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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA'LTDA
CAPITULO L.
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo suscrito por la empresa
VIGILANCIA SANTAFERENA CIA LTDA, con domicilio principal en la Cra 51 No. 97 A 25
en la ciudad de Bogota D.C. y a sus disposiciones quedan sometidas, tanto la Empresa,
como todas sus sucursales, o agencias, o puestos de servicio, y las demas que por
necesidad de la operacion se aperturen, como todos sus trabajadores y aprendices. Este
reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador o al aprendiz.

Las normas legales que en el futuro deroguen, modifiquen, adicionen o reglamenten las
disposiciones del presente Reglamento, se consideran incorporadas a éste.

CAPITULOII.
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. INGRESO A LA EMPRESA. Quien aspire a desempefiar un cargo en la
empresa VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA, debe hacer la solicitud por escrite para
su registro como aspirante y anexar los siguientes documentos:

a. Copia de la cédula de ciudadania, o tarjeta de identidad segun el caso.

Hoja de vida debidamente diligenciada.

c. Copia del Diploma de bachiller o certificado del ultimo afio de estudios (m|n|mo
cuarto afio de bachillerato), o diploma de profesional seguiin sea el caso

d. Recomendaciones personales de dos (2) personas, acerca de su conducta,
capacidad, aptitud y actitud. '

e. Recomendaciones laborales del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el
que conste el tiempo de servicio, el cargo desempefiado y la labor ejecutada y el
salario devengado.

o
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f.  Autorizacion escrita del inspector de trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos del defensor de familia, cuando el
aspirante sea un menor de dieciocho (18) arios.

g. Certificado vigente de idoneidad que expiden cada una de las academias de
capacitacion en vigilancia y seguridad privada; segun lineamientos de |la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Y todas las capacitaciones que
sean requeridas por la empresa para cada cargo y por la normatividad aplicable,
que garanticen la idoneidad para ocupar el cargo. |

h. El empleado debe realizar su declaracion de salud de manera veridica informando
su estado actual de salud y otras patologias que puedan afectar el desarrollo de sus
actividades.

i.  Certificacion original emitida por la EPS a la que pertenece o a la ultima que cotizo.

J. Certificacion expedida por el Fondo de Pensiones al que pertenece o del Gltimo que
cotizé '

PARAGRAFO 1. El aspirante debe someterse al examen médico ocupacional de admision
prescrito, para demostrar su aptitud para el trabajo respectivo, con cargo a la empresa.
Aunado a lo anterior, el empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas, para tal efecto,
de esta manera es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud
de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, niimero de hijos que tenga, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (ARTICULO 1 Ley 13 de 1972);
lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1° y 2°, Convenio N° 111
de la OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la
libreta militar (D. 2150/95, art. 111 y ley 1780 de 2016).

PARAGRAFO 2. La convocatoria deberé ser clara y contener el cargo, funciones y sueldo.
El reclutamiento de postulantes para la seleccidn se llevara a cabo mediante la convocatoria
que podra ser en concurso interno o externo, las hojas de vida recibidas seran analizadas
y esta sera la primera fase de seleccion, aquella que mas se acomoden al perfil del cargo
solicitado seguirdn a la segunda fase del proceso de seleccién que consiste en las
entrevistas preliminares, pruebas sicotécnicas y de conocimiento especifico. Las vacantes
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seran ocupadas prioritariamente con personal de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA
LTDA promoviendo su linea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y exigencias
de los puestos. Es polltlca de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA colocar personal
competente en todos sus niveles jerarquicos de la organizacion. El proceso selectivo
comprendera el analisis de las calificaciones de los postulantes, la aplicacién de pruebas
practicas y entrevistas técnicas, y la verificacién de sus condiciones actitudinales, de
personalidad y salud. ' e

'PARAGRAFO 3. La Jefatura de Talento Humano es responsable de la conduccién del
proceso de seleccion, el reclutamiento y seleccion de recursos humanos, que se efectuara
en un marco de estricta ética.

CAPITULO III.
PERIODO DE PRUEBA

ARTiCULQ 3. VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte
de la empresa, las aptitudes del trabajador y/o aprendiz y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articuio
77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo - -
contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleadof y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
séptimo, Ley 50 de 1.990).
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Cuando el periodo de prueba se pacte por lapso menor del limite maximo antes expresado,
las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo previamente estipulado y sin
que el tiempo total del periodo de prueba pueda exceder de 2 (dos) meses (articulo séptimo
Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expir6 el periodo de prueba
el trabajador y/o aprendiz continuara al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tactico, por ese sélo hecho, los servicios prestados por aquel se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodos de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S. del
.

PARAGRAFO: Queda establecido que, si la Compafiia termina un contrato de trabajo
durante el periodo de prueba pactado y no manifiesta al trabajador y/o aprendiz la razén de
dicha terminacion, se entendera que tal terminacién obedece a que el citado trabajador y/o
aprendiz no relne las condiciones, aptitudes y perfiles del respectivo cargo.

CAPITULO Iv.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabéjadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado
en dominicales y festivos y todas las prestaciones de ley. (Articulo 6°, C.S.T))

CAPITULO V.

HORARIO DE TRABAJO

ARTiCULOVS. Pgr_ regla general, la jornada de trabajo en la empresa corresponde a la
jornada ordinaria maxima legal y sus trabajadores deben cumplir con las horas de entrada

y salida ’que,a continuacion se expresan, las cuales regiran tanto para Bogota como para
todas las sedes y agencias de la empresa ubicadas en las diferentes ciudades del pais. No

G20, cual esta
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obstante, se aclara que los horarios aqui sefialados son meramente enunciativos ya que
- podra la Empresa establecer otros que se ajusten a la jornada legal o pactada, perc que
respondan a las necesidades del servicio:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO:

1 OPCION:

i 1 HORARIO

Lunes 7:30 am a5:00 pm | 2,5 HORAS
Martes 7:30 am a 5:00 pm §,5 HORAS
Miercoles 7230 am a 5:00 pm §,5 HORAS
Jueves 7:30 am a 5:00 pm &5 HOBAS
Viernes 7:30 am a 4:30 pm 8 HORAS
TOTAL 42 HORAS SEMANALES

2 OPCION:

2 HORARIO
Lunes §:00 am a 5:30 pm 8,5 HORAS
Martes 8:00 am a 5:30 pm 8.5 HORAS
Miercoles 8:00 am a 5:30 pm 8,5 HORAS
Jueves 8:00 am a 5:30 pm 8,5 HORAS
Viernes 8:00 am a 5:00 pm 8 HORAS
TOTAL 42 HORAS SEMANALES

3 OPCION:
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3 HORARIO

Lunes 8:00 am a 5:00 pm 8 HORAS

Martes 8:00 am a 5:00 pm 8, HORAS

Miercoles 8:00 am a 5:00 pm 8 HORAS

Jueves 8:00 am a 5:00 pm 8§ HORAS

Yiermnes 8:00 am a 5:00 pm 8 HORAS

Opcion 1 Todos los Sabados B am a 10:00 am 2 Horas
Opcion 2 2 Sabados al mes 8:00 am 12:00 pm 4 horas cadalb dias

TOTAL 42 HORAS SEMANALES

2. PERSONAL OPERATIVO: Podra VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA,
establecer turnos rotativos de trabajo de lunes a Domingo, de las 06:00 horas a las
14:00 horas, de las 14:00 horas a las 22:00 horas a las 06:00 horas. Sin perjuicio de
las exigencias y modificaciones del servicio, en su defecto seran horarios rotativos
de acuerdo con la necesidad del servicio que presta la compaiiia a los clientes.

PARAGRAFO PRIMERO: Se aclara que la hora de almuerzo no hace parte de la jornada
laboral. : ‘ :

PARAGRAFO SEGUNDO: En razén a la naturaleza misma, de la labor que desempefian
los trabajadores de la empresa que prestan sus servicios residiendo en los campamentos
petroie"rdé oen _Cualquiér otro sitio que se requiera, quedan excluidos de la jornada ordinaria
establecida de que trata este articulo, y sus funciones seran atendidas en turnos sucesivos
de trabajadores tal y como lo establece el articulo 161 y/o 165 y/o 166 del C.S del Ty
subsiguientes con sus decretos reglamentarios.

PARAGRAFO TERCERO: Teniendo en cuenta las facultades legales que tiene
VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA, como empleador, por acuerdos
convencionales o fallos arbitrales, los turnos y los horarios de trabajo podran ser
modificados total y parcialmente, variarse de acuerdo con las necesidades del servicio, y
teniendo en cuenta para el efecto, la organizacion administrativa, las modalidades de
operacion y las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO CUARTO: La jornada ordinaria de los trabajadcres que laboran por turnos,
se desarrollara mediante programacion, atendiendo las previsiones legales o
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convencionales, segun sea el caso. El trabajo en dias de descanso obligatorio, su
remuneracién y el descanso compensatoric, se regulan conforme la ley y el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

- PARAGRAFO QUINTO: Estan excluidos de la regulacién jornada maxima legal de trabajo
los trabajadores que se desempefien en alguna actividad profesiCnaE, de direccion, manejo
y confianza. |
PARAGRAFO SEXTO: Por mutuo acuerdo entre el trabajador y/o aprendiz v el empleador
+ se podra aplicar la jornada maxima de trabajo contemplada en los términos el articuio 7° de
+ la Ley 1920 de 2018, salvo que se trate de menores de edad €aso en cl Cuai apllcaran los
2+ limites v;gentes ‘ : oo ’ )

“"’.‘i‘PARAGRAFO SEPTIMO: VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA  LTDA ‘procedera
oportunamente a realizar los ajustes dispuestos en los'términos de la Ley 2101 de 2021, la
~cual modlflca la Jornada maxima laboral, a fin de que, en cumplimiento de esta norma, se

cumpla en con la reduccién de la Jornada Iaboral hasta llegar a 42 horas en los plazos
establecidos en la ley.

ARTICULO 9. De conformidad con la ley laboral colombiana la Empresa podra
_ |mplementar dlferentes formas espemales y ﬂeX|bIes de jornada laboral: s

a) . JORNADA ESPECIAL. La _Compaﬁia y el trabajador ylo aprendiz pueden acordar
temporal o indefinidamente ia organizacion de turnos de trabajo sucesivos, gue
permitan operar-sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia 'y treinta y seis
(36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previstc porel
trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y
tendra derecho a un (1) dla de descanso remunerado

'-b)" SALARIO EN'CASO DE TURNOS! Cuando &l trabajo por eqLupos implique la rotdcaon
- sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes
para eI trabajo dlurno y nocturno snempre que estos salarios comparados con los de
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actividades idénticas o olmslares en horas diurnas compensen Ios recargos legales. (Art
170 CST).

c) JOURNADA FLEXIBLE: Se podra acordar que la jornada semanal maxima legal se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, de conformidad con los términos
dispuestos en el literal d) del articuio 161 del CST..Una vez finalice el calendario para

la implementacién gradual de la reduccién de la jornada laboral que consagra el articulo
Sdelaley2101de 2021y, porende, la jornada maxima quede establecida en cuarenta
y dos (42) horas semanales, el empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanzl de cuarenia y dos (42) hioras se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo 6 (seis) dias a la semana con un dia de descanso
chligatorie, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo
diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva setriana, teniendo
como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplermentario, cuando el nimero de horas de trabajo
no exceda el promedio de. Luarema -y.dos (42) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria.

d) TRABAJO POR TU.,RNOS Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua
y se Ileve, uabo por turnok de tzabajadores a dur acion de la Jornada podra ampliarse
en ma honas de las oue componen la ;omada maX|ma qual s.empre que el _promedio
d ias hor' S trabajddas ca!cu.ado par un penodo que no exceda de tres (3) semanas,

no pase dc dicha jOranm L ta a nphdcmn na consmuyp trabajo suplementano o] de
ho‘mu'ez\aas (A:m,uio 16“ S T).

(:A'MTU é\'{i-i DN

LAS HORAS ;;.:xmsv EL YRABAJO NOCTURNG
AF‘:TEQL;LCJ 0 E'x trabc.jo ‘u'piéméntarivbld déwﬁ" s extras, a excepcion de los casos
sefialados en e r’um lo 163 del Cdédigo Susta rnn\m de! Traba,o soio podra erertuarse en
cos (2) horas d’artac‘ v \i‘cce(‘Z) qemanaZes o
ARTICULO 11, RECONOCIMIENTO DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS
EXTRAS: Laemprasa no recenocera trabaio suplemantario o de horas extras sino cuando

.
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expresamente ésta lo autorice a'sus trabaaadorﬁ-s de manera escrlta (o} io haya soI|C|tado
directamente al trabajador. '

ARTICULO 12. TRABAJO ORDINARIO 0 NOCTURNO. Trabajo diurno es el comprendido
entre las 06:00 a.m.-y a las 9:00 p.m. Trabajo nacturno es el comprendido entre las 7:0C
p.m. y las 06:00 a.m. El reconocimiento y liquidacién de horas extras, trabajo ordinario y
nocturno, seran reconocidos y liquidados-de conformidad con lo sefialadc en el Codigo
Sustantivo-de Trabajo, Decreto 2352 de 1965, Decreto 13 de 1967, Ley 50 de 1990, Ley
i 789 de 2002 y Ley 1846 de 2017 y demas normas conrordantes o} aque!la% que lo
modﬁnqqu o adicionen.
ARTICUl;g;E) 13. Tasas y Ilqu|dac10n de recargos.’
o .
a. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre &l valor del trabajo ordihario diurno, con éxcepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanalés prevista en nl artlculo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990 y demas dlsposmaones legales:
b. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurnc.
c. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.. R
d. Cada uno de ios recargos antedichos se produce de manera exclusnva es decnr sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24)

ARTICULO 14. EI pago del trabajo suplementario o de horas exiras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara a mas tardar junto con el salario del periodo siguiente al
periodo al que se cause, S|empre y cuando hdya S|do reportado oportunamente por ei -
trabajador.

PARAGRAFO. DESCANSO EN DIiA SABADO: La Empresa podra repartir las cuarenta y
dos (42) horas semanales de trabajo ampliando Ia Jornada ordinaria hasta por dos horas,
con el fin exclusivo de permltlr a los trabajadores el descansc durante todo el sabado, o
parte de éste. Esta ampliacion no constjtuye trabajo suplementario o de horas exiras.
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- CAPITULO ViL.
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

 ARTICULO 15. Seran de descanso obligatorio y dias de fiesta remunerados, los dias que
sean reconocidos cemo tales en nuestra legislacion laboral, salvo en aquellos casos en que
estos dias estén pactados como jornada ordinaria de trabajo.

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

- Ascension del Sefior, Coipus Christi y Sagrado Corazén de JesUs y lo que determine la
ley. ‘ :

2. Los descansos remunerados del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefior,-Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no coincidan
con un dia lunes, se trasladaran a! lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas

. festividades coincidan con un domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara.-al lunes. De igual manera, tendran derecho a los dias de descanso de
acuerdo con la pregramacion, turnos y horarios establecidos, proporcuonalmente al
tiempo laborade de presentarse ausencia mlustlflcad

ARTICULO 15, EXCEPCION AL. DESCANSO DOMINICAL REMUNERADO. De
conformidad con el articuio 175 del C.S. del T los trabajadores que ejercen sus funciones
bajo el sistema de *ulnos podran trabajar los dias de descanso’ obligatorio, recibiendo por
ello un dia de descanso compensatorio, el cual podra pactar de mutuo acuerdo, para todos
los efectes como dia de descanso obligatorio. ‘

'ARTiCULO 17. REMUNERACION TRABAJO DOMINICAL O DIA DE DESCANSO

OBLIGATORIO Y FESTIVO. . T S

1. El trabajo. en dias. de descaso obll JatOFIO y. fostlvos se. remunerara con el recargo
gradual que establece el articulo, 179 del Codigo Sustantivo del Trabajo sobre el salario
ordinario en proporcnon a las horas laboradas.

“y
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2. Siel dia de descanso obligatorio coincide con otro dia-de descansoé femunerado solo
tendra derecho el trabajador o} aprendlz si trabaja al recargo establecndo en eI numeral
anterlor

- 3. Se exceptua el caso de la jornada de treintay seis (36) horas semanales previstas en

el articulo 20 ||teral c) dela Ley 50 de 1990

- PARAGRAFO PRIMERQO. - La Emprem pedra disponer, en atencion a las necesidades
* del servicio, que el dia de descanso obligatorio corr espondiente al domingo sea trasladado

a cualquier otro dia de la semana, aaranh? nde en todo caso el goce sfectivo e
irrenunciable de dicho derecho.

PARAGRAFO SEGUNDO. - AViSO SOBRE TRARAJO DOMINICAL O EN DIA DE
DESCANSO OBLIGATORIO. Cuandc se fratare de trabajos en dommgo o diz de
descanso obligatorio, la Empresa informara oportunamente ia relacién del personal de
trabajadores o aprendices que por razenes del servicio no pueden disponer el descanso

= dominical o dia‘de descanso obligaterio y que quedan obligados a laborar conforme corrlo

anterior; por ende no habré lugar al reconocimientc de valores adicionales-al sueldo por
trabajo ‘'suplementario y recargos aquellos ' trabajadores © aprendlces que en 'su
remuneracion basica mensual tienen inmerso este derecho.

' PARAGRAFO TERCERO En.caso de Iabores gue.no pueden ser suspendldas cuando A

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
correspondlente remuneracion directamente en dmero cuando se trate de servicios
dominicales ocasionales de acuerdo con Ia ley.

PARAGRAFO CUARTO. - La Empresa no pagara ninguna remuneracion adicional por
trabajo dominical, dia de descanso obligatorio o en dia festivo ¢ en jornada extracrdinaria
o nocturna que no haya sido autonzado u ordenado previamente y por escrito por el jefe
facultado para ello.

ARTICULO 18. TRABAJO DOMINICAL O EN DIA DE DEDESCANSO OBLIGATORIO
HABITUAL Y OCASIONAL. Se entiende que el trabajo dominical o de descanso obligatorio
ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante el mes calendario.
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Se en’uende que el trabajo dommlca! es hab:tual cuando eI trabajador labore tres 0 mas
: dommgos durante el mes caiendario.

El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucidén en dinero, a su eleccion, en
la forma prevista por el Articulo 179 del C.S.T. (Articulo 180 C.S.T.).

El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio rermunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista por
el Articulo 180 del C.S.T. (Artlculo 181 del C.S.T.). '

PARAGRAFO PRIMERO. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén
del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin giave perjuicio para la Empresa,
deben trabajar los domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunera conforme al
Articulo 179 C.S.T. (Articulo 182 C.S.T.).

PARAGRAFO SE(:UNDO La Empres no pagara ninguna remuneracion adiciohal por
. trabajo dominical o en dia festivo o en jornada exlraordmarla 0 nocturna que no haya sido
autorizado u ordenado previamente y por escrito por el jefe facultado para ello.

CARITULG VIIl.

. .,VACAC_IONES REMUNERADAS

ARTICUL 0 1e. Loé trqbajadoreé»y/o aprendices que hubieren prestado sus servicios

durante urt (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas.. (Articulo 186 No. 1 del C.8.T.) o proporcionalmente por ei tiempo
efectivamente laborado. en caso de terminacion del contrato de trabajo (amculo 1, Ley 995
de 2005).

ARTICULO 20 La epoca de vacaciones debe ser sefialada por VIGILANCIA
SANTAFERENA Y.CIA LTDA a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser
cohgedidas‘ofi,cjosv_amen.te 0.a peticion del trabajador y/o aprendiz, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso. VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA tiene que dar a
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conocer al traba|ador y/o aprend:z con 15 d&ab de amticipabién la fecha en que le concederan
las vacaciones (CST, art. 187) B o ' '

PARAGRAFO La Empresa podra determinar, para: todos o ‘parte de sus trabajadores o}
aprendices, una época fija para las vacaciones simiiltdneas, y si‘asi’ lo'hiciere'] para los que

‘en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones

de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el
afio de servicios. Si el contrato de trabajo respectivo terminare antes de dicho afic de
servicio, la Empresa podra descontar de Ea corre pondiente liquidacion final el mayor valor
pagado por vacaciones. - ‘ C

ARTICULO 21. INTFRRUPCE@N DE LAS VACACIONES. 8i se pres P%fg Fn'te;rrz,spf;iér‘a
justificada en el disfrute de las vacaucr*@vq!. trabajacor vio upr ndsz no om dc el derecho
a reanudarlas. (Art. 188 C. S. T.). o e - AL

i

v—ARTi‘CUL‘»O' 22.REG’LAS SOBRE LAS VAGACIONES.

w1l 'Empleaddr y tr'abajvador y/o aprendiz podran acordar por escrito, previa solicitud del

trabajador y/o aprendiz, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones
(articulo 20 Ley 1429 de 2010). L y
2. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador y/o aprendiz hubuere
disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio
cumplido de servicio y/o proporcnonalmente por fraccion de afio.
3. Paralacompensacion de vacaciones, se tendra como base el uitlmo salarlo devengado
'por el trabajador y/o aprendiz (Articulo 189 del C.S. T) '

ARTICULO 23. COMPENSACION EN DINERO Empleador y trabajador y/o aprendlz
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador y/o aprendiz, gue se pague en
dinero hasta la mitad de las vacamones, cuando el contrato termine sin que el trabajador
ylo aprendiz hublnre disfrutads de \/ac aciones;'la ‘compensacién de estas en dinero
procedera por un (1) afio cumplldo de servicios v propcrc;on:zlm@nte por fraccion de afio.
En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendréd como base el Ultimo salario
devengado por eI trabajador y/o aprendiz.
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ARTICULO - 24. DISFRUTE Y ACUMULACION DE VACACIONES. En todo caso. el
trabajador y/o aprendiz gozara anualmente, por lo menos- de seis dias hablles contlnuos de
vacac:cnos, o8 glie no son acumu!ables

ART‘JC:ULO 28, SALARIO DURANTF' LAS VACACIONES. Durante el periodo de
vacacicnes el trabajader y/o aprendiz recibira el sa!ar.o ordinario que esté devengando el
dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion

de las vacaciones el valor de! trabajo en dias de descansc obligatorio, el valor del trabajo
suplementario o de horas exiras y el auxilio de trasporte. Cuando el saiario séa variable, ias
vacécioh’es s¢ liquidaran con. el promedio de lo devengado por el trabajador y/o aprendiz -
en eI ano mnwdlatamen{c anterior a la fecha an que se conceden.

;.ARTiGUi;:O' ;‘6 VIGILANCGIA SANTAFERENA Y CIA LTDA lievara un registro de
vacaciones en el que se anctara la fecha de ingreso de cada trabajador y/o aprendiz, fecha
en que toma SUs vacaciones, en que ias "*rm'n—; y la remuneracion de estas (D. 13/67, art.

50). ;.

PAR PR rabajadhr y/o aprendiz tiene la obligacion de reincorporarse
a sus a s inmieds ‘nam@n > después de terminar su perfodo de vacaciones, de acuerdo
con la fecha seficiada.en si documento da notificacion o:golicitud de. vacaciones. Si se
tratara de »hb‘:rd;»; 200 fas. LL{:J‘ER'D h v rolacxun de turnos;, el trabajador y!o aprendlz debe

-

o.icztar sy horario de frabajo a su jele i ininediato con un dia habil de. antluipaclon a !a fecha
en fa.cisal de%m reiniciar sus L ores. '

.- c‘mmg,___«s X .

PL"RE\M 308
-ARTICULU ”7 Para que un rrabajador 0 aprenulz pueda de}ar de conc,umr a sus Iabores
debera obtener previamente un. permiso expreso y escrito del superior autorlzado para ello.
Si la causa que motivo la ausencia al trabajo impidiere obtener previamente el permiso, el
trabajador debera dar cuenta du elio a Ia Empresa avisande en forma mmedlata

telefonmamentug ]

origmientol r
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‘VIGILANC'IA SANTAFERENA Y CIA LTDA; concedera a sus trabajadores y/o aprendiz los
permisos necesarios en caso de grave:

Calamidad doméstica debidamente comprobada.

Para concurrir al servicio médico. '

- Para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte

obligatoria la asistencia del trabajador o aprendiz por requerimiento del centro

o ~educativo. :

“Para atender C|taC|ones judiciales, administrativas y Iegales siempre que avisen con
la debida oportunidad a la Empresa o a sus representantes y que, en caso de

entierro de compaiieros, el nimero de los trabajadores o aprendices que se
ausenten no sea tal que perjudlque el funcionamiento del servicio, a juicio del jefe
respectivo.

La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las sngwentes cond|C|ones
generales, sin perjumo de las que se planteen en las respectlvas pohtlcas

=~ 1.La autorizacién de permisos que requiera el trabajador la tramitaré ante su jefe
inmediato, con la debida anticipacién el cual no podra ser menor a cinco (5) dias
habiles, dicha autorizacion debera ser ratificada por el jefe inmediato.

2.En los casos del derecho a sufragio, desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion y concurrir al servicio médico, el aviso se dara con la mayor
anticipacién que las circunstancias lo permitan. El trabajador o aprendiz que haga
uso de este tipo de permisos debera presentar ala Empresa certificado de su
asistencia a la respectlva diligencia.

3. En caso de grave calamidad domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita
las circunstancias. No obstante que el trabajador y/o aprendiz haya presentado el
aviso verbalmente, por via telefonica o cualquier otro medio de comunicacion eficaz
para tal efecto, una vez superada la calamidad el trabajador y/o aprendiz debera
presentar la comunicacion y la documentacion correspondiente que certifique tal
situacion presentada para fines de control y archivo, de igual manera debera

PBX: {(87) 601268 2277 - Cra 51 # 97/ﬁ\ 25 - Bog
Nit: 800 076 719-5
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procederse cuando el aviso se haga de forma posterlor al hecho generador La
documentacién debera presentarse de inmediato o maximo cmco (5) dias
habiles posteriores a la ocurrenma del ‘hecho, so pena de entenderse
injustificada la ausencia, habilitando a la Empresa para iniciar el proceso
disciplinario correspondiente.

4. En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia
de anticipacion, y el permiso se concedera hasta del 10% de los trabajadores y/o
aprendices. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de
forzosa aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se
dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan (numeral sexto, articulo
57, C.S.T). En estos Ultimos casos la notificacion al Empleador no podra ser con
menos de cinco (5) dias habiles de anticipacién.

5. Se concedera al trabajador o aprendlz en caso de fallecimiento de su conyuge
compafiero compariera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad y/o civil (Padres, abuelos, hijos, nietos), primero de afinidad (padres
del conyuge, hijos del cényuge que no sean los hijos del trabajador), una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de
contratacién o de vinculacion laboral, y tendra el trabajador la obligacion de
demostrar éste hecho mediante documento expedido por la autoridad competente
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, so pena de tenerse
la ausencia como injustificada habilitando a la Empresa para el inicio de
sanciones disciplinarias. (Ley 1,28.‘0-‘de enero 5 del 2009).

6. Licencia de Paternidad. El padre del recién nacido tendra derecho a disfrutar de una
licencia de paternidad de dos (2) Semanas, en los términos del articulo 236 del
Cédigo Sustantlvo de Trabajo, reformado por la Ley 2114 de 2021

| .

7. Licencia Parental Compartlda Se otorgara cuando de comun acuerdo la madre y
el padre decidan distribuir entre si las ultimas seis (6) semanas de la Ilcenma de
la madre de conformidad con las condiciones y requisitos dispuestos en el paragrafo
4° del articulo 236 deI Codigo . Sustantlvo de Trabajo. (reformado por el articulo
segundo de Ia Ley 21 14 de 2021)

X0(57) BO1268 2277 - Cra 514 97 A - 25 - Bogota
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8. Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial. Se otorgara en las condiciones
establecidas en el paragrafo 5° del articulo 236 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
(reformado por el articulo segundo de la Ley 2114 de 2021) a la madre y/o padre en
el cual podran cambiar un periodo determinado de sus licencias de maternidad o
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo equivalente al doble de tiempo
correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia en el caso de la
madre es independiente del periodo de lactancia.

9. Licencia para el cuidado de los menores de edad. Se otorgara en los términos
establecidos en la Ley 2174 de 2021, a la madre y/o padre de un menor de edad
que padezca una enfermedad o condicién terminal siempre que este detente la
custodia y cuidado personal del menor una vez al afio y por un periodo de diez (10)
dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador y trabajador y/o aprendiz.

En caso de citas médicas de urgencia y/o con especialistas, el trabajador o aprendiz dara
aviso oportuno a la Empresa, antes o al tiempo de ocurrir los hechos, inicialmente en forma
telefonica e inmediata. Para cualquiera de estas citas se requiere soporte médico con
indicacion de la urgencia o especialidad. El permiso que con este fin se otorgue cubre el
tiempo necesario para la atencion y el desplazamiento. '

En caso de obligaciones escolares como acudiente, aplica cuando la institucion educativa
exija expresamente la presencia del trabajador o aprendiz, debiéndose presentar la
citacion oficial del centro educativo. Se otorgara el tiempo minimo indispensable para
cumplir con la obligacién. Para garantizar el equilibrio en el uso de esta licencia y evitar
interrupciones frecuentes en las labores, el trabajador o aprendiz promovera la alternancia
con el otro padre, madre o acudiente responsable. En caso de que el trabajador o aprendiz
sea el Unico acudiente disponible debera acreditarlo con los documentos pertinentes.

En caso de citaciones judiciales, administrativas y legales, se debe presentar copia de la
citacion oficial. La licencia cubrird Gnicamente el tiempo requerido para atender la
diligencia.

Cuando se trate de permisos sindicales, y si el empleado o empleados para los cuales se
solicita el permiso no pudieren a juicio de la Empresa dejar su labor sin que cause perjuicio,
la Junta Directiva Nacional aplazara la gestion respectiva, o designara a otra persona cuya
ausencia del trabajo no cause perjuicios a la Empresa, a juicio de ésta.

>

[
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PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos del presente reglamento, se entienden por
calamidad doméstica los siguientes hechos: i) atencién por urgencias meédicas vy
hospitalizacion del conyuge o del compariero permanente; hijos, y padres del trabajador y/o
aprendiz, en caso que éstos Ultimos convivan bajo el mismo techo con este, o sean viudos;
ii) las catastrofes naturales y los hechos catastrdfico, fortuito o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y/o aprendiz y su grupo familiar, entendiéndose
por tal el compuesto por el conyuge o compariero permanente y familiares hasta el 2° grado
de consanguinidad (padres, abuelos, hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos
adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo el mismo techo con el trabajador y/o
aprendiz. En todo caso, correspondera al empleador fijar el numero de dias, basado en
cada situacion particular y con un sentido justo y razonable con las circunstancias del hecho
para la concesién del respectivo permiso, el trabajador y/o aprendiz debera avisar al
empleador, la grave calamidad doméstica debidamente comprobada segun el caso
especifico

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuanto se trate de un accidente o enfermedad comun o}
profesional, sufrida por el trabajador y/o aprendiz que origine una incapacidad cubierta por
las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

PARAGRAFO TERCERO: En ninguno de los casos, los trabajadores o aprendices podran
emplear en los permisos concedidos mas tiempo que el estrictamente se contempla en la
Ley o el necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere sido concedido,
sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, la Empresa dejara de pagar el tiempo
tomado en exceso y podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada al
trabajo. . ' '

PARAGRAFO CUAjRTO: 'Eh los Casos donde se evidencie falsedad o engario por parte del
trabajador y/o aprendiz en el tramite del permiso, sera catalogado como una falta grave
objeto para dar por terminad_o el contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 28. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora o aprendiz 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 momento de iniciar su licencia.
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1. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora o aprendiz
en el ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

2. Para los efectos de la licencia de que trata este articuio, la trabajadora o aprendiz debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a. Elestado de embarazo de la trabajadora o aprendiz;

b. La indicacién del dia probable del parto, y

c. Laindicacidon del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

3. Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos 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 entrega oficial del menor que
se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido,
la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad.
de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior aI parto
concedida a la madre.

4. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas
a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.

5. Cuando se trate de madres con parto miltiple o madres de un hijo con discapacidad, la
licencia se ampliara en dos semanas mas. '

6. La trabajadora o aprendiz que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera 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 podra gozar de las dos
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(2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica
no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién 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.

7. Lalicencia remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un
hijo, estos dias seran descontados de la misma.

ARTICULO 29. LICENCIA POR PARTO FALLIDO O ABORTO: Descanso Remunerado
en Caso de Aborto. La trabajadora o aprendiz 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, con el
debido soporte de la situacion presentada.

ARTICULO 30. DESCANSOS REMUNERADOS POR LA LACTANCIA. De conformidad

con la Ley 2306 de 2023, el empleador otorgara los siguientes descansos remunerados
durante la lactancia: - .

1) Durante los primeros seis (6) meses de edad del menor, dos (2) descansos de treinta
(30) minutos cada uno dentro de la jornada.

2) A partir del sexto (6) mes y hasta los dos (2) afios de edad del menor, un descanso de
treinta (30) minutos' dentro de la jornada, siempre y cuando se mantenga de manera
continua una adecuada lactancia materna, situacion que debe estar debidamente

acreditada por un certificado médico por parte de la trabajadora y/o aprendiz de manera
mensual.

ARTICULO 31. LICENCIA NO REMUNERADA. En el caso de licencias por solicitud propia,
los trabajadores y/o aprendices podran solicitar una licencia sin remuneracion. Cuando a
juicio de la Empresa exista justa motivacion por parte del trabajador, la licencia podra
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prorrogarse. Sera facultativo de la Empresa el otorgamiento de la licencia, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio.

ARTICULO 32. VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS. La no incorporacion inmediata una
vez se venzan las licencias de que trata este capitulo, se entendera como un incumplimiento
grave de las obligaciones por parte del trabajador y por ende sera causal de terminacion
con justa casusa del contrato individual de trabajo.

CAPITULO X.

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERICDOS
QUE LOS REGULAN

ARTICULO 33. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION.

VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA vy el trabajador y/o aprendiz pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a
destajo, por tareas, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales y demas acuerdos entre las partes.

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

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

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
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onamiento

ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
quedara libre del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni-de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

Ei trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liguidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Art. 18 Ley 50 de 1990).

PAR‘AGRAFO PRIMERO: La empresa podra consignar los salarios de sus trabajadores en
una entidad del sistema financiero, o pagarlos mediante cualquier otro sistema de pago que
decida la empresa, aclarando que son los trabajadores quienes pagaran directamente a la
entidad financiera los gastos de cperacion de su cuenta personal. De igual forma, en caso
de retiro por cualquier causa o motivo, la empresa podra consignar en la cuenta de cada
trabajador o en una enfidad del sistema financiero el valor de la correspondiente liquidacion
final de salarios, prestaciones sociales, vacaciones, eventuales indemnizaciones si a ellas
hubiere lugar y cualquier otra suma de dinero que resultare a su favor, una vez realizados
los descuentos de ley, asi como los debidamente autorizados.

ARTICULO 34. PAGO Salvo convenio por escrito, e! pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde el trabajader presta sus servicios (Art. 138 No. 1 C.8.T.). Las partes
podran pactar el periodo de page del sugldo ya sea por quincenas o por mensualidades,
segun los criterios que se pacten; sin que dichos acuerdos puedan vuinerar el minimo de
derechos y garantias definidos en normas laborales y en este Reglamento Interno de
Trabajo. ' : :

ARTICULO 35, PAGO DIRECTO AL TRABAJADOR. El salario se pagara al trabajador
directamente o 2 |a persona que &l autorice por escrito: ' :

.. El .s;alario» evnvdir;iérddebepagarsé por beﬁ'odbs ‘igua!és y Vencidos,.
. 2. El periodo de. pago para sueldos no puede ser mayor de unmes. -
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3. Elpago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o
a mas tardar con el salario del pericdo siguiente (Art. 134 C. S. T.). '

4. Todas las gratificaciones, ‘bonificaciones, beneficios y auxilios adicionales
extralegales o en virtud del articulo 15 de la Ley 50 de 1990, se entenderan a titulo
de mera liberalidad, no estableceran precedente obligatorio en caso alguno y no
constituyen salario, por lo cual no se computard como parte de la remuneracion
devengada para efecto de las prestaciones salario de conformidad con lo previsto
en el Articulo 128 del C.S.T. '

ARTICULO. 36. La Em'présa, con autorizacion previa escrita del trabajador para cada
caso o por mandato legal o judicial, podra deducir, retener ¢ compensar.la suma o valor
respectivo autorizado o convenido, del modo de los salarloe. y prestamones en dmero
que correspondan al trabajador. '

&
&

También, podra hacer la deduccion, retencién o compensamon con respecto a los
= salarios por valor de cuotas sindicales o cooperativas cajas de ahorro autorizadas en
forma legal, y demas conceptos indicados por la Ley, convenciones pa"tos o fallos
arbitrales, previo los requerimientos legales.y regiamentarios en cada caso, asi como la

- compensacién de pagos en exceso en que incurra eI EMPLEADOR .

No se requerira autorizacion previa por parte del trabajador cuando Ios descuentos
provengan de pagos en exceso o concepios no causados, los cuales podran se
ajustados en los pagos del S|gwente corte de nomma 0 |nc|uso de la liquidacién final de
acreencias laborales.

CAPITULO XI.

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO E HIGIENE.

ARTICULO 37. MEDIDAS - PREVENTIVAS DE SALUD SEGURlDAD E HIGIENE. Es
obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores y
aprendices a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en

PBX: (57) 601268 2277 -~ Cra 51 # 97 A - 25 - Bogota
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higiene y seguridad 'indu'strial‘,:'coh el objato de velar por la proteccjén integral del trabajador
y aprendiz. -

ARTICULO 38. SERVICIOS DE SALUDR. Los servicios médicos que. requieran los
trabajadores se prestaran por la EPS, ARL, a través de la IPS a la cual estén asignados o
por los diferentes corivenios que‘mantenga el empleador. En caso de no afiliacidn estaran
a cargo del empleador, sin perjuicios de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 39. Como integrante dei Sisterna General de Seguridad Social en Salud, el °
empleador, debera:

1. Inscribir en alguna Entidad Promotora de Saiud a todas las personas que tengan alguna
vinculacion laboral, sea esta verba! ¢ escrita, temporal 0 permanente, garantizando en
todo caso la libertad de eleccion del trabajador sobre la Entidad Promotora de Salud a la
cual prefiera afiliarse.

2. E'n_consohé.ncié con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, el empleador debera contribuir
al financiamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud, mediante acciones
como las siguientes: &

a) . Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

b)  Descontar .de los. ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los
trabajadores a su servicio.

c) Giro oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad Promotora de Salud,
de écuerdo con la reglamentacion que al efecto ha expedido el Gobierno.

3. Informar las novedades laborales de sus.trabajadores.a la entidad a la cual estan
afiliados, .en materias.tales'como el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y
retiros de ios~trabajad0resﬁ..As[.'mi‘sm_o‘, informar a los trabajadores sobre las garantias y
las obligaciones que les asisten en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

ARTICULO 40. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ENFERMEDAD. Todo trabajador, desde
el mismo dia en que se . sienta- enfermo, . debera comunicarlo  a VIGILANCIA
SANTAFERENA Y CIA LTDA, asu representante, o a quien haga sus veces, el cual deber3
realizar el proceso pertinente para que sea examinaco por el médico Cornespondiente

OnErniento s
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asignado por su EPS , a fin de que certifique si puede continiiar o no en &l trabajd, y en su
caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

- PARAGRAFO. Sj este no diere aviso y no allegare el respectivo soporte de asistencia al
médico o incapacidad dentro de-los tres (3) dias siguientes a- la ’e'xp‘ed'iici'én de dicho
documento, su masnstenc:a al trabajo se tﬂndra como |nJust|f|cada para los efectos
disciplinarios que. haya Iugar ' - -

% ARTICULO 41. OBSERVANCIA DE LOS TRATAM!ENTOS MEDICOS. Los trabajadores
deben someterse a las instrucciones 'y tratamiento que ordena el médico de la EPS y/o ARL
que los haya examinado, asi como a los examenes y fratamientos preventivos que para

 todos o algunos de ellos ordena VIGILAMCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA a través de la

+ IPS o de los profesionales de la salud que contrate para este fin. El trabajador gue sin justa

= causa se negare a someterse a los exameries, ins iruiccionss o tratamientos antes’indicades,

- perdera. el derecho a la prestacién en dinero por 2 mcapamdad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativay en cuaiqmer caso'se entenderd como una falta grave.

.~ ARTICULO 42. SOMETIMIENTC A LAS MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de- higiene y
seguridad  que prescriban las autoridades de! ramo en general, y en particular a Tas que
ordene VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA., para prevencion de ias enfermedades
y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente -
para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. El grave incumpiimiento’ por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en
forma general o especifica, y que se encuentren dentro del programa de salud ocupacional
dela respeCtiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para
la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los- servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo,
siempre respetando el derecho de defensa que le asiste (D.1295/94, Articulo 81).

ARTICULO 43. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO. En caso
de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas
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las medidas que se cons:deren necesarias y suﬂmentes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, denunc:lanr*lo el mismo. en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la EPS, ARL, y Direccion Territoriales del Mlnlsterlo del trabajo
(Decreto 472 de 2015)

PARAGRAFO PRIMERO Para la eiaboracnon de Ias respectivas |nvest|gaC|ones en la
ocurrencia de accidente de Trabajo, VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA, podra
valerse de los testlgos que estan presentes en ese momento los cuales serviran para la
realizacion del mismo a falta del jefe inmediato, dei jefe de talento humano o del Encargado
del Sistema de Seguridad y Saiud en el trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. V!IGILANCIA SANTAFERERA Y CIA LTDA, suministrara a sus
trabajadores los mecanismos necesarios para el auto reporte de las condiciones de salud
a las cuales se encuentra exguesto de conformidad a lo establecido en el Decreto 1443 de
2014 compilado en el Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de no.comunicar a VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA
LTDA la ocurrencia de! accidente de trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro
de la correspendierite jornada, se tendra como una falta grave a las obligaciones legales y
reg!amentarlas del trabajador y facuitan al emo.nador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 44. En caso de accidente no mortal, aun el mas Ieve o de apariencia
lns:gnlflcante el trabajador lo comunicaré inmediatamente a VIGILANCIA SANTAFERENA
Y CIALTDA, a su representante © a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia
médica y tratamlento oportuno segun las disposiciones legales vigentes. Indicara las
consecuenc:lao del aomdente Vi Ia fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 45. La Empnesa I!evara estadlstscas de Ios accudentes de trabajo y de las
enfermedades laborales para lo cual.deberd, en cada caso, determinar la gravedad y la
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades Iaborales de conformidad
con el piocedlmiento interno que se expida.

Todo acmdente de traoajo ) enfermedad profes:onal que ocurra en VIGILANCIA
SANTAFERENA Y CiA LTDA deb era ser informado por esta a la entidad administradora

(&N
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de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma sir"nu,l}t_é\n;ea, _dentfo de los
dos dias hébiles siguientes de ocurrido el accidente vo diagnosticada la e‘nferrﬁedadl

PARAGRAFO. La Empresa no respondera por nlngun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave comprobada de la victima, en casos donde
el/la empleado/a no cumpla con las normas de Higiene y Seguridad y no haga uso de
elementos de proteccién. En este caso, sélo estara obligado a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso
oportuno correspondiente o lo haya demorado sin justa causa.

ARTICULO 46. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitule, tanto
+ VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA. como los trabajadores, se someteran a ias
= normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de
+ 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De
la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994,
. la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, y a la ley 1562 de 2012, legislacién vigente del -
- sistema general de riesgos laborales, de conformidad con los términos estipulados en los
. preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

¥

ARTICULO 47. A solicitud del empleador, el tra_bajador o aprendiz deberan suministrar la
informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud. Negarse a suministrar esta
informacién, suministrar informacion falsa o] mcompleta sera justa causa para la terminacion
del contrato de trabajo.

ARTICULO 48. Para que toda ausencia al trabajo por enfermedad o accidente sea
justificable, se requiere su demostracion con el correspondiente certificado de incapacidad
y demas documentos expedidos por la Empresa Promotora de Salud (E.P.S.) a la cual se
encuentre afiliado el trabajador o la ARL segun corresponda. En consecuencia, la empresa
no reconocera el valor de los dias no trabajados con la razon de enfermedad sin la previa
presentacnon del certificado de incapacidad y los demas documentos requeridos por la EPS
y/o ARL, para el pago de incapacidades. -
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' CAPIT ULO Xl :
DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 49 DEBERES DE LOS TRABAJADORES Y APRENDICES. Los trabajadores
y aprendices tienen como deberes Ios StgulenteQ

1. Observar la mlsmn visién y valores de la empresa, asi como Ios principios éticos y
morales. _ .

2. Cumplir personalmente, a caball cad, de forma completa puntual y oportuna con todos
los deberes y obligaciones especiaies que se encuentren descritas en la ley, en el
presente reglamento de trabajo, en el contrate individual de trabajo, en los otrosi o

. demas ducumentos que modifiquen, adicionen o aclaren el contrato, en las politicas de
la emprm‘a marwiales de funciones, orderes escritas o verbales de los superiores
jerérquicos, requerimientos, protocolos o instructivos que determine el empleador para
temas puntuales y demas documentos que stirjan con ocasion de la relacion laboral.

3. Respeto y subordinacion a los superiores..
4. Respeto y buen trate a sus compafieros de trabajo. -
5. Respender al cuidado de su salud e mtegndad iisica durante el ejercmo de sus

funciones.. v : :

6. Trabajaren comple a armonla e mtehgenc:la con sus superlores compaferos de trabajo,
usuarios y/o clientes en las relaciones personales y en la ejecucién de sus labores.

7. Guardar buena conducta en todo sentido y. obrar con espiritu de leal colaboracnon en el
orden moral y daSCIpllna general de la empresa.

8. 'Ejecutar Ios trabajos que Ie conflen con honradez buena voluntad de Ia mejor manera
-posible, con reoponsablildad Y la. competencia requerida para el mayor. desarrollo,
emplcando al maXImo 5U- capamdad iaboral e.intelectual.

9 Cumphr con. los deberes y prlncnplos que njan Ia profe3|on que eJerce o} Ia actlwdad u
oﬁcuo para la cual fue contratadoe por la empresa.

r

10. Respetar a! Dersonai ex*emo (clie\n’te px oveedores y contratistas) con los cuales deban
relamonarse -para.el cumplimiento de sus funmones ¥y colaborar de la mejor manera en
las Iabores que se reqmeian desarrollar con ellos.

22 di abil ¢
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" 11. Velar para que sus actuaciones durante la ejecucion de | las labores e inclusive cuando
no esté prestando sus servicios, mantengan la buena |magen de Ia empresa y ewten
realizar actos que puedan perjudicarla. SR :

12. Manifestar oportunamente al jefe directo 0 al 4rea correspondiente, las' dudas o
inquietudes que se presenten con respecto al desarrollo de la labor, no siendo la
ignorancia o el no conocimiento, una Justlfacauon vallda ante fallas que se pudleran
presentar. - '

13. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitic o lugar en donde debe desempefiar
sus labores, cumpliendo con los horarios indicados, sin pasarse a otros puestos o
locaciones o retirarse de su sitio de trabajo sin autorizacion.

T

= 14. Cumplir con los llamados que haga la empresa para incorporarse a labores cuando por
motivos de fuerza mayor o necesidades del servicio, sea necesario que el trabajador (a)
que no se encuentre ejecutando sus funciones retome sus actividades.

-~ 15. Cumplir a cabalidad y de forma rigurosa con todas las politicas, protocolos, instructives,
medidas de seguridad y salud en el trabajo (SG —~SST) de la empresa, ademas de Ias
medidas de seguridad fisica en las instalaciones donde se presta el servicio, tanto las
dispuestas por el empleador como las dispuestas por el cliente y en general, cumplir
con todas las disposiciones que establezcan {as autoridades competentes, la empresa
y/o los clientes, en materia de salubridad, medidas sanitarias de ‘prevencion y
contencion de enfermedades, mas aun, si se hubiera establecido la ocurrencia de una
epidemia o pandemia. '

16. Cumplir con todas las instrucciones y directrices que disponga la empresa y que estén
contenidas en la normatividad legal, cuando realice sus labores a través de las
modalidades de Teletrabajo, Trabajo En Casa o Trabajo Remoto o cualqwer otra
modahdad no presenmal

17. Asistir de forma puntual y completa a capaCitaciones cursos, seminarios, talleres y
demas actividades de formacion o refuerzo que sean programadas por la empresa 0
por otras entidades si asi lo dlspone el empleador
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18. Hacer las observaciones, reclambs'y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa, Ser veridico en todo
caso.

Lo ‘ . B .

19. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones, relacionadas con el trabajo,
el orden y la cohvducta que en general debe observar en el cumplimiento de sus
funciones, con verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de la empresa, aceptando las ordenes con total
respeto, acatamiento y disposicién conforme al servicio prestado.

20. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo
-+ empleador, {ercero, cliente y/o usuario para el manejo de maquinas, equipos, armas &
instrumentos de trabajo.

-21. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio asignado o lugar en donde debe
desempefiar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de

trabajo de otros comparieros.

22. Respeto y subordinacion con los usuarios, sus representantes y empleados, donde se
preste el servicio. :

23. Dar cumpiimiento a los procedimientos fi‘j’ados‘ para el desarrolio de las diferentes
actividades operativas.

24. Participar activamente en la-eleccién de los representantes dei Comité de Convivencia,
- COPASST, y.demas a que haya lugar. '

25. Cumplir con los reglamentos y manuales de funciones establecidos por el empieador.

26. Cumplir con los horarios establecides por la Empresa incluida la programacion de
trabajo en dias dominicales, festivos y tiempo nocturno. .

27. Vigilar y salvaguardar fos bieries y valores encomendados y cuidar de que sean
utilizados  debida y. racicnaimente de conformidad con los fines a que han sido
destinados. ‘

asta el 22 de abil de 2024,
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28. Responder por la conservacion de los dﬁcumentoé tiles, equipos, herramientas,

muebles y bienes confiados a su guarda o admansstracuon y rendlr oportunamente cuenta
de su utilizacién. oo

29. Mantener en todo caso total compromiso de las obligaciones y deberes suscritos con la
compaiiia.

= 30. Guardar reserva absoluta con relacién a los Manuales de'ProcédimientOs, programas
de sistematizacion, informacidén atinente a. asuntos internos o administrativos de la
empresa de cualquier indole o que estén relacionados con los socics, usuarios o
contratistas.

31. Comunicar oportunamente a sus superiores tocdo hecho o irregularidad que sea
cometido por parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de

 la empresa, clientes, proveedores, socios o trabajadores.

32. Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnoldgicos como
: Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

33. Contar con toda la documentacion vigente, que. acredite la idoneidad para ocupar el
cargo, . o ‘ . -

34. Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los comités paritarios
de salud ocupacional, o como vigias ocupacionales.

35. Cumplir los controles establecidos para la entrada y salida de personas y objetos en
forma estricta, segun las politicas fijadas por el empleador o sus representantes.

36. Abstenerse de realizar proselitismo politico o religioso en su lugar de frabajo.

37. Registrarenlas oficinas de la empresa su domicilio, direccién fisica y electrénica vigente
~ viable para envi6 de correspondencia,'y dar-aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra. . ‘
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38. Salir de las instalaciones de la empresa una vez se termine su jornada laboral.

39. No usar equipo celular durante sujornada laboral, ni para servicios de voz ni de datos
a menos que sea usado en ejecucion de su carge o expresamente autorizado.

40. Informar a la Gerencia General si tiene vinculo: alguno ya sea. parentesco de
consanguineidad, afinidad, civil, con algun trabajador de la compania, cliente, proveedor
o tercero que se vea involucrado de manera directa con Vigilancia Santaferefia y Cia
LTDA. i R o '

CAPITULO XIIi.
ORDEN JERARQUICO

- ARTICULO 50. ORDEN JERARQUICO El orden jerarquico de acuerdo con los cargos
existentes en la empresa es el siguiente: JUNTA DE SOCIOS, PRESIDENTE,
VICEPRESIDENTE, GERENTE GENERAL, GERENTES DE AREA, DIRECTORES/JEFES
DE AREA, COORDINADORES DE CONTRATOS, ASISTENTES, ANALISTAS,
APRENDICES, SUPERVISCRES, ESCOLTAS, VIGILANTES.

En las oficinas ubicadas en las diferentes regionales dependen de la oficina principal
ubicada en la ciudad de Bogota v por ende su poder es centralizado. :

PARAGRAFO. Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA tanto para Bogota como para otras
ciudades: PRESIDENTE, ViCEPRE;S}DENTE,,  GERENTE GENERAL, EL JEFE
JURIDICO, FUNCIONARIOS DEL AREA JURIDICA, JEFE DE TALENTO HUMANO.

. CAPITULOXIV. -

. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD.
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ARTICULO 51. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo
de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de

... cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. los menores de dieciocho (18)
afios no pueden ser empleadas en trabalos subterraneos de las minas ni en general trabajar
en labores peligrosas, insalubres o que reqmeran grandes esfuerzos

ARTICULO 52. Ninguna persona menor de dieciocho (18) afios podra ser empleada para
- realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos'para su salud e integridad fisica

o psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de

Trabajo en colaboracién con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, establecerén la
- clasificacion de dichas actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que

impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos (2) afios
periodicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccion o modificacion de

estas listas, el Ministerio consultara y tendrd en cuenta a las organizaciocnes de
TRABAJADORES y de empleadores, asi como alas instituciones y asociaciones civiles
.interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumenios e instancias
-internacionales especializadas (Art. 117, Ley 1098 de 2006).

CAPITULO XV.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA Y
LOS TRABAJADORES Y APRENDICES.

ARTiCULO 53. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPI.EADOR.

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, a este
efecto el establecimiento mantendra io necesarlo segun reglamentacmn de las
autoridades sanitarias y sus comltes respectlvos
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4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos. -

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de los trabajadores y aprendices en
sus creencias y sentimientos. ' :

6. Dar al trabajador o aprendiz que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor, salario devengado, y orden para
la pfa’ctica de los examenes ccupacionales: i al ingreso o durante la permanencia en
el trabajo hubiere sido sometido a examen médico, el trabajador o aprendiz debera
solicitar el correspondiente certificado. Se considerara culpa exclusiva del trabajador o
aprendiz cuando éste, slude, dificulta o dilata el examen meédico, cuando transcurridos
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta al médico para las practicas del
examsni, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

7. Pagar al trabajador.c aprendiz los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar
su servicio o hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina
por cuipa o voluntad dsl trabajador o aprendiz.

Si el trabajador o aprendiz prefiers radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear
su traslado hasta concurrencia de los gastos qué demandaria su regreso al lugar donde
residia anteriormente. En los gastos de traslado. del trabajador o aprendiz se entienden
comprendidos los famiiiares que con él conyi_vieren. o : |

8. Llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique
el nombre, actividad desarroliada y numero de horas. laboradas con la precision de si
son diurnas o nocturnas. :

9. Entregar al. t_ra,bajaglo;r,que. lo. solicite, una relacién de las horas extras laboradas, con
las mismas especificaciones anteriores. Esta registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago. . : ~

10. Aportar. ante las’ autoridades judiciales.y administrativas el registro de horas extras en
caso de requerimiento. '

208 2277 - -Cra 51 # 97 A - 25 - By
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11. Conceder a las trabajadoras que estén '-en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

12. Conceder en forma oportuna a la trébajad'ofa en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del amculo 236 del Codigo Sustantivo del
trabajo modificado por el articulo 1 Ley 1822 de 2017, de forma tal que empiece a
disfrutarla una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable ‘del parto,
segun decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236, y conceder los descansos ordenados por el articulo
238 del Codigo Sustantivo del Trabajo para ‘aquellas trabajadores’en periodo de
lactancia.

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

14. Cumplir este reglamento y mantener ei orden, {a moralidad y el respeto a las leyes.

15. Conceder al trabajador en casc de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
~ compariera permanente o de un familiar hasta el grado segundc de consanguinidad,
'prlmero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

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

16. Implementar y difundir la politica de prevencuon y atencnon del acoso sexual dentro del
contexto laboral.

~17. Conceder al trabajador y:aprendiz ,Ios;‘pe_..rmis‘,osfnecesarios para asistir a citas médicas
de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo

PBX: (57) 601 268 22”7 - Cra 51# 97 A - 25 - Bogota
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dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido enla Ley 2338 de 2023. : '

18. Conceder al trabajador y aprendiz los permisos necesarios para asistir a las
obligaciones escolares cormo acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del
trabajador por requerimiento del centro educativo. :

19. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad. '

20. El empleador realizaré los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en
el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo. ’ ’

21. Eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacion

. 8in ningun tipo de désclriminacic’m, especiaimente de mujeres, jovenes, migrantes,
victimas del conflictc y personas en condicion de vuinerabilidad.
J

22. Atender con. debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las ordenes
expedidas por autcridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra de! presunto perpetrador.

23. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de viclencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de féminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integr;idad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

24, Contratar o mantener contratados, segin corresponda, al menos dos (2) trabajadores

con: discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante,

-de__be'f_rénj conti“ata_f ogmant‘ener contratados, .segln -corresponda, al menos un. @)
trabajador, con discapacidad zdicional por cada tramo de 100 trabajadores.

ARTICULO. 54. SON OBLIGAGIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR Y LOS
APRENDICES: | T o o

e g
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1. Realizar personalmente la labor en los téerminos estipulado.s; observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que'de manera particular
le imparta la empresa o sus representantes, previsto en manuales, consignas
particulares, boletines, circulares etc., segtin el orden Jerarqwco establemdo para el
cumplimiento de sus deberes y func:ones o »

2. No comunicar a terceros salvo’ auforizacién expresa, las informaciones que $ean de
naturaleza reservaday cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo
que obsta para denunciar delitos comunes o violaciones al contrato y a'las normas
legales del trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural los instrumentos, Utiles;
herramientas que les sean faciiitados, para su iabor, las materias primas sobrantes y
todo elemento de dotacion.

4, Guardar rigurosamente la moral, las buenas costumbres y el trato adecuado y
respetuoso en las relaciones con sus comparieros, superiores, el usuario y/o cliente y
sus empleados.

5. Dar cumplimiento a las politicas y protocolos que en materia de derechos humanos que
han sido establecidas por la empresa, de conformidad con las normas constitucionales
y legales que rijan en el territoric colombiano. Ademas, los trabajadores de VIGILANCIA
SANTAFERENA deben actuar con base en valcres como el respeto y la toierancia hacia
los derechos de las personas que laboran ¢ que intervienen de forma directa e indirecta
en las actividades rutinarias de la empresa.

6. Comunicar oportunamente a la empresa, usuario y/o cliente las observacmnes que
estimen conducentes para evitarle dafios y per;unmos a sus bienes.

7. Prestar la colaboracion en caso de siniestro o riesgo inminente, que afecten 0 amenacen
las personas o las cosas de la empresa o donde preste su servicio.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

Respetc y subordinacion con los usuzrios, sus representantes y empleados, donde se

preste el servicio.

Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las practicas y
los trabajos que le impongan. Asistir de manera activa a las charlas y actividades del
sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

E! trabajador debera mantener una consecuente y efectiva labor durante tcda su funcion
laboral; esto es, no acumulara las faltas suficientes para generar con ello un evidente
incumplimiento de sus deberes contractuales, avocando al empleador a tomar medidas
coactivas (actas de compromiso). .

El trabajador debera responsabilizarse de! correcto cumplimiento de los procedimientos
del sistema integrado de gestién que involucran su cargo; cuando previamente a este
se le haya capacitado. ' : : o

Es su obligacion procurar por que la informacion que se transmita sea siempre veraz,
oportuna y confiable. = - -

Es responsable por Iaaaplicacién det fermato PARE, para reportar actos y condiciones
inseguras, acf;i.\_i_idades‘sospecho‘savs, incidentes, emergencia y/o tareas nuevas que se
presenten en el desarrollo del trabajo, de manera inmediata y confiable.

Procurar por el cuidado  integral de su-salud previniendo - riesgos profesionales,
accidentes e incidentes. . ‘ ‘

Conocer e implementar las politicas y responsabilidades de Salud ocupacional y Medio
Ambiente en la realizacion de sus tareas.

(Y= PN
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. Suministrar informacion veraz, clara y compieta sobre su estado de salud-

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Informar a sus superiores o al area de seguridad'y salud en el trabajo, sobre condiciones
y/lo actos inseguros presentes en los lugares de trabajo que puedan ocasionar
accidentes de trabajo, enfermedades profesiohaies o dafios a los bienes de la empresa
a los de los clientes. " H o

Todo trabajador es responsable de prevenir incendios, por lo tanto, debe evitar generar
condiciones inseguras en su puesto de trabajo que genere este riesgo. :

Cumplir las normas y procedimientos de salud ocupacional establecidas por la empresa.

Usar los elementos de proteccién personal suministrados por la empresa para el control
de los factores de riesgo a los que se encuentra expuesto el trabajador.

Informar oportunamente a sus superiores o ai coordinador de salud ocupacional sobre
alteraciones de la salud, posiblemente relacionadas con la exposicion a riesgos
presentes en la ejecucion de la labor. -

Participar activamente en charlas y cursos de capacitaron de salud ocupacional a que
haya sido invitado.

Detectar e informar a sus superiores o al area de seguridad y salud en el trabajo, sobre
factores de riesgo que pueden ser causantes de alteraciones al medio ambiente y que
se encuentren presentes en los puestos de trabajo donde se presta el servicio.

Reportar todo accidente o casi accidente (segun .capacitaciones e instrucciones)
durante la jornada laboral al jefe inmediato o la central de monitoreo. Asi mismo, debe
registrarlo en la minuta de servicio. -

Desempefiar todas aquellas funciones inherentes al cargo las que le sean asignadas

por su jefe inmediato.

A
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28. Mantener una constante capacitacion de los procedimientos y reglamentaciones
establecidas por la empresa. Y las demas normas concordantes con.las normas
laborales, el codigo. sustantivo de trabajo, el reglamento interno, actas y circulares
reglamentarias. ’ - :

29. A utilizar Unica, exclusiva y obligatoriamente las prendas y elementos de dotacién
durante el curmplimiente de su labor, quedando expresamente prohibido e! uso de las
mismas, cuando no se esté en cumiplimiento de la labor contratada, asi mismo a
devolver las prendas de dotacion una vez se retire de la compafiia a fin de evitar
denuncio y descuento de su liquidacien final al no hacer devoiucion de las mismas, en
atencion a que es de obligatorio cumplimiento segun la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad privada la devolucién de estas para prevenir riesgos en la ciudadania.

30. Legalizar dentro de los quince (1 5) dias siguientes a la Iabor realizada, los anticipos o
recursos de caja menor y/o anticipos que para tal fin le fueron entregados.

31. Permitir lcs registros de paquetes, bolsos, sacos, bolsas, bultos, casilleros y demas
efectos personales similares, tanto a la entrega como a la salida del trabajo y durante
la jornada laboral. Asi mismo permitir y acatar las medidas de seguridad que adopte la
empresa.

32. Contar.con toda la documentacién vigente y en orden que ai:redite, su idoneidad para
ocupar el cargo. IR v

33. Tramitar por su cuenta; las actualizaciones, reentrenamientcs, renovaciones de todos
los documentos. que certifiquen su idoneidad para el cargo y cuando la empresa asf lo
requiera y con antelacion suficiente anterior a su fecha de vencimiento.

34. Cumplir con lag normas de frénsito, en el evento en que su cargo involucre la conduccion
de vehiculos. - e '

35. Realizar - sus_ funciones. teniendo .en cuenta los procedimientos y. estandares
establecidos por ta empresa.

# 97 A - 25 - Bogota
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- -36. Consignar los dineros de la empresa a tiempo y en su monto correcto para aquellos
: trabajadores que tengan a su cargo esta lakor.

37. Utilizar los uniformes, elementos de trébajo de seguridad industrial que exige la empresa
para efectuar la labor asignada.

- . 38. Usar los elementos e instrumentos de proteccion y seguridad laboral.
39. Recibir y atender con la mayor cortesia, amabilidad, atencién e interés a toda persona

que se encuentre en las instalaciones del empleador o de las instalaciones de los
clientes de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA.

40. Presentar dentro de la debida oportunidad al hecho ocurrido los documentos que
justifiguen un retardo o la ausencia a su jornada laboral.

41. Radicar la incapacidad ya sea de enfermedad origen comun o laboral, o con ocasién a

un accidente laboral maxime a los tres dias de expedida por la entidad del Salud

= correspondiente o ARL, en los aplicativos dispuestos por VIGILANCIA SANTAFERENA
- YCIALTDA. ’

42. Transcribir ante la E.P.S. las mcapacndades otorgadas por los médicos de las IPS que
no pertenezcan a Ia 'Red de Servicios de la EPS a la cual se encuentre afiliado el
trabajador, y/o otorgadas por médicos de! Instituto Nacional de Medicina Legal y
Ciencias Forences, con ocasidn de lesiones causadas por actos de violencia.

43. Suministrar inmediatamente y atandose a la verdad, la informacion y datos que tengan
relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

44. Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete, por parte del Empleador, lo relacionado
con la prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias
festivos.
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45. Usary utilizar de manera permanente durante la jornada laboral el carné y los elementos
de protecciones personal, uniformes, dotaciones e implementos que Ie suministre la
Empresa, de acuerdo a !as politicas internas de la Compaiiia.

46. Cumplir con las normas y proredimlentos establemdos por |d Empresa para el control
del horario de entrada y salida, tanio en la mafiana como en la tarde.

47. Atender todas las instrucciones medicas y precauciones que le indiquen en el
establecimiento, seccién o departamente respectivo por medio de carteles, circulares,
cartas, avisos, etc.

48. Conforme al orden jerérguice establecidc por la Empresa, observar estrictamente el
conducto regular en sus peticiories, cbservaciones, sugerencias, quejas y/o reclamos.

49. Dar informacion oportuna al comité de convivencia de la empresa sobre cualguier
presunta conducta de acoso laboral que se iniciare en su contra por parte de cualquiera
de los trabajadores.

50. Bajo nmguna c;rcunatanc;a 0 sin autorlzac on dal Jefe inmediato se permite que los
. trabajadores instalen software o aplicativos. personales en equipos celulares, Tablet o
de computo. del empleddor

51. Comuriicar por escrito a la Ger@nma Genera' de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA
LTDA., sus relaciones p'asadas o presentes basadas en parentesco de consanguinidad,
parentesco de afinidad, y primero civii, entre trabajadores de la organizacion y de tipo
comercial con proveedores, clientes, socios comerciales y competidores; en cuanto
tenga _conqque‘nto 'de vt_al' hecho: -

52, ASIStH aia IF’S que de,srgne Ia ARL donc.p se encuentre aflllado en caso de accudente
de trabajo ' ' :

53. Cump‘!ir ias normas-, reglamentos, insiriicciones y estandares de seguridad creados
internamente en la Compafia.

et L TR e - S R

PBX:.(57) 601 268 2277 - “Cra 51 #.97 A - 25 - Bogots .

: funcionamiente: ren 2341000 te feorero de 2018 v roga 2020410007 3887 del 03 ds

22 de abril de 2024,




vrsw viscrnnal.oo

M M) N ]
Seqguridad Privada

54.

55.

56.

57.

58.

59

60.

61.

62.

Reportar de manera inmediata al personai de seguridad y/o al jefe directo los elementos
encontrados en las instalaciones de la compania o ciiente que no sea de propiedad del
trabajador. Co : o '

Portar. el uniforme en forma adecuada de tal manera que se utilice el reglamentario,
zapatos, camiseta, medias, corbata, placa, apellidos, chaquetas y carnés. El uniforme
debe usarse desde el momehto en que inicia hasta que terminar la jornada o turno de
trabajo. :

Llevar consigo permanentemehte documento de identificacion "personal {cedula de
ciudadania), la credencial expedida por la Superintendencia de Vigilancia, el carné
expedido por la empresa, el permiso del porte o tenencia del arma, carné de ARL y EPS.

Mantener la puerta principal y mecanismos de ingreso y salida debidamente asegurados
y con los protocolos preestablecidos o cualquier otro acceso al inmueble que esta a su

cuidado, control o responsabilidad.

Anunciar a los ocupantes de los apartamentos, oficinas o dependencias, segun fuere el
caso, la llegada de los visitantes y permitir su ingreso solc cuando la persona requerida
lo autorice. ‘

. Revisar cuidadosamente los paquetes y vehiculos que ingresen o salgan del inmueble

custodiado, a fin de verificar su conterido y estado.

Dejar constancia escrita en la minuta o libro de registro, la hora de entrega y/o recepcion
del puesto, discriminando detalladamente los elementos dejados en custodia, asi como
el estado de los mismos, las novedades y consignas del puesto.

Hacer puntualmente los reportes por radio o por teléfono a la central, acorde a los
horarios establecidos, dejando constancia de ello en la minuta de vigilancia.

Hacer uso adecuado y réépéh's"abié del arma de dotacion, pues esta obligado a
responder ante la Ley y la autoridad competente por los abusos que pueda cometer con
éstas, por lo que debera ejécthar_ ’I,_as medidas de seguridad previstas en manuales y

Nit: 800 076 719-5
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63.

64.

65.
66.

67.

68.

69.
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reglamentos, establecidas en las 'normas de seguridad para la manipulacién y uso de
armas de fuego. '

Se prohibe Ia visita de caracter personal al vigilante de turno, en el servicio y/o puesto
asignado por la compafiia. ' : :

Acatar y cumplir las érdenes, funciones y consignas que le imparta la empresa o el
usuario de mariera particular para la prestacion del servicio de vigilancia privada, en sus
instalaciones o lugares de! servicio. : : o

Velar por la conservacion y buen estado de todos 'ns bienes muebles e inmuebles
puestos hajo su cuidado.

Permanecer en su puestc hasta la hora indicada en que deba finalizar su servicio o
hasta que llegue el respectivo relevo.

Cumplir_eficientemente las consignas y procedimientos del medio ambiente, salud
ocupacional y segtiridad industrial segun protocolos y procedimientos establecidos por
las normas de calidad a las que esta sujeta la empresa. '

Para los trabajadores que debar permanecer alojados en campos petroleros o en
cualquier otro sitio que. se requiera, segun-las funciones para Jas que hayan sido
contratados, deberan pernoctar tinicamente enel ’alojamiento asignado y no dirigirse a
otros alojamientos ni invitar al alojamientc a personal no autorizado por el empleador. _

Entregar servicic y puesto, exclusivamente al personal identificado o autorizado por la

- empresa, “usuario y/o cliente, segin consigna especifica, siempre y cuando esté

70.

71.

debidamente i?csen-tificaqéa

Utilizar los vehiculos - operatives de 1a empresa solo para el cumplimiento de las
funciones que se le-asignen segln los recorridos establecidos.
L

Durante los recorridos. agigna’dos,,estar.,accmpaﬁadm Unicamente por. el personal

-~ autorizado por la emprasa.

wionarniente: re Novac!
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. 72. Llevar consigo cuando esté conduciendo e! vehiculo, la documentacion del mismo
- (Tarjeta de propiedad, seguro de accidentes “SOAT”, licencia de conduccion, certificado
de revision técnico-mecanica y equipc de carretera).

73. Conducir acatando las normas regUladoras del transito automotor previstas en el Codigo
Nacional De Transito CNT.

74. Informar de manera inmediata los dafios que detecte en el autom@tor a su jefe inmediato
y al responsable del drea de vehiculos de la compania.”

75. Cuando se presente un accidente de transato debe esperar la asistencia de la autorldad
competente, para el cumplimiento de los proced:mientos !egales establecrdos

» 76.Cuando se presente accidente sobre vehiculo de la empresa sera de caracter
irrevocable el hecho de avisar de manera inmediata a la empresa y.a la compaiiia de
seguros para su conocimiento y fines pertinentes, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

77. De presentarse conciliacion debe hacerla con el visto bueno de un directivo de la
empresa, quien hara la presentacion respectlva al lugar de los hechos o a quien se
delegue segun el caso.

78. No evadirse de su ruta ordenada, sin la correspondiente autorizacion del jefe inmediato.

79. Mantener los vehiculos en excelente estado de funcnonamiento tal como lo requieren
las normas ambientales y de transito.

80. Al finalizar el servicio se debera entregar en las instalaciones. de la compafiia;
debidamente inventariada y rewsada cada uno de los elementos del servicio entre ellos,
el vehiculo.

81. Mantener los vehiculos en excelente estado de func10namlento tal como lo requieren
las normas ambientales y de transito. ‘

82. Mantener una constante comunlcaCIon con Ios usuarios e mterventores de sus
respectlvos contratos

OI34NGHN 287 & 2020, 1 ta &l 22 de abiil de 2029,
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83. Dar respuesta en forma oportuna y en términos adecuados, las solicitudes e inquietudes
que estos formuien, para el cumplimiento del objeto de! contrato. ‘

84. Rendir la documentacion de manera oportuna -y adecuada a las instancias
administrativas y operativas de ia empresa cuando asi lo requieran.

85. Velar por el mantenimiento y adecuads funcicnamiento de los elementos de la empresa
y del usuario, puestos a su dispusicién para la ejecucién del servicio. ‘

-86. Velar por gus sus actuacionss iaboralss o personales no afecten directamente los
intereses de la empresa.

87. Manejar adecuadamente equipos de sistemas, surnaderas, medios de comunicacion y

demas equipos de oficina y maquinarias, observando rigurosamente las instrucciones

. de manejo, man‘ipulacién y mantenimierite de los mismos, conforme a los manuales y
literatura existente al respecto. . '

88. Cumplir exactamente con los horarios y dias laborables establecidos en el presente
reglamento. '

89. Cumplimiento obligatcrio de los estandares de vestimenta y presentacion personal
establecidos por. \_/flS_AN,.‘cuyo,jne:;qmpjimie‘ntq.constituiré una falta al reglamento. .

90. Cumplimiento con los lineamientos de las politicas organizacionales, conforme - al
sistema de gestion de la empresa. ~ | | |

91. Las demas que resulten de la naturaleza dei contrato de trabajo, de las disposiciones
legal 0.de sste reglamanto, .o que le ‘Sean asignadas por sus jefes inmediatos o en los
estatutas.o codigos dé la Empresa, en los manuales de funcicnes y. descripcion del
cargo, o cartas y circulares, entre otros,. . : '

92. Abstenerse de incurtic en conductas de discriminacion contra las personas de los
sectores sociales LETIRQ+ de conformidad con lo establecido en la-Circular. 055 de

2024 emitida por parte del Ministeric del Trabajo.

3410001128
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93. Restituir y/o devolver en buen estado salvc‘)‘el deterioro natural los instrumentos,

~ utilies,dotacion, prendas y demas elementos que cuenten con el logo, nombre o

cualquier instintivo de la compaiiia durante Ios cambios de dotacion o retlro de la
compania.

94. Utilizar el teléfono para uso exclusivo de la empresa u oficina, salvo autorizacion del jefe
inmediato.

95. Cumplir con el total de las cons;gnas que se tengan en el puesto de. trabajo que este
asignado. - v

96. Hacer uso adecuado el correo corporativo asignado por la compaifiia, gestionar cada
uno de los correos que recibe y en caso de no ser un correo para su ges’tlon tramitarlo

o redireccionarlo al area correspondlente

97. Las demas que le sean asignédas por su jefe‘vi.nmediéto.

~PARAGRAFO PRIMERO. Son obligaciones especivalesf para los empleados que tengan

personal a su .cargo las siguientes: a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
supervisar el trabajo de los empleados a su cargo; b) Aplicar y hacer cumplir las politicas,
reglamentos, normas y procedimientos’de la Empresa; ¢) Garantizar el uso de elementos
de proteccién personal y el cumplimiento de las normas de seguridad y salud por los
empleados a su cargo; d) Notificar y mantener informada al area de Gestién Humana sobre
cualquier novedad que se presente. con los empleados a su cargo (ausencias,
incapacidades, accidentes/incidentes de trabajo, calamidades domésticas, vacaciones,
entre otros) '

PARAGRAFO SEGUNDO. El mcumphm|ento de cualqwera de estas. cbligaciones
establecidas para los trabajadores asi sea por primera vez, es calificado como falta grave,
en los términos del numeral 6°, del literal a), del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965,
norma que' subrogd el articulo'62 del C.S.T., y, por ende, faculta a la Empresa a dar por
terminado el contrato de trabajo-con justa causaimputable al trabajador. ’

PBX: (57) 601268 2277~ Cre
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CAPITULO XVI.

' PROHIBICIONES ESPECIALES PARA VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA. Y
, R LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55. SE PROHIBE A'VEGiLANC!A SANTAFERENA Y CIA LTDA:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del morto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa de éstos para cada
caso y sin mandamierito judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, ley 1429 dei 2010 y demas normas concordantes.

b) Las cooperativas pueden ordenar retencionss hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios v prestaciones, para cubrir créditos, en forma y en los casos en que la Ley las
autorice; ‘

¢) En.cuanto ala cesantia y.las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo eri los casos de los articulos 250 y 274 del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

2. . Limitar o-presionar en cualquier-forma a los trabajadores en ejercicio de sus derechos
de asociacion. ‘ e ’

‘3. Imponer a ios trabajadores obligacionas de caracter religioso o politico o.dificultades o
impedirles ei gjercicio del derecho.al sufragio. T

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

5. Emplear en las certificaciones de que. trata.el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencicnales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de ‘listanegra’, cualquiera que sea la modalidad que se uiilice para
que no se ocupe en otras }empres,as a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio. : -

PBX:(57) 661268 2277~ :Cra 51 # 97 A - 25 - Bogota
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6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Incurrir o consentir en conductas de presunto acoso sexual de conformldad con lo
dispuesto en la Ley 2365 de 2024. '

9. Incurrir o consentir en conductas de discriminacién contra las personas de los sectores
sociales LGTIBQ+ de conformidad con lo establemdo en Ia Circular 055 de 2024 emitida
por parte del Ministerio del Trabajo

PARAGRAFO. El empleador podra realizar el pago anticipado de salarios al trabajador,
también podra pagar anticipadamente prestacicnes sociales y vacaciones conforme lo

= permite la ley, de tal forma que, llegado el momento legai o contractual del pago, si el
empleador ya lo efectuo, no estara obligado a realizar nuevamente el pago gue ya hizo de
forma anticipada.

ARTICULO 56. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES Y APRENDICES:

1. El incumplimiento de las normas legales ¥ procedimentales implementadas por la
empresa conforme a la normatividad vigente, 'reflejada y establecida por la compafiia
por medio de las conS|gnas especmcas ordenes y circulares reglamentarias
establecidas por la empresa.

2. Omitir o evadir el cumplimiento de cualquiera de los deberes u obligaciones dispuestas
en la ley o en el presente reglamento, en el contrato. de trabajo o} documen‘tos que lo
modifiquen, reformen o complementen.

3. Incumplir las obligaciones o compromisos adquiridos en su contrato de trabajo o en los
documentos adicionales que lo aclaren, modifiquen o complementen, en particular
aquellos que tengan plazos perentorios.

PBX: (’37) 601268 2277 - Cra 51 # A - 26 - Bogota
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4. Noc encontrarse en el puesto de trabajo o no estar cumpllendo las funciones asignadas
segun los protocolos y conS|gnas establemdas durante su jornada laboral.

5. Recibir de terceros (clientes 0 sus funcionarios, particulares, proveedores, o de
cualquier otra pefsona natural o juridica), cualquier tipo de dadivas, reconocimientos,
recompensas, regalos o sumas de dinero, por cualquier asunto que tenga que ver con
las actividades de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA., sin autorizacién o
conocimiento del empleador.

PARAGRAFO De comprobarse que los reconocimientos descritos en el presente
articulo, que llegaran a haberse recibido por parte del trabajador(a), correspondieran a
actividades destinadas a perjudicar al empleador, al cliente o0 a terceros, ello sera justa
causa para la terminacion del contrato de trabajo con justa causa

6. Descuidar o no ejercer el debido cuidado o control en el manejo y control de los
elementos y suministros propios para su trabajo, permitiendo con ello el deterioro, dafios,
uso en malas ccrdicicnes de dichos elementos.

7. Sustraer de la.compaiiia, lugarss, puestos asignados por la compafiia o establecimiento
donde preste sus servicios, los Utiles de trabajo materias primas o productos elaborados
o] cualquner otro elemento sin pelmlbo de la empresa o el usuario.

8. Presentarse.al trabajor en estado de embriaguez o bajo Ia infiuencia de narcoticos o de
drogas enewanteb se prohibe de igual modo ingerir bebidas embriagantes en su puesto
de trabajo. R S '

9. Conservar érm iS de cualqungr c,lasra en el smo de trabajo a excepcion de las que con
B auton?ac:ion Iegal pueda llevar los vigilantes que les sea suministrada en dotacnon por
VIGILANC!A SANTAF:RENA Y CIA LTD/‘

10. Faltar al trabdjo 3in jUStd causa dc unpedlmonto o sin permsso de la empresa, excepto
en los cas 0s de hueiga,. en Ios cu aleb deben abandenar el lugar de trabajo.
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11. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion de trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su -declaracion o
mantenimiento, sea que se participe ¢ no en ellas. '

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

13. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

14. Utilizar-los instrumentos especiales entregados para su servicio por la empresa o el
usuario:en objetivos o actividades distintas del trabajo contratado (C. S. T., Art. 60).

15. Permitir el ingreso de terceras personas sin autorizacion al sitio de traba;o ni siquiera
tratdndose de sus familiares.

16. Ejecutar labores remuneradas al servicio de terceros sin autorizacion del empleador.

17. La revelacion de secretos y datos reservados a VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA
LTDA, o al usuario donde preste su servicio.

18. Llegar retardados a recibir su Servicib,-p'or lo qué debe hacerlo siempre con unos quince
(15) minutos de anticipacion para que le hagan la entrega como es debido.

19. Refiir con sus compafieros de trabajo; debera mantener el respeto y el compafierismo.

20. Abandonar y/o dormir en el sitio de trabajo sin permiso de sus superiores, del usuario o
su representante.

21. Omitir sin justa causa el cumplimiento de Ios controles establecidos por el usuario o la
empresa para la prestamon del serV|C|o

22. Abandonar el puesto de trabajo antes que llegue su reemplazo o sin que le reciba el
mlsmo de acuerdo con las polltlcas de la empresa

PEX: (57) 601 268 2277 - Cra 51# 97 A - 25 - Bogota
Nit: 800 076 719-5
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23 Jugar con el arma de dmamon por el rlesgo que ello significa, por lo que debera siempre
utilizar las medidas de seguridad estabiecidas en las normas y procedlmlentos de
seguridad segtn normatlwdad y reglamento establecido.

24. Bajo nlnguna mrcunstanua podra prestdrle el arma de dotacién a otra persona asi sea
SImplemente para observarla

25. Por ningL'm' miotivo deberé Hevarse el arma de dotacidn para la casa, si por motivos de
fuerza mayor la patrulla de supervision no puede recogerla, debera llevarla a la empresa
con el maximo cuidado.

26. Negarse a prestar un servicio cuando la empresa lo.necesite o requiera y que le
corresponda efectuar por razdn de su trahajo.

27. Utilizar los teléforios del puesto de servicio para hacer o recibir llamadas de tipo personal
sin la debida autorizacion de! usuario.

28. Dormir, descansar, reposar 0 entretenerse leyendo revistas, periodicos, libros,
escuchando radio o viendo e!evrsmn usar el celular, durante su jornada laboral ya que
lo pondrian en peligro su oPgL”dad y los bienes puestos a su cuidado.

29. Utlllzar e'embntos ¥ prendas que no correspondan a la ootdmon entregada por ia
empresa ¢ que siendo parte de la dotacion, no corresponda ser utilizados en las labores
que se encuenire r@ah_zando_,

30. Se prohlbe retnarbe dﬁ su puesto de trabajo aun cuando haya finalizado el turno 0
jornada de trabajo hasta tanto se corifirme que se ha realizado en debida forma el relevo
y se galar‘th,e, id cobertnra del servncm en ase pue%to para el turno o jornada siguiente.

31. Prender los vehsculca y nuclm, rmnov\ condugirlos o cualquier.otra clase de equipo sin
la debida autonzacaon

32. Prestar su PI'VIC!O sin uniforme o i comp.ato,‘ es decir; sin gorra, sin carnet, sin botas,
sm corlea sin: p!acas y. demas que lo integren.

cionamiento renove el 22 de abiil de 2026,
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- 33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

& funcionarmiento:

{

No realizar la labor en los términos pactados.
Pedir préstamos al cliente, sus representantes o empleados donde preste su servicio.

Modificar los turnos en los horarios establecides por la empresa, sin previa autorizacion
por parte del empleador.

Omitir de manera directa o por falta de diligencia las consignas propias del puesto.

Manipular de manera inadecuada los instrumentos electronicos dado para la éjecucion
del servicio. ‘ '

Omitir las politicas de buen uso, reserva y manejo de los programas proporcionados por
la compariia y en especial efectivo cumplimiento de las Circular Reglamentaria de
Seguridad Informatica. -

Dar o utilizar por cualquier medio informacién personal relacionada con la empresa,
clientes o comparieros de trabajo, sin autorizacion previa escrita de estos en cada caso,
cuando no se trate del cumplimiento de sus obligaciones laborales, o en cumplimiento
de una orden judicial, de conformidad con lo consagrado en la Ley 1581 de 2012
(HABEAS DATA). .

Realizar actividades de negocios particulares (ventas, prestamos de dinero, apuestas,
prestacion de bienes y/o servicios, entre otras.) o inclusive actividades sin animo de
lucro, que sean ajenas a sus funciones como trabajador de la empresa durante su
jornada laboral.

Todas aquellas que se establezcan en manuales, instructivos, procedimientos,
protocolos, consignas y demas documentos que se suscriban en vigencia de la relaciéon
laboral. '

Disminuir intencionalmente €l ritmo dé ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
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43. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de sus supericres o terceras personas, o'que amenace o perjudique los
elementos U oficinas de trabajo.

44. Hacer negocics o proponer la realizacion de juegos, valiéndose de la influencia que su
~ posicion le permita tenar sobre otros trabajadores de la empresa.

45. Efectuar préstamos en dinero a inferés a los empleados de La Empresa.

46. Asistir a su lugar y/o pueste de trabajo por el pericdo de tiempo que haya autorizado el

~ médico tratante de la entidad correspondiente, cuando se encuentren en estado de
incapacidad  por Enfermedad Comun, accidente o enfermedad iaboral, licencia de
maternidad o paternidad.

47. Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo en los sitios expresamente
establecidos para ello. . o

48. Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacion del jefe inmediato.
49. Ausentarse de ia jornada'iaboral sin previo aviso y'sin ninguna justificacion.

0. Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de los
superiores. o S .

51. Fijar avisés' o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o
- autorizados por la Empresa, o esciibir en los bafios,. carteleras .o muros internos o
externos de la rriisma.. . '

52. Tomar alimentos y bebidas er: los sitios o autorizados por la Empresa para ello.,

53. Hacer u ordenar diligencias personales 2 oiro personal de la Empresa en horas habiles
de trabajc. - e 0

P
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-.54. Dejar de marcar el biométrico, marcar defectuosamente, enmendarla o timbrar con datos
o documentos de otro trabajador o sustituir a éste en cualquier forma, o retirar las tarjetas
propias o ajenas del sitio que les ha sefialado la Empresa.

55. Mantener con personas extrafias a la _Empreéa intereses comerciales, financieros,
técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho indebido de la misma.

56. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de
la empresa, ya sea para terceros o para provecho de! mismo trabajador.
57. Confiar a otro trabajador, sin la expresa autcrizacion correspondiente, la ejecucion del
propio trabajo, instrumentos, elementos, maqguinaria y materiales de la Empresa.

- 58. Pasar del puesto o lugar de su trabajo a otro puesto o lugér de trabéjo,.por razones
diferentes a las necesidades del trabajo, sin orden o permiso del jefe respectivo, y aun
contando con tal permiso, gastar mas del tiempo normal y necesario en cuaiquier acto o
diligencia.

59. Hacer o recibir durante el trabajo llamadas telefénicas de caracter personal, que no sean
urgentes o importantes, sobre todo cuando son repetidas.

60. Mantener, consumir o expender, dentro de la empresa, en las instalaciones donde preste
el servicio o fuera de la empresa portando la dotacién entregada por el empleador, licores
o bebidas embriagantes, toxicas, explosivos, barbitiricos, estupefacientes, drogas
enervantes o cualquier producto o sustancia semejante. ’

61. Haber presentado para la admision en la empresa o después, para cualquier efecto,
documentos o papeles falsos, dolosos mcompletos enmendados o no cefidos a la
estricta verdad. Sk AR -

62. Ejecutar o reahzar juegos dentro dn Ia empresa o] donde ejecute la labor, durante la
’ jornada: Iaboral : :
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63. Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de cesantias de
companieros de trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en
cualquier forrna para que el trabajader solicite u obtenga la liquidacién parcial de la
cesantia, con documentos o*negociaciones no Ver‘dade'ras' o falsas.

64. Presentar o proporer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

65. Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes a los ejecutados por
la Empresa, dentro o fuera de elia.

66. Destruir, dafiar, retirar de lss archivos o dar 3 conocer en cualquier forma, documentos
de la empresa sin autorizaciéri expresa y por escrito de esta.

67. Desacreditar o difamar en cualquisr forma y por cualquier medio, a las personas,
servicios y nembre de-la empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocuper los
productos ¢ servicios de ésta. S

68. Retirar informacién ds base magnética sin la debida autorizacion escrita por parte de la
Empresa. . L A .

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

70. Amenazar o agradir .en 'cua!qu_ier. forma a sus superiores, comparieros de trabajo,
funcionarios o visitantes de los clientes de Vigilancia Santaferefia y cia Ltda.

- 71. Originar rifias, discordias o discusionas con otros trabajadores, comparieros de trabajo,
- funcionarios o visitantes de los clientes de Vigilancia y Santaferefia y cia Ltda o tomar

parte en tales actos.

72. Crear o alterar documentos para su baneficio personal.

ionarniento: r 120184100 204100073887 del 03 de novi
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73. La apertura, -apropiacion, pérdida, ex‘travio,. uso indebido o apoderamiento pdr parte del
trabajador, de cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad, tales como

equipajes, cajas, mercancias, cartas, sobres, etc., sin que exista autonzamon de la
Empresa.

74. No comunicar a la Empresa en forma inmediata, cuando tenga conocimiento de la
ocurrencia de hechos irregulares violatorios de la ley, los reglamentos, érdenes y demas
disposiciones de la Empresa o de los beneficiarios, cometidos por comparieros de
trabajo o por cualquier otra persona.

75. La no asistencia injustificada a las diligencias de descargos para las cuales haya SIdO
citado. En igual forma, el negarse a firmar Ia correspondiente citacion.

76. Omitir 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. =

77. Revelar claves o cualquier forma de control de acceso a personas que no han sido
expresamente autorizadas.

78. Mantener relaciones interpersonales de 'carécter' afectivo o sentimental entre
comparnieros de trabajo de VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA en aras de evitar
cualquier conflicto de intereses.

79. Presentar quejas de acoso laboral que carezca de todo fundamento factico o razonable
y se determine la temeridad en dicha queja.

80. Formular mas de una denuncia o queja de acosc laboral con base en los mismos hechos.

81. Se prohibe la contrataciéon de personal con el cual se tenga un vincuio relacnonado por
grado de parentesco por consanguinidad, afinidad, y prlmero civil.

PBX: (57) 601268 2277 - Cra 51# 97 A - 25 - Bogotd
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Se prohibe ejecutar el dpbarrc!io de la Iabor sin eI uso de Ios elementos de protecmon
personal.

Se prohibe utilizar los uniformes o dotacion fuera de la jornada laboral, asi como hacer
80 de estos para grabar videos, hacer publicaciones en redes sociales ya que no es

‘ permltldo el uso inadecuado de logos v nombre.

84.

Conceder preferencias, solicitar o aceptar cualquier beneficio personal de terceros,
empresas, competidores, contratistas, proveedores, transportadores o distribuidores que
teriga negocios con la empresa o de cualguier manara realizar actividades que, creandc

. conflictos de intereses, tiendan a causar perjuicios culposa o dolosamente.

85.

86.

87.

88 P
89_.‘

90.

Utilizar, para heneficio propio, los servicios ¢ bienes contratados por la Empresa.

Utilizar el cargo o rango directivo como. emp!eado de la Empreba con el fin de obtener
beneficios indebidog da tercerog, en las diferentes negociaciones o decisiones que la
empresa realiza a diario en sus oneracionss comercia!es, administrativas, técnicas o de
servicios., '

Reallzar cobros mdebidos de vlatlco:> pasajﬂs trdnsporte o-de cualqwer gasto de
alojamiento, soportando facturas o recibos alterados y/o con valores diferentes a lo
reportado en_!o&fgrm’atqgs o»pla}nilias.__, )

Presahtar ancapacﬁadw medlcas adulleradas o falsas para Justlflcar !a ausenma a
trabajar

C’ombinar'prendas e la dotamon _con otfas que no, esten auton |4adas para ello, la
dotacidn debe L,sarse de manela Pompleta

Incurrir en c'oﬁdw, as de p"aaunto acoqo sax“a: de con‘o’m'uad r‘on io dsspueoto en Ia
Ley 23 65 de ?O?4
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f oo 91. Incurrir en conductas de discriminacion contra las bersonas' de los sectores sociales
LGTIBQ+ de conformidad con lo estabiemdo enla Clrcular 055 de 2024 emitida por parte
del Mlnlsterlo del Trabajo

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en el
presente articulo por parte del trabajador constituye Justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo con el trabajador.

CAPITULO XVIL.
ESCALA DE FALTAS DISCIPLINARIAS

sy

ARTICULO 57. VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

- Para todos los efectos legales las sanciones establecidas seran las siguientes:

o ‘Llamado de Atencién, cuandc la falta disciplinaria sea leve y no constituye un
riesgo ya sea economico, reputacional, juridico o incumplimiento grave.

e Suspension como medida disciplinaria. Consiste en la interrupcion del contrato
de trabajo por motivos disciplinarios, sin remuneracién. No puede exceder de ocho
(8) dias cuando se aplica por primera vez, ni de dos (2) meses ‘en caso de -
- reincidencia de cualquier grado. :

ARTICULO 58. FALTAS LEVES. Se establecen las siguientes clases de faltas leves:

a) Elretardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
sean los dias consecutivos o no, cuando cause 0 no perjuicio de consideracion a la
: empresa |mpl|cara :

b) La violacién: leve por parte del trabajador de las obhgacnones contractuales o
- reglamentarias implicara: - a '

PBX: (57) 601 268 u?/ - Cra 51 #97 A - 25 - Bogota
Nit: 800 076 719-5
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Vc) Indebida presentacion personal cuando no cause perjuicio de consideracion a
~ VIGILANCIA SANTAFERNA Y CIA LTDA o queja por parte del cliente.

d) Mala actitud frente a la prestacion del servicio cuando no cause perjuicio de
- consideracion a VIGILANCIA SANTAFERNA Y. CIA LTDA o queja por parte del
cliente.

e) No terminar la Jornada laboral cuando no cause perjuicio de consideracién a
VIGILANCIA SANTAFERNA Y CIA LTDA o queja por parte del cliente.

f) Bajo rendimiento en el cumplimiento de sus funmones cuando no cause perjuicio
- de consideracion a VIGILANCIA SANTAFERNA Y CIA LTDA. o queja por parte del
cliente.

g) No acatar drdenes siempre y cuando sea acorde a las funciones establecidas.
h) Generar mal ambiente laborai en su lugar de trabajo.

i) Error de procedimiento en el desarrollo de sus funciones cuando no cause perjuicio
- de consideracion a VIGILANCIA SANTAFERENA Y CIA LTDA 0 queja por parte del
cliente. '

i) - -CDﬂSLImI" "Iamentoe en IL.gdres v horarios no establecidos.

PARAGRAFO [ o) estlpuiado @n e%tc, amcuio no :mplde que Ia Empresa evalle cada caso
partlcular y procc\da de acuerdo con la’ evaluacién previa a imponer la sancion pertinente o
a determmar si Ia f‘enducfa conf.guna una justa causa para terminar el contrato de trabajo.
Asi las cosas, en el evento de que cualqu,era de ias situaciones antedichas afecte el normal
desarrollo de la operac;on de la Empresa 0 cuando se logre comproban que las conductas
-anteriormente desm itas fueron redlzzadas .por el trabajador. con la intencion de ocasionar
algur perjuicio r—*conomioo o administrativo a 1a organizacion, éstas constituiran falta grave
y por ende justa bausa para que se tmrmmc el contrato de t: rabajo del empleado involucrado.

A= 25 - Bogo
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CAPITULO XVIII.
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO INTERNO APLICABLE PARA LAS FALTAS LEVES

ARTICULO 59. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Empresa debera oir al
trabajador inculpado directamente. '

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la Empresa de
imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115 del CaT) ’

ARTICULO 60. Para la aplicaci()n de cualquier sancién disciplinaria se debera cumplir con
el siguiente procedimiento que se encargara de garantizar los dereches de defensa y
contradiccion del trabajador.

ARTICULO 61. Cuando la Empresa tenga conocimiento que un trabajador ha podido
incurrir en un hecho que pueda estar inmerso en una de las causales de falta disciplinaria
que pueda dar lugar a la imposicién de una sancién, procedera a la apertura del proceso
disciplinario para lo cual remitira al trabajador una comunicacioén escrita con los siguientes
datos:

1) Una descripcion clara y precisa de los hechos o conductas que se imputan y las
faltas disciplinarias a que dan lugar. .

2) La enunciacion y copia de las pruebas que se tienen en contra del trabajador.

3) Eltérmino que tendria el trabajador para realizar los descargos escntos olafechay
hora en que sera citado a diligencia de descargos.

4) Informar al trabajador, que de no ejercer su derecho a la defensa se entiende que
renuncia al mismo.

ARTICULO 62. TRASLADO Y DESCARGOS: De este escrito se dara traslado al
trabajador, para que presente a rendir descargos en la diligencia a que sea citado con un
minimo de cinco (5) dias después de notificarse la citacion a diligencia de descargos, segun
el caso. En esta etapa el trabajador podra presentar su version de los hechos, controvertir
las pruebas presentadas y allegar las que considere pertinentes.

PARAGRAFO PRIMERO. Las diligencias de descargds estan en cabeza del area juridica

CPBX:(87) 601268 2277 - Cra &1 # 97 A -
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de la compaifiia, sin embargo, en caso de que se requiera por volumen o contingencias el
area de talento humano brindara apoyo en la realizacion de estas.

ARTiCULO 63. DECISION: Una vez se ha surtido el tramite - anterior, la Empresa
determinara si hubo responsabilidad disciplinaria y la decision adoptada la cual surtira
efectos tan pronto sea notificada al trabajador. :

ARTICULO 64. IMPUGNACION: Si el trabajador no estd conforme con la decisién
adoptada, podra impugnarla con el fin de que la Gerencia General revise nuevamente la

decisién tomada. st

Para ia impugnacién el trabajador contara con un término de tres (3) dias habiles contados .

a partir de la notificacion de la decision adoptada, indicando por escritc los motivos

justificados de su inconformidad para que sea estudiada la decision adoptada.

PARAGRAFO PRIMERO. E! funcionario que deba decidir Ia impugnacion podra delegar a
cualquier otro funcionario para que ia decida.

PARAGR_AFQ SEGUNDO. En, este tramite o se podré hacer mas gravosa la situacion del
trabajador. S : _

PARAGRAFO TERCERO. La.apelacién'presentada pbr el trabajador se tramitara en efecto
devolutivo de tal forma que fa decision inicial surte plenos efectos y solo perdera vigencia
en aq;;ell,os. e,ve,ritos_ en. que sea revocada por el superior 0 a quien éste delegue.

PARAGR"’\'_C*Cu A ’RTotvas'_irﬁDchederite la impugnacién de la decision del Empleador de
dar por:terminada sl contrato de trabajo con justa causa, al no tratarse de una sancion
(disciplinaria. . T oo o

PARAGRAFO 'Q'UINT“O.fNo producira 'efécté alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115 C. S. T.)

NIt 890 076
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CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS GRAVES Y GRAVISIMAS

ARTICULO 65. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves en los términos del numeral
; 6° del literal A del articulo 62 del Cédigo Sustantlvo del Trabajo, modificado por el articulo
| _ 7° del Decreto 2351 de 1965, los mcump!lmﬂ,entos por parte del trabajador de las
| obligaciones del trabajador contenidas en la Ley, el Contratc de Trabajo, el Reglamento
o 57 Interno, el.Codigo de Etica o cualquier otro equivalente, Manual de Funciones, Descriptivo
e de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o"réglamento definido por la Empresa, asi
' como incurrir el trabajador en una cualquiera d?e)ias prohibiciones previstas en la Ley, e!
presente “Reglamento de Trabajo, en las Ap@!itic:ag, " directrices, procedimientos o
‘ instrucciones del Empleador y/o en el contrato de trabajo, cuando exista un perjuicio ©
Poa cuando se.ponga en riesgo a la Empresa, sus clientes, usuarics, contratistas u otros
& trabajadores o cuando se afecte el curso normal de actividades de fa Empresa. A modo de
! ejemplo se enuncian las siguientes:

1. Faltar a su trabajo un dia sin causa jus’tiﬁcadé. :
2. Abandonar su puesto de trabajo, es decir ausentarse por mas de tres (3) dias
consecutivos sin causa justificada.

La ejecucién de trabajos remunerados al servicio de terceros, durante la prestacién de
sus servicios sin autorizacion de la empresa.

w

4. No marcar el control de rondas de ‘acuerdo con el'sistema establecido en el puesto.

- 5. Usar teléfono celular (chatear, Juqar 0 hab!ar por teiéfono) en horas de servicio,
descuidando sus funcmnes

6. Noseguirel conducto regulary pretermltlr los procedimientos dlspuestos por la empresa
pasando por alto Ias mstanmas de Ia m|sma
7. No observar las consignas generales",.par‘ticullares y procedimientos tendientes a evitar

el hurto o pérdida del arma signada para la prestacién del servicio.

PBX: {(57) 601 268 2277 - Cra 514# 97 A - 25 - Bogota
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8. No cumplir la orden de prestar un servicio dispuesto por el Empleador, sus
representan'tes, cuandoc sea su obligacién con base en el Contrato_de Trabajo.

9. Faltar al respeto, acredlr injuriar o.tratar mai al usuario, sus representantes, fam|I|ares
o} emplnados durante la prestac;or" del servicio o fuera del mismo.

10. No entregar bienes de propiedad de ta empresa o de terceros que tenga que ver con la
prestacién del servicio y/o bienes o elemc,nto» oividados.

11. Negarse a jendir descargos o versiones tendientes a esclarecer investigaciones
~.dis cm!mdnas o administrativas, al igual que rehusarse a flrmdrius cuando estas hayan
-sido” reqnsm das en documentos.

12. No ’atender a los llamados o citaciones que haga la empresa cuando se le requiera en
¥

cualquier dependencia da la compafia.

13. Fingivr enfermedad para no a“'Sil! a s Jornada 'aboraE (para Justlﬁcarla debe presentar
incapacidad de la E. P. S. Correaponr“mr’ie o fingir la ocurrencia de un accidente de
trabajo.

14. Cometer ar‘tos mdc‘b.do cor’ndvcn po& ancima de jos hmltcs de velocmad establecidos

. y/o ormtn cualguier Narma de transito, MNo diligenciar o dthg@ncxar mcorrectamente las

Accuone Se,gura deTr abajo (A.S.T.) alainspeccion precperacional de equipos, armas

y elementos de domc:on y/o proteuuon persena 2l y la inspeccion preoperacional del
‘equmo}_cuandqel serv_n,ci.o as.l io requiera

15. Incumplir Normas 'S prouedlmlentos de segundad mdustrlal de caracter permanente
~ generando un alzo riesgo a la operacion y asi disminuir su integridad fisica y personal,
colocandola por sy propio. actuar.en pehgro ‘

16. No entregar ic»s' equipos o] elementos al destinatario correspendiente para su respectivo
registro .(rarjiqs;Harma‘men_‘r._f) ; .y.ehicu lns,, documentca importantes y otros elementos).

17. No mfo:mar oporturzumente, a sus su cnore" hobre !a novedades presentadas en los
equipos, maqguinas, herramisrtas vio instrumentos. ’

22 des abril o
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18. No realizar oportunamente los reportes a fa central de Radio a través del medio de
comunicacion asignado y en los horarios establecidos, de manera recurrente.

19. Uso inadecuado de los medios de comunicacion en lo que tiene que ver con empleo de
vocabulario no apropiado, obturacion del boton de panico sin justa causa, envio de
mensajes que no corresponden al servicio y el no. empleo de las claves establecidas.

20. No informar el deterioro de los equipos instalados; no hacer las verificaciones de los
sistemas de:alarma-y CCTV.

21. No realizar la verificacion de los sistemas de alarma constantemente; no cumplir con las
anotaciones en la planilla de los eventos generados por ei sistema; no hacer uso
adecuado -del sistema; no comunicar adecuada y oportunamente las novedades
técnicas relevantes. ' '

22. El mal uso y abuso del equipo entregado como dotacion al excederse sin justificacién
en el limite de minutos asignados por la Empresa para la utilizacion de los equipos
asignados como celulares, avanteles o teléfonos fijos (cuando no se repare el dafio).

PARAGRAFO PRIMERO. Lo estlpulado en este artlculo no impide que la Empresa evalue.

cada caso partlcular y proceda de acuerdo con la evaluacién previa a imponer la sancién
pertinente o a determinar si la conducta configura una justa causa para terminar el contrato
de trabajo. : '

PARAGRAFO SEGUNDO. También se consideraré falta grave cuando la misma cumpla
una de las siguientes caracteristicas: 1) Reincidencia de faltas leves, 2) Afectacion a la
reputacion e imagen de la Empresa 3) Ocasione dafios a personas y/o bienes 3) Pérdida
econdémica para la Empresa 4) Concurrencia de causales aun cuando sean leves.

PARAGRAFO TERCERO Lo dlspuesto en Ia escala de sanciones establecida, en nlngun
caso, I|m|ta la facultad que tiene'la’ Empresa para dar la aplicacién de las justas causas de
terminacién unitateral del contrato de trabajo por parte del empleador, sefialadas en la ley,
contrato laboral o en el Reglamento Interno de Trabajo.

PBX: (57) 601268 2277 - Cra 51 # 97 A - 25 - Bogotd
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ARTICULO 66. FALTAS GRAVESlMAs.

onarriento:

renovaciin 21841

s

Inobservar las medidas de segundad contempladas en las normas de seguridad en el
manejo de las armas de fuego

Agredir fisicamente y/o verba!mcnte 6 amenazar con cualquier tipo de arma a sus
compafieros o superiores jerarquicos durante ‘o fuera del servicio o participar. en
altercados, rifias o peleas

Adulterar o falsificar registros de la emplesa y/o terceros que tengan que ver con la
prestacion del servicic o suscribir documentos, declaraciones de salud o de datos

personaics gue no correspondan a la realidad.

Dormir durante la prestacion de su servicio.

. La revelacion de secretos y datos re s,rvados a la empresa, usuario y/o cliente.

Que en la prusgba de alccholi; metria, en las prusbas de sangre o por \,ualqwer prueba
idénea que sean realizada por el empieador, el cliente o las autoridades competentes
para determinar si se esta bajo el influjo de alcohol o sustancias psicoactivas, se
diagnostique un resultade positivo. (sin importar el porcentaje que arroje) y se presento
-en dichas coridicicnes a prasta: sus servicios a la compafiia o punto de trabajo
asigriado.

‘ La dlStl’lbUClOl‘] de sustanmas psmoact:vas 0 alucmogenos proh:bldas por Ia Iey

Ser complice y/o COpai‘tl»Ipe en hurtos de eiementos de la compama 0 de terceros en
las deoendenuas de la misma, ser auter material del dafio a Un equipo e instrumentos
sumlnlst*ados por ia. ﬁm,)iesa usuario y/o cnnte para la ejecucion de la actividad
laboral previo. proceso venal,

El incumnl%mis:*nf inius ;f-cndc; o rotraso en Ia respueuta 0 atenmon de los
requerirnientos, -citacionas. o solicitudes que con términos o plazos perentorios o con
caracler de u rggni;,,,pa@n rechas por '“ualau era du tas.ar eas de la empresa o de.alguna

Y
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1 autoridad publica, con el agravante de que elio traiga consecuencias adversas a la
empresa.

10. Ocultar, disfrazar o mentir con respecto a los reportes de accidentes, incidentes
presentados o que se puedan presentar en el servicio o0 demas novedades suscitadas
durante la jornada laboral. '

11. No utilizar los elementos basicos de proteccion perscnal durante la jornada laboral
(salud ocupacional).

12. No cumplir;,con los protocolos de bioseguridad y prevencion de enfermedades dispuesto
por la empresa o por las autoridades.

S o 13. No informar su estado de salud a la empresa cuando-se encuentre enfermo(a), mas aun
cuando se trate de una enfermedad grave o cuya expansion haya sido decretada por
las autoridades sanitarias y gubernamentales como epidemia o pandemia.

' ' 14. No realizar los cierres de las alarmas, en los horarios establecidos, teniendo en cuenta
los procedimientos técnicos designados para tal fin.

15. No utilizar adecuadamente el boton de panico y/o obturarlo sin justificacion alguna.

16. Rehusarse a prestar apoyo de primeros auxilios cuando esté en riesgo los comparieros
y la operacion siempre y cuando mantenga la capacitacién para ello.

17. Ocuparse de asuntos personales durante la jornada laboral, hecho que descuida el
servicio. :

18. Portar armas no autorizadas en el sitio de trabajo.
19. El incumplimiento que genera un grave perjuicio y detrimento a la empresa, por la no

ejecucion de obllgaCIones -normas y cnrculares reglamentarlas propias y aprobadas por
la compaiiia. SR :

PBX:(57) 601268 22 77 Cra 51 # 97 A - 25 - Bogota
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20. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas o
servicios 0 nombre de la Emp’resa o incitar a que no reciban sus servicios. -

21. Ejercer, copartlc:lpar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo cualquier de sus
modalidades. " ' -

22. Mantener dentro de la empresa en cualquier forma o cantidad licores embriagantes o
toxicos, explosivos, barbitiricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
producto semejante. '

:23. Disminuir -intencionalmente el ritmo de ejecucion de trabajo, suspender labores,
- promover, \incitar y mantener suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se
participe en ellas o no.

24. El incumplimiento de las actas de c“mptomlso suscritas por el trabajador generado por
las faltas y fallas: repetitivas, o por incu mplimientos graves del presente reglamento,
genera la suspensior ternpOxa! grave v/ o la terminacion del contrato laboral por justa
causa segin el cas

'25.v El incumplimiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones dispuestas en el
presente reglamento de trabajo.

26. No contar con todz la documentacicn vigente y en orden, que demuestre la idoneidad
para el cargo. . '

27. Presenta(‘lon de dcscumentos fansos d.f.rartc la preseleccion, seleccion y. vigencia del
contrato L :

28. LaiaUsen.ciafo aus;e_r_zciéssinjusﬁfic-c‘ juridica.

29. No comurucar por eocnto a !a Gercnma Genara: de V!GILANCIA SANTAFERENA Y
CIA LT DA sus . feldcmne° paapdaa 2 .presentes . hasadas  en parentesco de
consangumldaa parm: tesco de. aﬂmuad y primero civil, entre trabajadores de la
organizacion y de. tipo . comerciai con proveedores, clientes, socios comerCIales y
competidores; en cuarto. tenga conpciriento de tal hecho.
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30.No asistir a las capacitaciones programadas por el empleador y. aprobar
satisfactoriamente las evaluaciones, asi como asistir a los reentrenamientos.

31. Presentar incapacidad medica adulterada y/o falsi‘ficadé ante la compania.

32. Violacion grave por parte del . trabajador de las obhgamones contractuales o
reglamentarlas

ARTICULO 67. EMBRIAGUEZ. En caso de presentarse el trabajador en estado de
embriaguez o bajo:la influencia de narcéticos a su jornada laboral, o0 en caso de cualquier
sospecha frente a la:ingesta de este tipo de bebidas durante la jornada laboral, el Empleador
tendra plenas facultades para la toma de muestras que permitan establecer el estado de
. embriaguez o influencia de cualquier narcético en los trabajadores. Asi, mismo durante el
procedimiento disciplinario establecido para éste -tipo de sustancias las cuales son
sancionables segun el Cédigo Sustantivo de Trabajo y Reglamento Interno, se realizara por
parte de la empresa una valoracion medico ocupacional con el fin de proteger la salud del
Trabajador.

PARAGRAFO. - Para efectos de terminar de forma umlateral un contrato de trabajo cuando
se invoca la comprobacion de una FALTA GRAVE que podrla dar Iugar a la terminacion
del contrato ‘de trabajo por justa causa, no se requerira agotar un determinado

procedlmlento pues sera suficiente con escuchar al trabajador o aprendiz de manera previa

al despido garantizando asi el ejercicio del derecho de Defensa y Contradiccidon que les
asiste.

CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION Y MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA
VIOLENCIA, EL ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO CON
ENFOQUE DE GENERO

DEFlNICION
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ARTICULO 68. ACOSO LABORAL — {LEY 1010 DE 2006 Y LEY 2466 DE 2025) Se
entenderéa por acoso o violencia en el mundo del trabajo el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que
se manifiesten una sola vez o de manera repetlda que tengan por objeto, que causen o
sean susceptibles de causar, un dario fisico, psmologxco sexual 0 econémico incluyendo el
acosoy la vnolenc;la por razon de genero -

El espacio en el gue se puoden c!ar las conductas de violencia y acoso son e espacio publico
o el privado; en las instalaciones del lugar de trabajo, en ei transporte, en el espacio
doméstico, en el maico de las comunicacicnes que estén relacionadas con el trabajo,
incluidas las realizadas per medio de tecnologias de la informacion y de la comunicacion, o
cualquier otro lugar en el que se comparta como una extensidén o en el marco de las
obligaciones laborales. Pusde censiderarse ejercicio de la violencia, el acoso y la

discriminacion laboral el que realice cualquier persona sir importar su posicion en el trabajo,
incluidos, terceros, clientes, proveedores que grlarden relacién directa o indirecta con el
trabajo. : - : - -

ARTICULO 69. MECANISMOS DE PREVENCION Se garantizaran acciones de
prevencion y atencidn, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos necesarios,
que recorniozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y el acoso
sexual en el mundo de! *rabajo de acuerdo a la Ley 1010 de 2008, Ley 1257 de 2008y
la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del
mismo modo, se garantizara lo necesario para la reparacion 'y no repeticion de estas
conduc tas a traves de las : |gu|e,ntes aCUVfddd&o.

a) El empieador rea!nzara perlod;camcnte capacatacnones o charlas instructivas,
mdnwduales 0 colectlvas dmg:das a los. trabajadores vinculados a la Empresa,
encammadao a mejorar eI cuma Iaboral desarrollar el buen trato al mterlor de la misma,
propender por Condlc'ones dignas y. 1ustas en el trabajo, sm dlscrlmlnamon de ningun

tipo, velar por el. ouen ‘ambiente. laberal y en qeneral a. prevenir conductas de acoso y
dlscrlmlnamon en el mundo dei trabajo

b) La Empresa reahzara activ*dado:, 0. terapias individuales o colectivas de naturaleza
psmopedaqogica v'o actividades’ eduuaﬂva , con el fin de instruir a ios trabajadores en
relacién con &l desarrolio 1e conducus apropxadas en su entorno !aboral

22 de abil de 2024,
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO Y DISCRIMINACION
~ ENEL MUNDO DEL TRABAJO '

ARTICULO 70. EIl procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse en forma
interna, confidencial y conciliatoria y tendra como objetivo principal el de prevenir o superar
las conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso o discriminacién en
el mundo del trabajo. '

Conforme .a lo anterior, todas y cada una d‘é' las personas partici’p'es ‘del presente
; procedimiento tendran la obligacién de guardar absoluta reserva y confidencialidad frente
a los hechos y en relacion con los partncnpantes dentro del mismo.

ARTiCULC;;g., 71. El trabajador que se cons’idere s.‘ujeto pasivo de una conducta que
] constituya acoso o discriminacién en el mundo del trabajo, debera informar de manera
inmediata de tal circunstancia al Comité de Convivencia Laboral de la Compafia, el cual,
con base a lo estipulado en el procedimiénto establecido, efectuara las averiguaciones
internas correspondientes y buscara los mecanismos preventivos adecuados para superar
las eventuales situaciones de acoso o wolencna La mformacuon presentada por el trabajador
se manejara en forma confidencial y reservada y tan solo pretende dar inicio al
procedimiento interno de |nvest|gaC|on encamlnado a detectar y superar eventuales.
situaciones de acoso laboral.

PARAGRAFO. Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso o violencia en el
trabajo como sujeto pasivo o activo sea miembro Comité de Convivencia Laboral, o quien
se designe para tales efectos, la queja se tramitara .por los restantes miembros del
mencionado Comité o por los miembros suplentes, debiendo evaluarse su continuidad en
el comité luego de culminada cada sesion. ‘ ‘

ARTICULO 72. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de Convivencia Laboral,
si lo considera necesario, podra citar de manera escrita y confidencial a los sujetos
involucrados en los hechos y a los testigos correspondientes para que declaren sobre lo
ocurrido. Las declaraciones rendidas se formalizarédn en un acta, en la que en forma
adicional se dejara constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados, de
las alternativas de solucién propuestas y de los acuerdos logrados, si los hubiere.

PBX: (57) 601268 2277 - Crd S1# 97 A - 2‘\ - Bogota
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ARTICULO 73. En desarrollo del procedimiento antérior el Comité de Convivencia, podra
ordenar la ejecucion o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales
pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de
conductas que pueden considerarse eventualmente como de acoso o discriminacion en el
mundo del trabajo. AU - R : :

MECANISMOS DE PROTECCION Y PREVENCION CONTRA EL ACOSO SEXUAL

ARTICULO 74. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2365 de 2024 y la circular 055
de 2024 emitida por el Ministerio de Trabajo y con el fin de garantizar un ambiente laboral
seguro y respetuoso, el empleador tomara las acciones correspondientes para adoptar
‘medidas de prevencion, proteccion y atencién contra toda conducta que pueda calificarse
como acoso sexual en el ambito laboral, procurando en todo momento la confidencialidad
de las denuncias e investigaciones y, solo en caso de requerimientos judiciales y/o
administratives expresos, se podra proceder con la revelacion de la informacién, en los
térmirios que establece la Ley.

PARAGRAFO. En virtud de i0. anterior, el EMPLEADOR ha implementado una politica de
prevencion de acoso sexual, en los términos de la ey 2365 de 2024, estableciendo un area
de competencia distinta ante el comité de convivencia laboral.

CAPITULO XXI.
, o St ;P\UBLICACIONES
ARTICULO: 75 'l_'éi'Emp,r.éSaipuplicaré el Reglamento interno de Trabajo, y en la'misma
informara a Ipsirabﬁajad'ores,{ei contenido de dicho reglamento, el cual entrara en vigencia
una vez surtido el procedimiento establecido en el articulo 119 del C.S.T, modificado por el

articulo 17'de la Ley 1429 de 2010..

. CAPITULO XXIL.

. VIGENCIA.

funcionamiento: rshov
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ARTICULO 78. El presente Reglarento entrard @ regir después de su publicacién hecha
en la forma prescrita en el articulo anterior de ests Reglamento (articulo 120, C.S.T)).

CAP!TUL” XXIH
CLAUSULAS NEFaCACES
ARTICULO 77. No produciran ningtin efec(d'a  ciausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones de! trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos

individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamente en cuanto fueren mas favorables al trabajador (C. S. del T.

Art. 109).
FECHA: , 18 de noviembre de 2025
DIRECCION: Cra 51 Nec. 97 A 25 Ber
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