
Cll 16i #102 - 31 / Teléfonos:-312:5862087 - 319 5146025
= www:integraserviciosdelimpieza.com



mailto:cclintegra@gmail.co

4.4

4.5

4.6

4.7

OINTEGRA

previa justificacion escrita. En todo caso el termino maximo no podrd
superar los quince (15) dias calendario. (Res. 3461 de 2025)

Si como resultados de la actuacion del comité, éste considere
prudente adoptar medidas disciplinarias, dard fraslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos
que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos
enlaleyy en el presente reglamento;

Hacer seguimiento de manera mensual a los compromisos,
recomendaciones y/o sugerencias, adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo
con lo pactado (Res. 3461 de 2025)

INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S establece una politica clara
dirigida a prevenir el acoso laboral en la cual incluye el compromiso
de promover un ambiente de convivencia laboral.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes,
no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral ser informard a la alta
direccion de la empresa, cerrard el caso y la frabajadora o el
trabajador puede presentar la queja ante el ministerio de trabajo o
demanda ante el juez competente. (Res. 3461 de 2025)

5. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 1°. Reuniones extraordinarias: EI-Comité de Convivencia Laboral se
reunird extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral
para adelantar el procedimiento preventivo para la resolucion de estas.
(Resolucion 3461 de 2025)

ARTICULO 94: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S. garantiza un entorno laboral
libore de cualquier forma de discriminacion por razén de género, orientacion
sexual, estado civil o cualquier otra condicion. Se acoge a las disposiciones
contenidas en la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y demds normas
relacionadas con la igualdad de género, la no discriminacion y el respeto por la
dignidad humana.

CAPITULO XX
DESCONEXION LABORAL

DEFINICION, EXCEPCIONES, INSPECCION Y VIGILANCIA, TRABAJO EN CASA

ARTICULO 95: Definicién de Desconexién Laboral. Es el derecho que tienen
todos los trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o
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herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su
dmbito o actividad laboral, en horarios fuera de la jornada ordinaria o jornada
maxima legal de trabajo o convenida, ni en sus vacaciones o descansos (Ley
2191 de 2022).

De este derecho gozardn todos los trabajadores de INTEGRA SERVICIOS DE
LIMPIEZA S.AS. excepto los frabajadores que desempenen cargos de
direccion, confianza y manejo; y aquellos que por la naturaleza de las
funciones del trabajo que desempenan, deban tener una disponibilidad
permanente.

Asi mismo, no serd aplicable este derecho en situaciones de fuerza mayor o
caso fortuito, en las que se requiera cumplir compromisos adicionales de
colaboracion con la empresa, necesarios para garantizar la continuidad de la
prestacion del servicio, o para solucionar situaciones de urgencia que
interfieran en la gestion eficiente de la empresa, siempre que se justifique la
inexistencia de otra alternativa viable.

Los trabajadores que consideren vulnerado su derecho a ejercer la
desconexion laboral, podrdn presentar su queja ante el Comité de
Convivencia Laboral cuyo trdmite se dard de acuerdo con el procedimiento
interno establecido

ARTICULO 96: Definicién de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en
casa la habilitacion al trabajador para desempenar transitoriamente  sus
funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacion laboral, o legal y
reglamentaria respectiva, tampoco desmejorar las condiciones del contrato
laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su
lugar de trabaijo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones. (Ley 2191 de 2022)

Este no se limita al tfrabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, medios informdaticos o andlogos, sino que
se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia
fisica del trabajador en las instalaciones de la empresa

ARTICULO 97: Inspeccién y Vigilancia. El frabajador que se autorice a realizar
las actividades mediante la modalidad de frabagjo en casa deberd estar
autorizado expresamente por su jefe inmediato y el coordinador de Gestion
Humana. Las demds caracteristicas, requisitos y obligaciones del trabajador y
de la empresa frente a esta modalidad de frabagjo se encuentran
contempladas en la politica de frabajo en casa.

R
Cll 16i #102 - 31 / Teléfonos:-312:5862087 - 319 5146025
= www:integraserviciosdelimpieza.com




OINTEGRA

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 98: INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S publicara el reglamento de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en cardcter legible, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos. (Articulo 120, C.S.T). Articulo modificado por el arficulo 22
delaley 1426 de 2010

CAPITULO XXII
VIGENCIA

ARTICULO 99: El presente reglamento entra en vigencia a partir de su expedicion
y deja sin efectos el contenido las demas las disposiciones normativas que regulen
la materia o que le sean contrarias

El presente Reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo
121, C.S. T.).

CAPITULO XXIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 100: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido
INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S.

CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 101: No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del tfrabajador 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.).

El presente Reglamento Interno de Trabajo, se suscribe y aprueba por la directiva
y los tfrabajadores de INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S., el dia 30 de Enero de
2026.

GEOVANNY LLANOS TRIANA
GERENTE GENERAL
INTEGRA SERVICIOS DE LIMPIEZA S.A.S.
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