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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente constituye el reglamento interno de trabajo prescrito por
la empresa CEKAED SECURITY LTDA. con NIT 900467197-1, con domicilio principal en
la Carrera 69C No. 8-25B, Barrio Marsella, en la ciudad de Bogota D.C., y a sus
disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, y para todas sus dependencias o sedes ubicadas
en las ciudades de Pasto - Narifio, ubicada en la Carrera 31 No. 21-63, barrio Las
Cuadras y Bucaramanga - Santander, ubicada en la Carrera. 22 N0.101 -38 , barrio
Provenza, Municipio de Chia — Cundinamarca, Ubicada en la Carrera 10 No. 13 - 26
al lado del Parque Luna; por consiguiente, para todas las demas que en el futuro se
establezcan en cualquier otra poblacion de la Republica de Colombia.

A sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus trabajadores,
lo anterior, independientemente de la sede a la que pertenezcan. Este reglamento se
hace con base en el Cddigo Sustantivo de Trabajo, principios constitucionales y la
normatividad nacional aplicable al respecto, y en todo caso, hace parte integral de los
contratos individuales de trabajo, en el futuro con todos sus trabajadores, politicas y
manuales de funciones divulgados, socializados, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, sin embargo, se
interpretaran a favor del trabajador.

A partir del momento de recibir o conocer este reglamento interno de trabajo los
trabajadores no podran alegar ignorancia de sus disposiciones, toda vez que ha sido
entregado y/o dado conocer a todos los trabajadores al momento de su ingreso y se
encuentra publicado en las instalaciones de la empresa de CEKAED SECURITY LTDA.
domiciliada en la Carrera 69C No. 8-25B, Barrio Marsella, en la ciudad de Bogotd D.C,,
y demds agencias, oficinas, sucursales de ciudades y puestos de trabajo donde se
desarrolle el objeto social.

ARTICULO 2. OBJETO: La finalidad del presente Reglamento Interno de Trabajo es
regular y fortalecer la relacién interna entre la Empresa y sus empleados, establecer
el proceso sancionatorio e implementar herramientas de resoluciéon de conflictos
con el fin de garantizar la adecuada administracion del recurso humano de la

empresa, con el objeto de alcanzar un nivel mas alto de eficiencia en el trabajo,
optimizar la utilizaciéon de su personal y establecer las normas y directrices que
regulen de manera armonica las relaciones entre la Empresa y el personal, todo lo
anterior, con sujecion a las normas constitucionales y al Cddigo Sustantivo de
Trabajo Colombiano.

El presente Reglamento, complementario a las disposiciones del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las
relaciones laborales, existentes entre la empresa CEKAED SECURITY LTDA ., y sus
empleados o trabajadores. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

ARTICULO 3. SUJECION: Quedan sujetos a estricto cumplimiento de las disposiciones
en el presente reglamento, tanto empresa como trabajadores de todas las sedes de
la empresa, independientemente del lugar o ciudad en donde ejerzan sus funciones.
La empresa garantiza el cumplimiento de cada etapa necesaria para que todos los
trabajadores conozcan de manera integral cada uno de los apartados del presente
Reglamento, lo cual incluye la socializacién, soluciéon de inquietudes y puesta a
disposicion del personal a través de los procesos de induccion y reinduccion
programados por la Empresa, por lo tanto, su conocimiento es obligatorio y bajo
ninguna circunstancia se podra alegar su desconocimiento, adicionalmente, se
encuentra exhibido permanentemente un ejemplar del mismo en lugar visible y en
cada una de las agencias o sedes de la empresa CEKAED SECURITY LTDA.; asi como
digitalmente en medio magnético en el Departamento de Talento Humano.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa CEKAED SECURITY
LTDA. debe presentar la hoja de vida para su registro como aspirante y acompaiiar
los siguientes documentos:

1. Hoja de vida con datos actualizados con foto y firma del aspirante con la
respectiva autorizacion para el uso de sus datos personales.

2. 3copias de la tarjeta de identidad, cédula de ciudadania o de extranjeria, seguin
sea el caso.
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10.
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13.

14.

15.

16.

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

Fotocopia de los diplomas y certificaciones de estudio que acrediten su
idoneidad para asumir el cargo al que aspira. Para el caso de trabajadores
extranjeros, los mismos deberan estar apostillados.

Fotocopia de las actas de grado de los estudios cursados. Para el caso de
trabajadores extranjeros, los mismos deberan estar apostillados.

Fotocopia de la licencia de conduccidn vigente en el caso que aplique.

En caso de personal con vehiculo automotor, tarjeta de propiedad, SOAT,
revision tecno mecanica y demds documentos reglamentarios para su
movilizacion.

Certificado de EPS y AFP al cual se encuentra afiliado.

Dos fotografias recientes con fondo blanco.

Tarjeta profesional en los casos en que asi se indique por el empleador.
Certificado de vecindad expedido por la junta de accién comunal, parroquia o
inspeccion de policia.

Certificado laboral de los dos (02) ultimos empleadores en donde conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

La Empresa ordenard al aspirante los exdamenes médicos de ingreso que
considere relevantes, para la labor que habra de desarrollar, los cuales se
llevaran a cabo por el centro médico contratado por la empresa, siempre que
estos no atenten contra su dignidad o intimidad de conformidad con los
profesiogramas realizados para tal fin. La empresa pagara el costo de los
examenes exigidos y permitidos por las disposiciones legales vigentes.

Resultados de la visita domiciliaria, poligrafo y pruebas psicotécnicas en caso de
que para el cargo sea requerido.

Certificado de antecedentes judiciales extraidos por parte del aspirante desde la
pagina de la Procuraduria y la Policia.

Autorizacion previa, expresa e informada para el tratamiento de los datos
personales del aspirante, de acuerdo a los parametros establecidos en la Ley
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1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios. En el caso de los menores de edad,
la autorizacién la deberdn firmar sus padres o su representante legal.

17. Los aspirantes que tengan su situacion militar definida, deberan anexar
documento que asi lo certifique y los aspirantes que no hayan definido su
situacion militar deberan allegar certificacion provisional que acredite que se
esta gestionando la definicién de la misma. En todo caso, a partir de la fecha de
su vinculacidn, tendran un plazo de dieciocho (18) meses para definirla y allegar
el respectivo soporte a la Empresa. Lo anterior, en virtud de lo establecido en el
articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 sobre acreditacion de la situacién militar para
el trabajo.

18. Fotocopia de los cursos de vigilancia realizados y el vigente, en caso de que el
cargo asi lo requiera.

PARAGRAFO PRIMERO: El empleador podra establecer en el Reglamento, ademas
de los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos
o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
estado de embarazo, inclinacion sexual, nimero de hijos que tengan, la religidon
que profesan o el partido politico al cual pertenezcan...” (Articulo primero, Ley 13
de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo
que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43 C.N.;
Articulos primero y segundo, Convenio N° 111 de la OIT), Resoluciéon No 003941 de
1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559
de 1991 Art. 22).

PARAGRAFO SEGUNDO: En desarrollo del PRINCIPIO DE AUTONOMIA DE LA
VOLUNTAD

PRIVADA, la Empresa se reserva el derecho de contratar el personal que considere
idéneo para ejercer las funciones del cargo requerido, previa valoracion en el proceso
interno de seleccién. En consecuencia, se precisa que la vinculacion laboral es parte
de dicha Autonomia Empresarial, por tanto, cualquier rechazo respecto de los
aspirantes a los cargos, no debe ser interpretado como una vulneracion a los derechos
de los mismos.
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PARAGRAFO TERCERO: En todo caso, la Empresa garantiza que todos los
requerimientos establecidos para un proceso de seleccién de ninguna manera
fijaran explicita o implicitamente discriminaciones o preferencias carentes de
justificacion, los cuales ademds seran proporcionales al fin que se busca alcanzary
con base en criterios de aptitud e idoneidad.

PARAGRAFO CUARTO: La falsedad o adulteracién de la documentacién sefialada
en el articulo 4 de este reglamento, constituyen para la empresa CEKAED SECURITY
LTDA., una falta grave a las obligaciones del trabajador, sin perjuicio de otras
sanciones penales a que pudiese dar origen la infraccién y de lo que en definitiva
dictaminen las autoridades competentes. La empresa CEKAED SECURITY LTDA
tendra derecho a corroborar a través de las instituciones correspondientes la
veracidad de la documentacidn entregada por parte aspirante a laborar y/o del
trabajador, para lo cual se debe contar con la autorizacién expresa del tratamiento
de datos por parte del titular.

PARAGRAFO QUINTO: En cumplimiento de la normatividad, de las prerrogativas del
gobierno nacional y de la superintendencia de vigilancia y seguridad privada, la
sociedad CEKAED SECURITY LTDA, debe cumplir con el Sistema de Administracién del
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion al Terrorismo —SARLAFT—, con el cual
permite a las entidades “(...) prevenir la pérdida o dafio que pueden sufrir por su
propensién a ser utilizadas (...) como instrumento para el lavado de activos y/o
canalizacidn de recursos hacia la realizacion de actividades terroristas, por sus clientes
o usuarios (...)” (SFC 2018). La administracion del riesgo LAFT es diferente, toda vez
que, en este, el objetivo es prevenirlo, detectarlo y reportarlo en términos de
oportunidad y eficacia. EIl SARLAFT debe atender a la naturaleza, objeto social y demas
caracteristicas particulares de cada una de las entidades, abarcando todas las
actividades que realizan las mismas en desarrollo del objeto social principal,
correspondiéndoles, ademas, revisar peridédicamente las etapas y elementos del
mismo con la finalidad de efectuar los ajustes necesarios para su efectivo, eficiente, y
oportuno funcionamiento.

Mediante la Ley 1186 de 2008 el estado colombiano adopté las 40 recomendaciones
del Grupo de Accion Financiera Internacional - GAFI- fijadas como estandares
internacionales sobre la lucha contra el lavado de activos, el financiamiento del
terrorismo y la financiacién de la proliferaciéon de armas de destruccion masiva. Al
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respecto, las recomendaciones 18 y 22 establecen la obligacién que tienen las
entidades del sector real y financiero de implementar programas que incluyan
politicas y procedimientos contra el lavado de activos y la financiacion del terrorismo,
dentro de los cuales se incluye la designacion de un oficial de cumplimiento a nivel
administrativo encargado del manejo del sistema de administracion del riesgo
implementado. Por su parte el ordenamiento juridico

colombiano en el numeral 3 del articulo 102 del Decreto Ley 663 de 1993 "Por medio
del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema Financiero y se modifica su
titulaciéon y numeracion" dispone que las Instituciones Financieras deben designar un
funcionario responsable de verificar los adecuados procedimientos orientados a
prevenir el lavado de activos y la financiacidon del terrorismo, obligacion que con
posterioridad ampliaria el articulo 43 de la Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcidn administrativa.” a los a las personas
que se dediquen profesionalmente a actividades de comercio exterior, operaciones de
cambio y del mercado libre de divisas, casinos o juegos de azar, asi como aquellas que
determine el Gobierno Nacional. Posteriormente las entidades que ejercen inspeccidon
y vigilancia en el sector real y financiero han expedido normatividad relacionada con
la obligacion que tiene sus vigilados de adoptar sistemas de administracion del riesgo
de lavado de activos, financiacion del terrorismo y financiacién de la proliferacion de
armas de destruccion masiva, en las cuales como requisito transversal se ha impuesto
la obligacién de contar con un funcionario denominado oficial de cumplimiento como
responsable del manejo del buen funcionamiento de los planes y programas
implementados para realizar una identificacién, monitoreo, control y evaluacion de
riesgos, identificar sefiales de riesgo, reportes de informacion, adelantar la debida
diligencia de las partes, incluidos clientes, empleados, socios, proveedores, y en
general todos los intervinientes en procesos contractuales que suplen las necesidades
de bienes y servicios.

De acuerdo con la normatividad colombiana, cada sujeto obligado debe adoptar su
propio sistema de autocontrol y gestion del Riesgo de LA/FT. Esto requiere la presencia
de un oficial de cumplimiento, quien debe ser empleado de la respectiva empresa
obligada. Lo anterior es aplicable sin importar si las empresas obligadas hacen parte o
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no de un grupo empresarial. Se precisa que el oficial de cumplimiento y su suplente se
establecen para las empresas que aplican el sistema de gestion de riesgo SARLAFT.

CAPITULO lll CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. Contrato de Aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro
del Derecho Laboral, sin subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la
que una persona natural recibe formacion tedrica en una entidad de formacion
autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios
para que adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo, comercial
o financiero propios del giro ordinario de las actividades de CEKAED SECURITY LTDA.,
con exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de
un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de aprendizaje y el cual, en
ningun caso, constituye salario (art. 2.2.6.3.1. Decreto 1075 de 2015).

ARTICULO 6. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) afios que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer
conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones
de que trata el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe suscribirse por escrito y debe contener
menos los siguientes puntos:

1. Razon social de la empresa patrocinadora, numero de identificaciéon tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva
del aprendiz con el nimero de identificacidon tributaria (NIT), nombre del
representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y niumero del documento de
identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de formacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacién de aprendizaje, programa y
duracién del contrato.
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6. Duracidn prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
practica.
Fecha prevista para la iniciacién y finalizacion de cada fase.
Monto del apoyo de sostenimiento mensual, en moneda colombiana.
La obligacion de afiliacion al Sistemas de Riesgos Laborales en la fase practica y
en salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones de la empresa CEKAED SECURITY LTDA y del aprendiz.

11. Causales de terminacion del contrato de aprendizaje.

12. Autorizacién para tratamiento de datos personales de acuerdo a los
lineamientos de la Ley 1581 de 2012 y sus Decretos Reglamentarios.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de las partes.

PARAGRAFO: El contrato de aprendizaje del SENA tendra una duracion maxima de dos
afios, a partir de la fecha en que se realiza la firma. Aunque el programa dure mas
tiempo, el contrato no se prorrogara.

EL OBIJETIVO: El contrato aprendizaje SENA busca que el aprendiz tenga una
experiencia laboral en el mundo real en la que pueda perfeccionar las habilidades
especificas de la organizacion del empleador. Asimismo, el empresario puede orientar
y apoyar al aprendiz.

ARTICULO 8. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea
durante el proceso de formacion, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento
mensual se hara en forma proporcional al tiempo de dedicacién a cada una de ellas.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la empresa
patrocinadora un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase
LECTIVA el equivalente al 75% de un

(1) salario minimo legal mensual vigente, mas Salud, Pension y ARL, y debera estar
cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud sobre la base de un salario
minimo legal mensual vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase PRACTICA sera equivalente al CIEN por
ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente mas prestaciones sociales.
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PARAGRAFO PRIMERO: Cuando el aprendiz se encuentre durante la fase practica,
o sea estudiante universitario, debera estar cubierto por el Sistema de Seguridad
Social en Salud y la cotizacidn sera cubierta plenamente por la empresa CEKAED
SECURITY LTDA, sobre la base de un (1) salario minimo legal mensual vigente,
ademas debera ser afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la Administradora
de Riesgos Laborales — ARL, que cubre la empresa patrocinadora.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningtin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra
ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacidn colectiva.

ARTICULO 9. Seran obligaciones por parte del aprendiz:

1. Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi
recibir la Formacion Profesional Integral a que se refiere el presente Contrato,
someterse a los reglamentos y normas establecidas por el Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA, y poner toda diligencia y aplicacién para lograr el mayor

rendimiento en su formacion.

Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su
formacién en la fase productiva, durante el periodo establecido para el mismo,
en las actividades

gue se le encomiende y que guarde relacion con la Formacion, cumpliendo con las
indicaciones que le sefiale la EMPRESA. En todo caso la intensidad horaria que debe
cumplir el APRENDIZ durante la etapa practica en la EMPRESA, no podrd exceder de 8
horas diarias y 47 horas Semanales. (segun el acuerdo 000023 de 2.005).

3. Proporcionar la informacidn necesaria para que el Empleador lo afilie como

trabajador aprendiz al sistema de seguridad social en salud en la E.P.S., que elija.

PARAGRAFO PRIMERO: Supervision. La EMPRESA podra supervisar al APRENDIZ en el
respectivo Centro de Formacion del SENA (o en el Centro Educativo donde estuviere
adelantando los estudios el aprendiz), la asistencia, como el rendimiento académico,
a efectos de verificar y asegurar la real y efectiva utilizaciéon del tiempo en la etapa
lectiva por parte de este. El SENA supervisara al APRENDIZ en la EMPRESA para que
sus actividades en cada periodo practico correspondan al programa de la especialidad
para la cual se esta formando.
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PARAGRAFO SEGUNDO: El contrato de aprendizaje Sena, se podrda suspender
temporalmente en los siguientes casos: a) Licencia de maternidad. b) Incapacidades
debidamente certificadas. c) Caso fortuito o fuerza mayor debidamente certificado o
constatado d) Vacaciones por parte del empleador, siempre y cuando el aprendiz se
encuentre desarrollando la etapa practica.

PARAGRAFO 2.1: Esta suspension debe constar por escrito.

PARAGRAFO 2.2: Durante la suspensién el contrato se encuentra vigente, por lo
tanto, los efectos del contrato contintan para las partes en los aspectos indicados
por la Ley.

ARTICULO 10. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la empresa CEKAED SECURITY LTDA. tiene las siguientes para con el
aprendiz:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional
metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento correspondiente de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5 del presente Reglamento Interno de Trabajo.

3. Realizar la afiliaciéon del aprendiz, y la cotizacidn al Sistema de Seguridad Social
en salud, y en ARL cuando corresponda.

4. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad

de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u
oficio que hubiere aprendido.

ARTICULO 11. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcién
de estos, CEKAED SECURITY LTDA., se ceiiira a lo prescrito por el Decreto 1072 de
2015, y la Ley 789 de 2002, es decir, las empresas privadas, desarrolladas por
personas naturales o juridicas, que realicen cualquier tipo de actividad econémica
diferente de la construccién, que ocupen un nimero de trabajadores no inferior a
quince (15), se encuentran obligadas a vincular aprendices para los oficios u
ocupaciones que requieran formaciéon académica o profesional metddicay completa
en la actividad econédmica que desempeian.

CAPITULO IV PERIODO DE PRUEBA
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ARTICULO 12. La empresa CEKAED SECURITY LTDA Una vez admitido el aspirante, la
Empresa podra estipular en el contrato, un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte

de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de
las condiciones de trabajo de conformidad con el articulo 76, C.S.T.

ARTICULO 13. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (articulo 77, numeral primero C.S.T).

ARTICULO 14. 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 empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
7 Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tdcito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde
la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (articulo 80 C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO: El TRABAJADOR que no haya superado el periodo de
prueba debera garantizar la devolucién de los documentos, archivos, formatos e
instrumentos que contengan datos personales, asi como contrasefias y cddigos de
seguridad que haya conocido durante dicho periodo. De la misma manera, debe
dar fe de que no guarda copia de la informacion a la que tuvo acceso durante su
vinculacién.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ARTICULO 16. Son considerados trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo 6 C.S.T.)

CAPITULO VI HORARIO DE TRABAJO

REDUCCION DE LA JORNADA LABORAL atendiendo a lo dispuesto en el articulo 3 de |a
ley 2101 de 2021, respecto a la reduccion gradual de la jornada laboral se establece:

a) Para el 16 de julio del afio 2023, se reducira una (1) hora, quedando la jornada
laboral en 47 horas semanales.

b) Parael 16 de julio del afio 2024 se reducira una (1) hora, quedando con la jornada
laboral de 46 horas semanales.

c) Para el 16 de julio de 2025 se reducirdn dos (2) horas, quedando la jornada
laboral de 44 horas.

d) Parael 16 de julio del afio 2026 se reduciran dos (2) horas semanales quedando
la jornada laboral de 42 horas.

PARAGRAFO 2. Conforme a lo indicado, en el presente Articulo y para efectos de
la jornada de trabajo, el personal se clasifica asi:

a) Personal Administrativo
b) Personal Operativo
A. POSTULACION DE HORARIO DE TRABAJO PERSONAL ADMINISTRATIVO

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO: El personal administrativo tendrd la jornada
ordinaria maxima legal permitida en la forma ya indicada, conforme al horario que se
le sefiala en este mismo articulo, sin perjuicio a que, por las caracteristicas particulares
de cada cargo deba desempefiar su funcién en un horario diferente, segln lo disponga
previamente LA EMPRESA.

Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en dos
secciones, con un intermedio de descanso que se adopte racionalmente a la
naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este
descanso no se computara dentro de la jornada.
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PARAGRAFO 1: LA EMPRESA puede establecer convenios - para no laborar los
sabados, de acuerdo con la actividad que se realice en el cargo asignado, se
establece como dia de descanso obligatorio para el personal administrativo el
domingo.

Los horarios quedaran de la siguiente forma:

Se establece 15 minutos en la jornada de mafiana y en la tarde para onces y pausas
activas. Del horario anterior quedan exceptuados:

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

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

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

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

B. GUARDAS, OPERADOR MEDIOS TECNOLOGICOS Y SUPERVISORES

En todo caso, las partes dentro del contrato de trabajo podran acordar con arreglo a
las disposiciones de la ley 1920 de 2018 laborar maximo en jornadas laborales diarias
de doce (12) horas, sin que esto implique que se exceda la jornada maxima semanal
de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias, autorizadas en la legislacién laboral
nacional vigente. En este evento se asignaran turnos de 6:00 a.m. a 18:00 p.m. y de
18:00 p.m. a 6:00 a.m., con un horario prudente destinado a alimentacion, de acuerdo
con la necesidad de servicio, programacién de turnos y limites legales.

PARAGRAFO PRIMERO. La jornada laboral del personal administrativo podra
ampliarse hasta en dos (2) horas diarias, por acuerdo entre las partes, con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el dia sabado.
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Sin que esa ampliaciéon constituya trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 164 C.S. T)

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando el trabajador de forma ocasional labore el dia
domingo o festivo se le reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana
siguiente 0 el recargo del dia laborado a su eleccidn.

Cuando el trabajador de forma habitual trabaje tres o mas domingos o festivos se le
reconocerd un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente y el recargo
correspondiente al trabajo dominical.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren la semana legalmente establecida, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO CUARTO: La empresa en casos particulares con miras a la prestacion
eficiente de los servicios de cada Regional o dependencia, podrd efectuar las
variaciones que estime necesarias en la jornada respetando en todo caso la
jornada maxima legal.

PARAGRAFO QUINTO: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02) Modificé el
inciso

primero del literal c) incluyo el d) articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa
o secciones de la misma sin solucidn 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.
b) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias
a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
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promedio de las semanas legalmente establecidas dentro de la jornada ordinaria
de 6a.m., a7 p.m. (Articulo 1 de la Ley 1846 del 2017).

En todos los articulos, asi como clausulas del contrato de trabajo en donde le
haga referencia a la jornada laboral semanal de 48 horas, deberd entenderse
que, a partir de la entrada en vigencia de la ley 2101 del 2021, como jornada
laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacion gradual.

d) No estan sujetos a la jornada ordinaria de trabajo, por estar excluidos legalmente
de ella, en razéon a sus funciones, quienes desempefien cargos de direccion,

confianza o manejo, y los demas determinados en la normatividad laboral.

PARAGRAFO SEXTO: La Empresa se reserva el derecho de modificar en cualquier
momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus
necesidades o con las condiciones del momento.

CAPITULO Il ARTICULO 162 NUMERAL 22, ARTICULO 163, 165, ARTICULO

170 CST.

PARAGRAFO OCTAVO: En el caso de los empleados que ejercen funciones de
vigilancia y seguridad que trabajen en jornadas laborales diarias de doce (12)
horas, sin que esto implique que se exceda la jornada maxima semanal de sesenta
(60) horas, la Empresa contard con autorizacidén expresa del Ministerio de Trabajo
y en todo caso lo realizara de acuerdo a los convenios internacionales del trabajo
ratificados por Colombia. En las autorizaciones que se concedan se determinara el
numero maximo de horas extraordinarias que pueden ser trabajadas, las que no
podran pasar de doce (12) semanales, y se exigira al empleador llevar diariamente
un registro de trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique:
nombre de éste, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas,
indicando si son diurnas o nocturnas, y la liquidacién de la sobre remuneracion
correspondiente. El empleador esta obligado a entregar al trabajador una relacién
de horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de
registro. (Articulo 162 numeral 2 literal a)).

PARAGRAFO NOVENO: La jornada laboral de los trabajadores que prestan sus
servicios en las empresas clientes, sera establecida por la empresa contratante, de
acuerdo al requerimiento de las necesidades del servicio.
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PARAGARAFO DECIMO: De acuerdo a la ley 1361 que fue modificada por la ley 1857
el 26 de Julio de 2017, con el objetivo de fortalecer y garantizar el desarrollo integral
de la familia de los trabajadores de la empresa CEKAED SECURITY LTDA., y adicional
complementar las medidas de proteccion de la familia, en cumplimiento de esta
directriz la empresa por medio del presente reglamento informa que mientras persista
la norma, se le sumaran UN (01), dia adicionales a los 15 dias de vacaciones que en
legal forma les corresponden, dia este que finalizara en julio de 2026.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18. Trabajo Diurno y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02, modificado por la
Ley 1846 de julio de 2017, que modifico el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiuna horas (21:00)
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (21:00) y las seis

horas (6:00 a.m.)

PARAGRAFO: Conforme a lo establecido en el articulo 10 de la ley 2466 de 2025 el
Trabajo Diurno y nocturno quedara de la siguiente forma, a partir del 26 de diciembre
de 2025:

TRABAJO DIURNO NOCTURNO:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a.m.) y las diecinueve horas (19:00)
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00) y las seis

horas del dia siguiente (6:00 a.m.)

ARTICULO 19. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la
jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159 C.S.T.).

ARTICULO 20. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
seifialados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias
y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una autoridad
delegada por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de 1.967).
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ARTICULO 21. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario,
diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos, se produce de manera exclusiva, es decir,

sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 22. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en el articulo 18 de este Reglamento.

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

PARAGRAFO SEGUNDO. DESCANSO EN DiA SABADO. Pueden repartirse las
cuarenta V' cuatro

(44) y/o cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo ampliando la jornada
ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
empleadores y trabajadores a 10 o 12 horas diarias, no se podra en el mismo dia
laborar horas extras.

PARAGRAFO CUARTA. No habra limite de jornada para los trabajadores que
desempeiien cargos de direccion, confianza o manejo, ni para los de simple
vigilancia cuando residen en el lugar de trabajo o para los que ejercen actividades
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discontinuas o intermitentes; por lo tanto y para ellos, el servicio que exceda de
la jornada ordinaria no se entendera como extras.

PARAGRAFO QUINTO. Salario en Caso de Turnos. Cuando el trabajo por equipos
implique la rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las partes pueden
estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas
compensen los recargos legales; en desarrollo del objeto social la empresa acoge
el fundamento juridico del articulo 170. C.S.T.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de cardcter civil o religioso, dictaminados en el calendario colombiano y

convenidos con la empresa.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos se reconoceré en relacion al dia de descanso remunerado establecidos
en el Inciso anterior (Art.1 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestaciéon de servicios en todos los dias laborales de la
semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 52, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. REMUNERACION EN DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. Articulo
14 Ley

2466/2025. Modificé Articulo 179 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un

recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a
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las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de des- canso
remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido
en el numeral anterior.

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

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

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

PARAGRAFO TRANSITORIO. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué
trata este articulo, podra ser implementado de manera gradual por el
empleador, de la siguiente manera:

A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacidn al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el
empleador se acoja al recargo del 100%".

PARAGRAFO 2.1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la
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expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacidn frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la
presente ley hasta el 12 de abril del afio 2003.

PARAGRAFO 3. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se trataré de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el diay las
horas de descanso compensatorio (articulo 185 C.S.T.)

PARAGRAFO 4. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y el trabajador
podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (46-42) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo distribuidas en maximo seis
dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4)
horas continuas y hasta diez (10) horas diarias, sin lugar a ningin recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de (46-42) horas semanales, dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a
10 p.m. (Articulo 51 de la Ley 789 de 2002). Para personal operativo es aplicable
lo contemplado en el articulo 7 de la Ley 1920 de 2018.

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

ARTICULO 25. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensaciéon o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.). & VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).,

PARAGRAFO PRIMERO: De acuerdo a la ley 1361 que fue modificada por la ley 1857 el
26 de Julio de 2017, con el objetivo de fortalecer y garantizar el desarrollo integral de
la familia de los trabajadores de la empresa CEKAED SECURITY LTDA., y adicional
complementar las medidas de proteccion de la familia, en cumplimiento de esta
directriz la empresa por medio del presente reglamento informa que mientras persista
la norma, se le sumaran estos UN (01), dia adicional a los 15 dias de vacaciones que
en legal forma les corresponde., dia de la familia que terminara el 16 de julio de 2026.

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Seior,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladard al lunes.

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

El descanso en dia sdbado sera reconocido en todos sus aspectos como descanso

dominical obligatorio institucionalizado, de conformidad con lo previsto en el
articulo 179 del C.S.T.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas no implique la prestacidn de servicios en todos los dias laborables
de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneraciéon del descanso

11de54

dominical en proporcién al tiempo laborado (articulo 26, numeral 52, Ley 50 de
1.990).

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores de CEKAED SECURITY LTDA, que
ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el
articulo 25 de la Ley 789 del 2002 y con derecho al descanso compensatorio
(articulo 28, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO TERCERO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. El articulo 26 de la Ley
789/02

modificd Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, estableciendo:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y

cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas

laboradas.

2. Siel domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptula el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas

en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

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

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la
presente ley hasta el 1 de abril del afio 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe avisar por correo electrénico o fijar en
lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos,
la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas
de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).
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ARTICULO 24. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo
21 de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley
50 de 1990).

ARTICULO 25. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO IX VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero C.S.T.).

ARTICULO 27. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del ailo subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187 C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO: La empresa puede establecer el sistema de vacaciones
colectivas, para lo cual informara a los trabajadores la fecha en la cual la empresa
quedara cerrada y los trabajadores tomaran las vacaciones, como la fecha en la
cual deberan regresar a sus labores.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se han dado vacaciones colectivas antes de que
el trabajador cumpla con los requisitos para acceder a ellas, la remuneracion sera
la que tenga el trabajador al momento en que inicie su disfrute y si el trabajador
se retira después de haber tomado las vacaciones colectivas y sin tener los
requisitos para acceder a ellas, la empresa no podra deducir estos lapsos de
tiempo.
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ARTICULO 28. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 29. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, no obstante, el
empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta

la mitad de las vacaciones, de conformidad con la ley 1429 de 2010; cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de
éstas en dinero procederd por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como
base el tltimo salario devengado por el trabajador (articulo 189 C.S.T.).

ARTICULO 30. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190 C.S.T.).

ARTICULO 31. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

En consecuencia, soélo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras.

Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 32. Se llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y
la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo
laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, Paragrafo, Ley 50 de 1.990)
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PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra determinar para algunos o todos sus
trabajadores una época fija para las vacaciones simultaneas, en aquellos casos
en los cuales el trabajador no haya cumplido el afio de servicio se entenderan
como vacaciones anticipadas y se compensardan con las que se causen al cumplir
el afio.

CAPITULO X PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 33. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacidon, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compaiieros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento de la empresa.

La concesidn de las licencias y los permisos antedichos estara sujeta a las siguientes
condiciones y a las actividades adicionales que presente en el proceso de ausentismo
de la organizacion:

a) En caso de entierro de sus compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) dia de anticipacion y el empleador tiene el arbitrio de concederlo hasta un
diez por ciento (10%) del total de trabajadores.

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

De todas maneras, el trabajador debe comprobar ante el empleador la ocurrencia del
hecho a efecto de que pueda tenerse como justificada su falta de asistencia al trabajo.

Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad domestica los
siguientes hechos: (i) atencidn por urgencias médicas y hospitalizacidon del conyuge o
del compafiero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos ultimos
convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (ii) los deberes naturales y los
hechos catastroéficos, fortuito o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la
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vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el compuesto por
cényuge o compafiero permanente y familiares hasta el 2o 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, con todo cuanto se
trate de un accidente o enfermedad comun o laboral, sufrida por el trabajador que
origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara
lo relativo a la calamidad doméstica. En los casos descritos anteriormente la empresa
podra conceder la licencia, analizando previamente las circunstancias especiales de
los trabajadores; si el hecho ocurriere durante la prestacion del servicio, el trabajador
no podra ausentarse hasta que no obtenga la autorizacién de parte del empleador o
sus representantes y con arreglo al procedimiento establecido.

c) La ausencia por asistencia al servicio médico correspondiente deberd el
trabajador acreditarlas con la correspondiente constancia de la EPS a la que se
encuentre vinculado. No se aceptardn, por lo tanto, como excusa, la simple
manifestacion de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al servicio
médico deberd comunicarse con anticipacién al empleador un dia habil antes de
la cita, salvo los casos de urgencias médicas las cuales deberan ser comunicadas
el mismo dia. Las citas deben ser programadas en la mafiana o en la tarde de tal
manera que no afecten la jornada y se entendera que las mismas tendran un
término prudencial de dos (2) horas para su ejecucién; en caso de que sea
imposible solicitar la cita en las jornadas sefialadas y que la misma divida y haga
infectiva la jornada laboral el tiempo restante serd tenido en cuenta como una
licencia no remunerada y se procedera a su descuento o compensacion
(reposicidn).

d) Enlos demads casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales

transitorios de forzosa aceptacién, se demostrara el hecho con la comunicacion

oficial respectiva y el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan.

Ademas, se reconoce cinco (5) dias habiles remunerados por Licencia de Luto
por la Ley 1280 de enero 5 del 2009, para la concesidén de esta licencia se
comprenderda como requisito el fallecimiento del cényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, el cual debera demostrarse

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

f) También se reconoce cuatro (04) semanas de licencia de paternidad (Ley 2114
de 2021).

PARAGRAFO 1: El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el
presente articulo no se descontard o compensard al trabajador, salvo cuando no
se presente la respectiva documentacion que acredite cada caso, sin perjuicio de
las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

PARAGRAFO 2: Los permisos de que trata este reglamento deberdn ser
previamente solicitados ante el Lider inmediato y el Analista de Gestién Humanay
deben quedar por escrito registrados en el mismo.

PARAGRAFO 3. Licencia no remunerada es la suspension del vinculo laboral
durante un tiempo determinado que concede la empresa a un empleado.
Durante este periodo el empleado queda exonerado de cumplir con sus deberes
laborales y por su parte la empresa no esta en la obligacién de reconocer
remuneracion alguna. En este caso, solamente subsiste la obligacién por parte
del empleador de asumir su porcentaje para cubrir los aportes a Seguridad Social
exigidos por la ley. La solicitud de licencia no remunerada debe gestionarse con
el Lider Inmediato y el Analista de Gestion Humana con los respectivos soportes
que acrediten las circunstancias de: tiempo, como y lugar que originan el
permiso. Cuando la licencia no remunerada sea por un tiempo superior a 30 dias,
ésta debera ser aprobada por el Representante Legal.

PARAGRAFO 4. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador
debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud al Analista de Gestion Humana con copia a
su lider inmediato.

2. Dentrode lo posible, acompaiiar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso.

3. Una vez reintegrado el trabajador a sus labores, deberd anexar prueba que

sustente el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al mismo.

ARTICULO 34. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DEL PARTO.

14 de 54

Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no
excluyen a los trabajadores del sector publico.

1. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley 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 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 o enfermedad de la madre, el
empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente
al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto
concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de 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. Cuando se trate de madres con
parto multiple, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

PARAGRAFO SEGUNDO. El esposo o compaiiero permanente tendra derecho a
CUATRO (04) semanas de licencia remunerada de paternidad (conforme a la Ley
2114 de 2021, vigente desde julio de 2026).

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cdnyuge o de la
compafiera.

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

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira
que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros y
adoptivos se aplique lo establecido en el presente paragrafo.

PARAGRAFO TERCERO. Para efectos de la aplicacion del numeral quinto (5) del
presente articulo, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion
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expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cudntas
semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad
en el embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentard en un término no superior a seis (6) meses
contados a partir de la expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido de
la certificacion de que trata este paragrafo vy fijara los criterios médicos a ser tenidos
en cuenta por el médico tratante a efectos de expedirla.

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después
del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran
ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El

tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea
los periodos de licencia salvo por enfermedad posparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.

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

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

a) El unico soporte vélido para el otorgamiento de licencia compartida es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

b) Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de las

semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado

explicando la distribucidn acordada y presentarla ante sus empleadores, en un

término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

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

c)

d) Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el

cual debe constar:

El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.
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La indicacidn del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
La indicacidn del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente paragrafo.

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

PARAGRAFO QUINTO. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La
madre y/o

padre podrdn optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad
por un periodo de trabajo de

medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

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

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de

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

a. El Unico soporte vélido para el otorgamiento de licencia parental flexible de
tiempo parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

b. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El
acuerdo deberd ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de:
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El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
La indicacidon del dia probable del parto, o indicacidn de fecha del parto y

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

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto
a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el
presente paragrafo.

ARTICULO 35. Cuando el permiso solicitado por el trabajador, sea para cuestiones
diferentes a las sefialadas anteriormente, el empleador se reserva el derecho de
concederlo y de determinar si los remunera o no, asi como también el tiempo que
concede para el efecto.

PARAGRAFO: Para los permisos otorgados por LA EMPRESA diferentes a los ya
enunciados en los articulos 31y 32, el tiempo empleado en éstos, se descontara al
trabajador o se compensara con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria.

Los permisos, de que trata este articulo, deben ser solicitados con un minimo de dos
(2) dias de anterioridad a la fecha programada, so pena de no concederse.

En caso que el empleado requiera un permiso por dos (2) horas o mas contintias en un
dia, debera ser solicitado por media jornada de trabajo o un dia completo, sin causar
perjuicio de los intereses de LA EMPRESA vy salvaguardando el correcto
funcionamiento de las operaciones internas.

Estos permisos no seran remunerados o serdan compensados con trabajo.

ARTICULO 36. LEY ISAAC. Mediante la Ley 2174 de 2021, se establece una licencia
para el cuidado de la nifiez de forma remunerada, otorgada una vez al afio por un
periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador y trabajador a
uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en
salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que
padezca una enfermedad severa o condicion terminal.
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PARAGRAFO 1. Vencimiento de las licencias y/o permisos. Vencidas las licencias y/o
permisos de que trata el presente capitulo, el (Ia) trabajador (a) debe reincorporarse
al ejercicio de sus funciones.

PARAGRAFO 2. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en
el tramite del permiso, procedera el despido con justa causa.

ARTICULO 36A. LICENCIA DE LUTO. Conforme a la Ley 1280 de 2009, todo trabajador
tiene derecho a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles en caso
de fallecimiento de su conyuge o compaiero permanente, padres, hijos o hermanos.

Esta licencia debe solicitarse dentro de los treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia
del hecho que la motiva. El trabajador debera acreditar el fallecimiento y el vinculo de
parentesco mediante documento iddneo. Esta licencia es adicional a los permisos
previstos en el articulo anterior y no afecta el derecho a vacaciones, cesantias ni
ninguna otra prestacion social.

ARTICULO 37. EL TRABAJO EN CASA. Ley 2088 de 2021. Es la habilitacién al
trabajador para desempefiar transitoriamente sus funciones o actividades laborales
por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o la relacion laboral, legal y/o reglamentaria respectiva; ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda
realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

Se puede otorgar el trabajo en casa por decisién de la empresa o por solicitud que
presente el trabajador al empleador, este Ultimo dard respuesta positiva o negativa,
dentro de los 5 dias habiles, después de haber recibido la solicitud.

El trabajo en casa se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor, que no requiera la
presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o
entidad.

CAPITULO XI

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
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ARTICULO 38. Formas y libertad de estipulacion

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del 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 vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de

prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias
y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en
dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

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

fuente y de impuestos.

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para
efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

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

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

ARTICULO 40. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.). No
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obstante, los salarios también se podran pagar via transferencia electrénica a la
cuenta de ahorros que el trabajador haya registrado en la empresa.

PERIODOS DE PAGO: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara
de forma MENSUAL mediante consignacién bancaria, de acuerdo con lo que se haya
pactado con el trabajador, pudiendo en casos especiales, pactar con este el pago en
periodos diferentes, sin exceder los minimos legales.

ARTICULO 41. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito, en periodos de pago quincenal o mensual, segin se haya
pactado:

1. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no

mayor a un mes.

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

El pago de la liquidacion en caso de retiro se harad en los siguientes 30 dias
después de la salida del trabajador.

CAPITULO XI BIS. PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 41A. PRIMA DE SERVICIOS. La empresa reconocerd y pagara a cada
trabajador que hubiere laborado o laborare un semestre completo, como prima de
servicios, un salario mensual por semestre calendario, equivalente a 15 dias de
salario. Quien hubiere trabajado menos de un semestre recibira esta prima en
proporcion al tiempo laborado, conforme al Articulo 306 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 41B. CESANTIAS. La empresa consignara anualmente, a més tardar el 14
de febrero de cada aio, en la cuenta individual de cada trabajador en el Fondo de
Cesantias que este haya elegido, el valor de un (1) mes de salario por cada afio de
servicios y proporcionalmente por fracciones de aino, de conformidad con el Articulo
249 y siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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ARTICULO 41C. INTERESES SOBRE CESANTIAS. La empresa reconocera y pagara
anualmente, a mas tardar el 31 de enero de cada aio, intereses sobre las cesantias
a razon del 12% anual sobre el saldo de cesantias a 31 de diciembre del afo
inmediatamente anterior, conforme a la Ley 52 de 1975.

ARTICULO 41D. DOTACION DE CALZADO Y VESTIDO DE LABOR. Todo trabajador que
devengue hasta dos (2) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMLMV)
tiene derecho a recibir, cada cuatro (4) meses, un par de zapatos y un vestido de
labor acordes con la naturaleza del trabajo que desempeiia, de conformidad con el
Articulo 230 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: Las entregas de dotacidn se realizaran en los meses de abril, agosto y
diciembre. Para tener derecho a la dotacidn, el trabajador debe haber prestado sus
servicios durante al menos tres (3) meses antes de la fecha de entrega. La dotacién se
suministrard en especie y no podra compensarse en dinero.

CAPITULO XiI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DETRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 42. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al
programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccién integral
del trabajador.

PARAGRAFO. Prevencion de riesgos laborales: con el fin de reducir el ausentismo
laboral y mejorar las condiciones de vida de los trabajadores por factores
asociados al estrés, dolencias fisicas, desordenes emocionales y demas riesgos
laborales presentados en la actividad diaria, el empleador fomentara la
realizacion de pausas activas, las cuales se practicaran en dos sesiones, la primera
en la jornada laboral de la mafiana y la segunda en la jornada laboral de la tarde,
estas pausas tendran una duracién aproximada de diez (10) minutos.
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ARTICULO 43. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
la EPS, o ARL, a través de la IPS, a la cual estén asignados. En caso de no afiliaciéon
estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 44. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a CEKAED SECURITY LTDA., su representante o a quien haga sus veces,
el cual hard lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente,
a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrad como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida, so
pena iniciarse el proceso disciplinario correspondiente.

ARTICULO 45. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 46. Los Trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
Seguridad y salud en el trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general,
el reglamento de higiene y seguridad y salud en el trabajo, y en particular a las que
ordene la Empresa para la Promocion, prevencion y vigilancia de las enfermedades
laborales y los accidentes de trabajo. La negativa del trabajador a someterse a las
medidas sefaladas en este Articulo, es calificada como falta grave a las obligaciones
laborales.

PARAGRAFO: E| grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Programa
de seguridad y salud en el trabajo de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
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relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los
servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 literal b, Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 47. En caso de accidente de trabajo dentro de las instalaciones de la
empresa, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico y
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL y demds normas que
regulen la materia.

ARTICULO 48. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus

veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en
que cese la incapacidad, En caso de no comunicar a la empresa, la ocurrencia del
accidente de trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la
correspondiente jornada, se tendrd como una justa causa para todos los efectos de
faltas graves consagradas en el presente reglamento.

ARTICULO 49. CEKAED SECURITY LTDA vy las entidades administradoras de riesgos
Laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad
y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales, de
conformidad con la normatividad legal vigente.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra debera ser informado
por CEKAED SECURITY LTDA,, a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad. Articulo 40 del
Decreto 1530 de 1996 segun el Decreto 472 del 17 de marzo de 2015, compilado en
el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015.
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ARTICULO 50. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989
expedida por el Ministerio del Trabajo, el Decreto Unico Reglamentario 1072 de
2015 (Cap. 6, Libro 2, Parte 2, Titulo 4) y la Resolucion 0312 de 2019 sobre Estandares
Minimos del SG-SST 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, y la Ley 776
del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 51. La empresa debe facilitar espacios y tiempos para la capacitacion de
los trabajadores a su cargo en materia de salud ocupacional y para adelantar los
programas de promocion y prevencion a cargo de las Administradoras de Riesgos
Laborales (Articulo 26 L. 1562/12).

ARTICULO 52. El empleador debe dar cumplimiento a las normas se obliga a
promover y garantizar el cumplimiento de las disposiciones de transito y dar
cumplimiento a las normas de seguridad vial establecidas en la Ley 1503 de 2011, el
Comité de Seguridad vial establecido en la Resolucién 1565 de 2014, en su numeral
7.1., decreto 1079 de 2015 y Decreto 2106 de 2019 en su articulo

110, Ley 2050 de 2020, Resolucion 40595 del 12 de julio 2022, donde se establece la
metodologia para el disefio, implementacion y verificacidn de los planes estratégicos
de seguridad vial y la Ley 2251 del 14 de julio de 2022, entre otras disposiciones, las
cuales estan encargadas de plantear, disefiar, implementar y medir las acciones que
permitan generar conciencia entre el personal y contratistas para lograr objetivos a
favor de la seguridad vial.

ARTICULO 53. El empleador manifiesta su compromiso para establecer acciones
preventivas que reduzcan los factores de riesgo derivados del consumo de tabaco,
alcohol y otras sustancias psicoactivas, debido a sus factores de riesgo asociado
teniendo en cuenta que la responsabilidad de la organizacion es proteger la salud y
bienestar de sus colaboradores, manteniendo un ambiente de trabajo seguro,
productivo y libre de adicciones para todas las personas que laboran en la empresa
y a su vez dar cumplimiento al marco legal vigente, establecido en el cédigo
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sustantivo de trabajo, ley 9 de 1979, Resolucion 2400 de 1979, ley 30 de 1986,
Resolucion 1075 de 1992, Resoluciéon 2358

de 1998, Circular 038 de 2010, Decreto 1844 de 2018 y demds disposiciones.

PARAGRAFO: Con el propédsito de garantizar la prestacion del servicio de CEKAED
SECURITY LTDA., en éptimas condiciones; asi como buscar la prevencién de riesgos
para la integridad del trabajador, de sus compafieros y de los bienes de la empresa,
el Empleador podrd ordenar la prdactica de pruebas cientificas de alcoholemia,
alcoholimetria, alcoholuria y uso de sustancias psicotrépicas y estupefacientes,
para corroborar el estado de sobriedad de sus empleados, sin que por ello se
entienda que el empleador esta efectuando una actividad invasiva o lesiva de sus
derechos

fundamentales, por cuanto dichos procedimientos tienen un fin adecuado y
razonable, como la seguridad de todos los trabajadores y la prevencion de la
accidentalidad.

ARTICULO 54. La empresa, se obligan a proteger a los trabajadores frente a
conductas de acoso laboral, a promover y garantizar la constitucion y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, de conformidad con lo
establecido por la ley 1010 de 2006, resolucion No. 652 de abril 30 de 2012 expedida
por el Ministerio del Trabajo, en concordancia con la Resolucion 1356 de 2012, de
igual forma se compromete a dar cumplimiento a ley 1616 de 2013 articulo 9, en
donde las empresas deben incluir dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial
en el trabajo con el objetivo de proteger, mejorar y recuperar la salud mental de
todos los trabajadores, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la resolucion
2646 de 2008 y ley 2209 de 2022, resolucién 2764 de 2022 y ley 2191 de 2022 de
desconexidn laboral.

De conformidad con las normas en riesgos laborales, son responsabilidades de los
trabajadores:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;
2. Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
laSeguridad y Salud en el Trabajo de la empresa;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
yriesgos latentes en su sitio de trabajo;

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacidn del SG- SST; y de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn
dela Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Cumplir, participar y contribuir con las politicas, los objetivos y actividades del
sistema Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) del empleador, y
de los demas sistemas de Gestidn de la Calidad, Control y en el plan estratégico
de seguridad vial de la Empresa.

Reportar de manera inmediata al empleador los accidentes de trabajo y/o
enfermedades laborales, e igualmente reportar actos y condiciones inseguras
(en la tarjeta de reporte).

Hacer buen uso, no vender, no modificar, no prestar y mantener en buen estado
los elementos de proteccion personal (EPP).

Participar activamente en la eleccién de los miembros del comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo (COPASST), del Comité de Convivencia Laboral de
la companiia y comité de seguridad vial.

Realizarse los exdmenes médicos de ingreso periddico y de retiro cuando se le
indique.
Realizarse los exdmenes psicosensométricos y psicofisico, cuando aplique.

Asistir a los seguimientos peridédicos, exdmenes, evaluaciones, terapias emitidos
por la EPS o ARL, cuando se presente algun tipo de restriccion en el examen
médico y/o clinicos realizado y notificarlo al drea de SST (cuando aplique) y
acatar las recomendaciones médicas.

No consumir o presentarse, portal o comercializar bajo el consumo de sustancias
psicoactivas en los lugares de trabajo.

Participar en el control de los riesgos y aplicar de manera correcta las medidas
de prevencion y proteccion.

Participar en los simulacros y planes de emergencias.
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17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Mantener en condiciones de limpieza, orden y aseo su puesto de trabajo.

Cumplir con el programa de gestién ambiental (ahorro de agua, ahorro de
energia) y disposicion adecuada de residuos generados.

Conocer, participar y cumplir lo establecido en los programas de gestion del
riesgo, entre ellos: seguridad vial y gestion ambiental.

Mantener una adecuada convivencia con los compafieros de trabajo.
Reportar de manera oportuna las novedades del puesto.

Informar al COPASST las situaciones de riesgo que se presenten y manifestar sus
sugerencias para el mejoramiento de las condiciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la empresa.

Cumplir con las normas de medicina, higiene y seguridad en el trabajo y con los
reglamentos e instrucciones de servicios ordenados por la empresa.

Cumplir con las obligaciones adquiridas como miembros del comité de
convivencia, COPASST y comité de seguridad vial.

Realizar las inspecciones pre-operacionales diarias y gestionar revisiones o
verificaciéon del mantenimiento preventivo y correctivo oportuno de los
vehiculos que intervienen de manera autorizada en las operaciones de la
empresa.

Cuidar el vehiculo asignado o en uso (mantenerlo y entregarlo en condiciones de
orden y aseo).

Cumplir con los estandares de regulacion de velocidad a nivel nacional y demas
reglamentacion establecida en el Cédigo Nacional de Transito terrestre segun la
ley 769 de 2002, enmarcando los principios de seguridad, calidad, preservacion
de un ambiente sano y la protecciéon del espacio publico; como también el
respeto y la cortesia con otros conductores, peatones o usuarios de la via.

Utilizar y exigir a los trabajadores de la empresa u otras personas que hacen uso
del parque automotor de la empresa, el uso obligatorio del cinturén de
seguridad (en vehiculos) y el casco de seguridad (en motos).

Usar dispositivos moviles y/o electrénicos, computadores o equipos de video,
audifonos o manos libres u otros, que puedan distraer al trabajador mientras
realiza actividades de conduccién o estaen marcha el vehiculo.
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30. Estd prohibido laborar ejerciendo funciones de conduccién, bajo los efectos del
alcohol y lasdrogas, se considera falta grave que conllevara a la aplicacion del
proceso disciplinario establecido en el reglamento interno de trabajo de la
empresa.

31. Estd prohibido transportar personal externo en los vehiculos de la empresa o
gue estén a su servicio, sin contar con la autorizacion del responsable del Plan

Estratégico de Seguridad Vial o la Gerencia General.

ARTICULO 55: Los trabajadores que presenten algtin tipo de incapacidad médica o
licencia de maternidad tienen la obligacion de presentar el soporte original de la
misma al Empleador, con tanta prontitud como sea posible, maximo dentro de los
dos (2) dias siguientes a su expedicidn, a fin de que la empresa efectué los tramites
de recobro correspondiente.

CAPITULO Xlll TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 56. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: El tratamiento de datos
personales se realiza conforme a lo regulado por las politicas, normas,
procedimiento o instructivos que dicte la empresay la legislacién vigente en materia
de proteccion de datos personales, aspectos laborales, lo relativo a entornos
tecnoldgicos y gestion de incidentes de seguridad en cumplimiento de la estrategia
de seguridad de la informacion de la organizacion. En este sentido, se entiende que
los datos personales que pueden ser suministrados no se limitan a informacion
escrita, sino que comprenden también datos como la voz, fotografias, audio,
imagenes, biométrica, fisica, entre otras.

ARTICULO 57. MANEJO DE DATOS PERSONALES: La empresa CEKAED SECURITY
LTDA,, se

hace responsable del tratamiento de datos personales conforme a la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la compafiia, estos datos estaran disponibles en
las instalaciones fisicas, ubicada en la carrera 69C No0.8-25B, Barrio Marsella de la
ciudad de Bogotd D.C. y en la pagina web www.cekaedsecurity.com.co, cualquier
cambio sera informado y publicado oportunamente en las mismas.
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PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la informacién que vaya a ser tratada por la
compafiia, sea de caracter sensible o sea de menores de edad, el otorgamiento de
la autorizacién para el tratamiento, es de caracter facultativo.

PARAGRAFO SEGUNDO: La empresa garantiza a los titulares de los datos
personales, la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia,
acceso y circulacion restringida de los datos personales que administra.

PARAGRAFO TERCERO: El titular de la informacién personal, tiene los derechos
previstos en la Constitucion y en la Ley, y especialmente los derechos a conocer,
actualizar, rectificar y suprimir los datos suministrados; conocer los usos
empleados sobre los datos personales del titular cuando asi lo solicite el mismo;
revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato suministrado cuando en
el tratamiento realizado no se respeten los principios, derechos y garantias
constitucionales y legales a favor del titular; y acceder en forma gratuita a sus datos
personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

PARAGRAFO CUARTO: El titular de los datos personales, podra ejercer cualquiera
de los derechos mencionados, dirigiendo de forma gratuita una Consulta en este
sentido de manera personal en la carrera 69C No.8-25B, Barrio Marsella, de la
ciudad de Bogota.

PARAGRAFO QUINTO: En el evento en que el titular considere que la empresa, dio
un uso contrario al autorizado y a las leyes aplicables, podra contactar a laempresa
a través de una reclamacion a la misma direccién indicada. Recibida la Solicitud o
Reclamo a través de los canales dispuestos por la empresa, la compaiiia le dara
tramite al requerimiento segun lo establecido por la ley.

CAPITULO XIV PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 58. Los trabajadores tienen como obligaciones las siguientes:

1.
2.
3.

Respeto y subordinacidn a los superiores.
Respeto a sus compafieros de trabajo y usuarios del servicio.

Atender, conocer y respetar la mision, visidn, principios éticos y morales dictados
por la compaiiia.
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10.

11.

12,

13.

Mantener el decoro en la presentacidén personal, asi como la pulcritud en las
prendas de vestir que hagan parte de la dotaciéon o del uso diario para la
ejecucion de las labores durante la jornada laboral.

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

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

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible, no ingresar medicamentos y mercancia a los establecimientos
de comercio, que no sean suministrados por la empresa.

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

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones indicadas por la Empresa en
el manejo de inventarios y bienes de CEKAED SECURITY LTDA o sus clientes
dejados bajo su cuidado, control y/o tenencia, so pena de incurrir en el proceso
penal a que haya lugar.

Presentar el soporte correspondiente sobre incapacidades o licencias dentro de
los términos estipulados reglamentaria o legalmente para ello y en lo no
regulado en un plazo no mayor a tres (3) dias.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros compafieros o retirarse de las instalaciones donde presta sus
servicios.

Acatar las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de
riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa,
gue le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion
del vinculo o relacidn laboral por justa causa.
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14. Disminuir y prevenir las amenazas que afecten o puedan afectar la vida, la
integridad personal y el legitimo ejercicio de derechos sobre los bienes de los
usuarios que reciben su proteccidn; sin alterar o perturbar las condiciones para
el ejercicio de los derechos y libertades publicas de la ciudadania y sin invadir la

orbita de competencia reservada a las autoridades.

15. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados: observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden

jerdrquico establecido.

16. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del

contrato o de las normas legales de trabajo ente las autoridades competentes.
17.
18.

Acatar la Constitucion, la Ley y la ética profesional.

Respetar los derechos fundamentales y libertades de la comunidad,
absteniéndose de asumir conductas reservadas a la fuerza publica.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO DE CEKAED SECURITY LTDA

ARTICULO 59. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa
estipulados en el organigrama de CEKAED SECURITY LTDA,

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen la facultad para imponer
sanciones disciplinarias y dar por terminado los contratos laborales a los
trabajadores de la empresa:

1.

2. Gerente Administrativo/a.

Gerente General.

Nota: director Operativo y coordinador de talento humano solo estaran facultados
para imponer las sanciones pertenecientes a llamados de atencidn y suspensiones por
faltas disciplinarias.
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CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 60. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entraien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 del C.S.T.)

ARTICULO 61. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacidn se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

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

Trabajos submarinos.
Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen
agentes bioldgicos patégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o

causticas.

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
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11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de

plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.
12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas

abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero,

talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.
14.
15.

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras,

troquelado ras, otras maquinas particularmente peligrosas.

tornos, fresadoras,

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

ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares

confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,

trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas

temperaturas y humedad.

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demdas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en

plantas de cemento.
22,
23.

Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
Trabajo y Seguridad Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
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autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, o que
obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional
de Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio Trabajo, pueden ser desempenados sin grave riesgo para lasalud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion
de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los
riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho
(18) afos todo

trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demds lugares de diversidn donde se consuman bebidas alcohdlicas.

De igual modo se prohibe su contrataciéon para la reproduccién de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245
y 246 Decreto 2737 de 1989).

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

CAPITULO XViI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 62. Son obligaciones especiales de CEKAED SECURITY LTDA

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los

instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de

las labores.

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.

Para este efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario

reglamentacion de las autoridades sanitarias.

segun



Confiable y Segura

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Cédigo: GE-DE-14
Version: 06
Fecha: 2026/07/02

10.
11.

12.

13.

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 31 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente ordenar la practica de examen médico de egreso. Si al ingreso o
durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el
médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la
orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. (Art, 57 numeral 8 CST).

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su
traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.
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14.

15.

16.

17.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de CEKAED SECURITY LTDA, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

Sera también obligacidon de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social
Integral, suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del
C.S.T.).

Las demas que se encuentran enumeradas y establecida en el articulo 15 de la
ley 2466 de 2025.

ARTICULO 63. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Poner al servicio de la empresa toda su capacidad normal de trabajo, de manera
exclusiva, en el desempefio de las funciones propias del cargo contratado y en
las labores conexas y complementarias del mismo, de conformidad con las
ordenes e instrucciones que le imparta EL EMPLEADOR directamente o sus
representantes.

Prestar sus servicios en forma exclusiva a CEKAED SECURITY LTDA.., es decir, a
no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros EMPLEADORES,
ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia de este
contrato.

Guardar estricta reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/o electrdnicos,
informaciones y en general de cuanto llegue a su conocimiento por causa o con
ocasién de su contrato de trabajo, los cuales no podran ser comunicados a
terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean de naturaleza
reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Prestar los servicios antes dichos personalmente en los sitios que indicare
CEKAED SECURITY LTDA. y, excepcionalmente fuera del territorio de la Republica
de Colombia, cuando las necesidades del servicio lo exigieren.
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10.

11.

12.

13.

Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro del horario sefialado,
pudiendo el empleador efectuar ajustes o cambios de horario cuando lo estime
conveniente.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido, asi como las consignas generales y especificas de cada
puesto de trabajo. Para los directores, supervisores y/o coordinadores de
contrato que representen a la empresa, la omisién o no presentacién oportuna
de las novedades, reportes de ndmina o facturacion sera agravante de
responsabilidad.

Disminuir y prevenir las amenazas que afecten o puedan afectar la vida, la
integridad personal y el legitimo ejercicio de derechos sobre los bienes de los
usuarios que reciben su proteccidn; sin alterar o perturbar las condiciones para
el ejercicio de los derechos y libertades publicas de la ciudadania y sin invadir la
orbita de competencia reservada a las autoridades.

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

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y
utiles que les hayan facilitado para la labor de vigilancia.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores vy
compafieros.

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

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado
las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
laborales.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24

Registrar y actualizar en las oficinas del Departamento de Recursos Humanos de
la empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (articulo 58 C.S.T.). En consecuencia, en caso de cualquier
comunicacion que se dirija al trabajador, se entendera validamente notificada y
enviada a éste, si se dirige a la Ultima direccion que el trabajador tenga registrada
en la empresa.

Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad la informacién y datos
que tengan relacion con el trabajo y los informes que sobre el mismo se le
soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al
servicio de la empresa toda su capacidad normal de trabajo.

Actualizarse permanentemente en los procedimientos de seguridad y vigilancia,
adelantando, en los casos especificos, los cursos requeridos y exigidos por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Observar una actitud cortés y amable en todo momento, sin descuidar las
funciones propias del servicio.

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios de
sefialados y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacién y ejecucién normal del trabajo que se les
encomienda.

Dejar constancia de ingreso en la minuta de puesto o por el medio dispuesto
para ello, tanto a las horas de entrada, como de almuerzo, y finalmente al
terminar la jornada laboral.

Observar con suma diligencia y cuidado las érdenes e instrucciones sobre el
trabajo a fin de lograr calidad y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafo, falla o
accidente que le ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o
materiales de la empresa.

Conocer y mantener actualizada una relacidon de teléfonos de importancia y
emergencia, incluyendo autoridades de Policia, Fiscalia, Bomberos, Cruz Roja,
Acueducto, Empresa de energia y hospitales.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

Informar de inmediato cualquier inicio de peligro, riesgo o amenaza que observe
o de la cual tenga informacioén, que afecte los intereses de la entidad custodiada.

Esperar el relevo correspondiente antes de retirarse del puesto, ya que no debe
abandonarse el lugar custodiado hasta tanto no se realice la correspondiente
entrega al compafiero que recibe el puesto.

Usar el arma cuando efectie recorridos o note algin suceso de manera
defensiva y no ofensiva, Unicamente en legitima defensa o para la proteccién de
los bienes custodiados, siempre y cuando el uso sea proporcional con la
amenaza.

Asistir a las practicas, instrucciones y cursos de capacitacion programados por la
empresa.

Cumplir con lo establecido en los diferentes Sistemas de Gestion de Calidad con
los que cuenta la empresa.

Tomar nota en el libro de minuta, de toda orden, novedad y consigna que
ocurran durante su servicio.

Disminuir y prevenir las amenazas que afecten o puedan afectar la vida, la
integridad personal y el legitimo ejercicio de derechos sobre los bienes de los
usuarios que reciben su proteccion; sin alterar o perturbar las condiciones para
el ejercicio de los derechos y libertades publicas de la ciudadania y sin invadir la
orbita de competencia reservada a las autoridades.

Acatar la Constitucion, la Ley y la ética profesional.

Respetar los derechos fundamentales y libertades de la comunidad,
absteniéndose de asumir conductas reservadas a la fuerza publica.

Actuar de manera que se fortalezca la confianza publica en los servicios que
prestan. Adoptar medidas de prevencién y control apropiados y suficientes,
orientados a evitar que sus servicios puedan ser utilizados como instrumento
para la realizacion de actos ilegales, en cualquier forma o para dar apariencia de
legalidad a actividades delictivas o a prestar servicios a delincuentes o apersonas
directa o indirectamente vinculadas con el trafico de estupefacientes o
actividades terroristas.

Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional
para atender sus obligaciones.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

Contribuir a la prevencion del delito, reduciendo las oportunidades para la
actividad criminal y desalentando la accién de los criminales, en colaboracion
con las autoridades de la Republica.

Observar en ejercicio de sus funciones el cumplimiento de las normas legales y
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional, asi como las 6rdenes e
instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.

Emplear las armas de acuerdo con el uso autorizado en los respectivos permisos
y abstenerse de emplear armamento no autorizado de acuerdo con la ley.

Emplear las armas de fuego solo en estado de necesidad de defender un derecho
propio o ajeno, contra o frente a una injusta agresion o peligro actual o
inminente generado por un tercero inevitable de otra manera, o en legitima
defensa cuando se rechace al extrafio que indebidamente intente penetrar o
haya penetrado a la habitacion o dependencias inmediatas del usuario o por
principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias ante
situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas.

Emplear los equipos y elementos autorizados por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, Unicamente para los fines previstos en la licencia
de funcionamiento.

Asumir actitudes disuasivas o de alerta, cuando observen la comision de actos
delictivos en los alrededores del lugar donde estan prestando sus servicios,
dando aviso inmediato a la autoridad, de manera que pueda impedirse o
disminuir sus efectos.

El personal integrante de los servicios de vigilancia y seguridad privada que
tengan conocimiento de la comisidn de hechos punible durante su servicio o
fuera de él, deberd informar de inmediato a la autoridad competente y prestar
toda la colaboracién que requieran las autoridades.

Prestar apoyo cuando lo soliciten las autoridades, con el fin de atender casos de
calamidad publica.

El personal de los servicios de vigilancia y seguridad privada en servicio, debera
portar la credencial de identificacion expedida por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Salvaguardar la informacién confidencial que obtengan en desarrollo de sus
actividades laborales, salvo requerimiento de autoridad competente

Conocer las caracteristicas bdsicas de las actividades que desarrollen sus
clientes, el uso de las instalaciones o bienes y la situacién de las personas que se
pretenden proteger.

Se debe mantener en excelente estado el armamento, el equipo de
comunicaciones y los elementos adicionales.

Evitar al maximo las relaciones extra laborales, entendiéndose como relaciones
extralaborales, las relaciones intimas y/o afectivas con los compafieros de
trabajo o usuarios del servicio.

Emplear la recursividad como medio de solucion de problemas y ser proactivos
para la solucién de los mismos.

La informacion acerca de nuestros usuarios es de caracter reservado, por tanto,
no debe ser divulgada ni parcial ni totalmente, por ningin medio.

Los horarios de trabajo son los expresamente establecidos por CEKAED SECURITY
LTDA., debiendo ser cumplidos en todo momento.

Todos los elementos puestos bajo nuestra responsabilidad deben ser manejados
con la debida diligencia y cuidado para poder garantizar su tiempo de vida util.

Emplear las armas de fuego solo en estado de necesidad de defender un derecho
propio o ajeno, contra o frente a una injusta agresion o peligro actual o
inminente generado por un tercero inevitable de otra manera, o en legitima
defensa cuando se rechace al extrafio que indebidamente intente penetrar o
haya penetrado a la habitacion o dependencias inmediatas del usuario o por
principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias ante
situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas

Desarrollar la labor con diligencia, de acuerdo con las politicas, protocolos,
manuales e instrucciones impartidas por parte de la empresa.

Informar a la empresa y si es el caso al usuario, las novedades de manera
oportuna, por graves que sean.

Trabajar con ahinco para enriquecernos en caracter.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

68.

69.

Ejecutar sus labores con dedicacion y perseverancia para sostener el contrato
cuyo objeto es la prestacidn de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Darle al usuario explicaciones coherentes y Técnicas sobre el servicio.

Mantener una actitud positiva hacia nuestra delicada labor, evitando hacer
comentarios negativos en relacion con la prestacion del servicio, asi como en
relacién con la compafiia.

Portar todos los documentos de identificacidn, seguridad social y de vigilancia,
actualizados y vigentes.

Mantener de forma permanente una excelente presentacion personal vy
condiciones de higiene aceptables.

Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o regalos, sin informar a la empresa,
con el fin de garantizar un ambiente transparente frente al usuario.

Abstenerse de aceptar cualquier tipo de invitacidn por parte de los usuarios del
servicio, sin informar o solicitar autorizacion previamente a la empresa.

No ingresar a los apartamentos o viviendas de los usuarios del servicio.

Retirarse de las propiedades en las que se preste el servicio de vigilancia y
seguridad privada, una vez se culmine el turno o jornada laboral asignada.

Abstenerse de cumplir consignas que vayan en contravia del desarrollo de los
Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada o los intereses generales consagrados
en los derechos fundamentales.

Las demas que el usuario requiera, siempre y cuando sean funciones exclusivas
de los Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada.

Permitir la realizacién de pruebas de alcoholemia y de sustancias psicoactivas,
tales como alcohol etilico, marihuana, cocaina, bazuco, anfetaminas (éxtasis),
benzodiacepinas (pepas), opidceos (heroina) y sustancias similares o derivadas.
de manera periddica y/o aleatoria, segln las ordenes de sus superiores.

Firmar la copia de todas las comunicaciones que le pase la empresa en sefial de
recibo. El trabajador tiene pleno derecho de presentar una vez firmado la copia,
sus descargos en forma escrita, por si una vez recibida y firmada la copia no los
presentare en un plazo no superior a tres (3) dias se presume que esta de
acuerdo con su contenido.
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70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

Autorizar expresamente para que cada caso por escrito, los descuentos de su
salario y prestacion social de los préstamos que por cualquier motivo se le haya
hecho, teniendo en cuenta el Art. 149 del C.S.T., y en caso de retiro o cancelacion
de contrato, descontar los dias pagados en forma anticipada, no laborados.

Someterse estrictamente a las disposiciones del presente reglamento, asi como
a los estatutos y demas normas que la empresa dicte o de las que resulten de la
naturaleza del contrato y de las previstas en diversas disposiciones.

Usar las maquinas, herramientas, vehiculos, equipos celulares, motos, utiles
elementos y materias primas solo en beneficio de la empresa y en las actividades
que le sean propias con plena lealtad hacia esta.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de
obtener puntualidad, asistencia, eficiencia y calidad en el desempefio de las
funciones propias que se desarrollan en la empresa.

Observar estrictamente lo establecido o que establezca la empresa para solicitud
de permisos y para avisos de comprobacién de enfermedades, de ausencias y
novedades semejantes.

Someterse a los registros y requisitos indicados por la empresa, indicando el dia
y hora que esta sefiale para evitar sustracciones y otras irregularidades.

Asistir con puntualidad a las reuniones y a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizado por la empresa dentro o fuera
de su recinto.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito cuando la empresa le
confié el manejo de sus vehiculos, haciéndose responsable en forma personal
por las infracciones que cometa.

Utilizar en forma inmediata los elementos de seguridad industrial, uniformes,
dotaciones e implementos que se suministre la empresa para el desarrollo de la
labor asignada.

Hacer uso adecuado de la Dotacién asignada, en lo que refiere a portarla en las
condiciones de disefio que se le entregan sin realizarle algin tipo de
modificacion.

Cumplir estrictamente los procesos y procedimientos establecidos en las
diferentes areas de la empresa.

81.

82.

83.

84.

85.

86.
87.

88.

89.

90

91.

Cumplir y participar activamente en las actividades del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Presentar las incapacidades médicas dentro del término estipulado, junto con la
demds documentacién requerida por el Empleador para la tramitacién de las
mismas ante la EPS o ARL correspondiente.

Presentar toda la documentacién adicional que sea solicitada por el Empleador
para el trdmite de incapacidades ante la EPS o ARL en un término no mayor a
cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de su requerimiento.

Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por la compaiiia y dar
pleno cumplimiento a todas las actividades o funciones requeridas que
impliquen el control , a fin de garantizar la efectividad de las operaciones de
conformidad con las leyes, normas, reglamentacion y confidencialidad de la
informacion.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o semejantes
adquiridos por el trabajador con la Empresa.

Respetar y acatar la mision y principios de la Empresa.

Dar buen trato al publico (clientes, proveedores, y en general a todas las
personas que acudan a la empresa).

Cuidar su presentacién personal, decorosa, conforme a la cultura corporativa de
la Empresa.

Sera obligacion especial de los conductores velar por el cuidado vy
mantenimiento de los vehiculos, en condiciones tecnomecdnicas éptimas, de los
vehiculos que tengan a su cargo; ademas por las herramientas y objetos en
general que les sean entregados con el respectivo vehiculo. Adicionalmente
asegurarse de llevar consigo todos los documentos necesarios que puedan ser
exigidos por las autoridades que los requieran.

Acatar el conducto regular en cada una de las instancias de la empresa aplicadas
a cada proceso interno

Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas y
procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de la
empresa. Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos
gue hacen parte de cada proceso o subproceso.
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92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Respetar las obligaciones que imponen las leyes nacionales en los ambitos civil,
penal, disciplinario, laboral; evitando dentro de su actuacién incurrir en
contravenciones, actuaciones ilegales, ilicitas.

Informar al empleador de cualquier tipo de irregularidad que evidencie y que
pueda poner en riesgo su salud o la de sus compafieros, con arreglo a las
disposiciones del sistema de gestion.

Realizar la revisién general del vehiculo automotor cada vez que lo recibe en
turno para cumplir sus funciones, dicha revisién tendrd en cuenta como minimo
el nivel del aceite, el anticongelante, las luces, el liquido de frenos, neumaticos,
bateria, suspension, encendido, inyeccidn, bujias, cables, filtros, y todas las
demas que considere pertinentes en su pericia, y las que se establezcan como
protocolo en el reglamento, o cualquier directiva de la empresa.

Portar la licencia de conduccion, y el documento de identificacidon siempre que
reciba el vehiculo para cumplir sus funciones.

Mantener, conservar, y cuidar, todos los documentos del vehiculo que le sean
entregados por EL EMPLEADOR, para todos los efectos y requerimientos legales
o reglamentarios, entiéndanse por estos documentos, la carta de propiedad, el
SOAT, certificado de revisidn tecnomecanica y de gases, y todo documento que
sea inherente al tipo de vehiculo que le sea entregado para cumplir sus
funciones.

Respetar y cumplir todas las normas de transito y transporte. Cualquier multa
impuesta a causa del incumplimiento de las mismas que sea imputable al
trabajador sera asumida en su totalidad por él, sin perjuicio de las acciones que
tome EL EMPLEADOR frente al trabajador.

Conservar y restituir en buen estado el vehiculo entregado, e informar sobre
cualquier anormalidad que se presente.

Las demads consagradas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO: Ademas de las obligaciones contempladas en el presente articulo,
los trabajadores extranjeros tendran como obligaciones, las siguientes:

1.

Renovar la cédula de extranjeria oportunamente, y/o adelantar oportunamente
el tramite de solicitud de una nueva visa antes de la fecha de vencimiento de la
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actual, con el fin de garantizar su permanencia en territorio nacional, conforme
la resolucion 6045 de 2017.

Realizar la actualizacion de los requisitos necesarios para su permanencia en
Colombia, asi como para desempefiarse laboralmente en el territorio nacional.

Cuando el trabajador decida realizar los aportes a seguridad social en pensidn en
su pais de origen, deberda cumplir con todos los requerimientos de las
autoridades colombianas y presentar los soportes necesarios, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 15 de la Ley 100 de 1993.

ARTICULO 64. Se prohibe a la empresa:

1.

a)

b)

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

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

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

En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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10.

11.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

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

ARTICULO 65. Se prohibe a los trabajadores:

1.
2.

Usar el teléfono celular, para fines recreativos en el turno de trabajo.

Sustraer los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin
permiso de la empresa.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las de
autorizacion legal (decreto 2535 de 1993)

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

No efectuar la marcacién del control de ronda, asi como danarlo, alterarlo o
hacer mal uso.

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

Hacer colectas, rifas, concursos, apuestas, suscripciones o cualquier otra clase
de propaganda en los lugares de trabajo, asi como solicitar préstamos a
empleados del cliente.

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

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

Tomar, sustraer y utilizar los bienes de la empresa o de sus clientes, dejados bajo
su cuidado, tenencia y/o control.

Se prohibe el acceso a redes sociales por medio del computador y equipos
moviles de la compaiiia para el desempefio de su labor, para fines distintos a la
labor a la cual fue contratado.

Se prohibe la utilizacién del celular durante la jornada de trabajo en aquellos
momentos donde el trabajo amerite completa disposicidn sin distraccion alguna.
Escuchar mp3, mp4, o cualquier reproductor musical que distraiga la atencion
de los demas compafieros de trabajo.

Dormir durante la Jornada laboral.

La no elaboracién de los reportes via radio, celular, hytera, fax, teléfono o correo
electrdnico, al centro operativo de control de CEKAED SECURITY LTDA.

Utilizar los radios de comunicacion para realizar actividades diferentes a las
funciones propias del cargo.

Prestar los servicios de vigilancia sin el uniforme respectivo y los elementos de
dotacion asignados, asi como presentarse a laboral sin el carnet de la empresa,
el permiso de porte de armas, el carnet de afiliacion a la EPS y ARL.

Modificar, alterar o no usar en debida forma el uniforme entregado para la
prestacion del servicio.
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20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.

Recibir visitas durante la Jornada Laboral.

Llegar al puesto de trabajo mal presentado, con el uniforme incompleto o utilizar
prendas diferentes a las reglamentarias, omitiendo las normas basicas de higiene
y limpieza.

Abandonar el sitio de trabajo donde se presta el servicio de vigilancia sin la
respectiva autorizacion.

Prestar a otros los uniformes, distintivos y demas elementos de dotacidn que le
hayan sido entregados para la prestacion del servicio.

Mantener en desorden y desaseo el puesto de trabajo.

Guardar mercancias, paquetes u otros objetos a terceras personas, en el lugar
donde se presta el servicio de vigilancia.

Modificar los horarios y la programacion que mensualmente le asigna la
empresa, sin su autorizacion.

Mantener en el puesto de trabajo elementos que no corresponden a la dotacion
personal, tales como como camas, frazadas, colchones, radios, televisores,
grabadoras, revistas, periédicos, armas, etc.

Mirar televisidon o leer revistas, periddicos, libros y demds textos, durante el
tiempo de servicio.

Violar, incumplir o hacer mal uso de las consignas generales y especificas dadas
por CEKAED SECURITY LTDA.

Dar informacién confidencial de la empresa y el cliente a terceros.

Utilizar el teléfono de dotacion para llamadas personales durante la prestacion
del servicio.

Movilizarse en vehiculos que hayan sido entregados para su cuidado y control.
Fumar en el puesto de trabajo.
Cocinar en el lugar de trabajo.

Consumir sustancias que alteren el estado normal de conciencia, tales como
alcohol o estupefacientes, etc.

Solicitar, recibir de terceras dadivas, dineros, obsequios o cualquier beneficio no
justificado por la ejecucién de las labores.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49,

Solicitar al cliente su intervencidon ante CEKAED SECURITY LTDA, para obtener
cualquier tipo de prebenda o beneficio de cardcter personal, asi como omitir el
conducto regular de quejas o reclamos establecido por la empresa.

Cualquier tipo de agresidn, verbal o fisica, injuria y/o malos tratos a compafieros
de trabajo, superiores y/o Representantes de la empresa, asi como a los clientes,
sus empleados y usuarios.

Dejar sin proteccion y vigilancia los bienes que se encuentran bajo su custodia o
supervision.

Utilizar el teléfono celular personal durante el turno para hacer o recibir
llamadas personales, escuchar musica o jugar con el equipo durante la jornada
laboral.

Atender durante su horario de trabajo ocupaciones distintas en él, y, fuera de
esas horas, ejecutar actos que afecten su capacidad para volver a trabajar en
Optimas condiciones.

Hacer mal uso del libro de minutas asignado al puesto de trabajo.

Retener pedidos, dinero o hacer efectivos cheques recibidos para la empresa, o
hacer uso inadecuado, desviacion de los dineros de propiedad de la empresa
para provecho propio o de un tercero.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas
no efectuadas.

Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las
relaciones sociales, que pueda afectar de manera nociva la reputacién de la
compaifiia.

Instalar software no licenciado en los equipos de la compaiiia.

Utilizar la red de la empresa para descargar archivos que no tengan ningun fin
dentro de los objetivos corporativos.

Utilizar los clientes y relaciones de la compafiia en objetivos distintos del trabajo
contratado.

Utilizar el nombre de la compaiiia en actividades ajenas al giro normal del
negocio y/o en beneficio propio.
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.
61.

62.

63.

64.

Ingresar a la compafiia solo o con personal no autorizado, en horas distintas al
horario que se le fue asignado oficialmente para el ingreso.

Desprestigiar el buen nombre de la empresa con actividades publicas
inapropiadas, inmorales o ilegales

El ingreso de animales a la empresa sin autorizacion previa y expresa del
empleador.

El ingreso de menores de edad a cualquier area de la compaiiia sin la
autorizacién previa y expresa del empleador y sin contar con las medidas de
seguridad necesarias para ello

Fomentar, participar o intervenir en cualquier tipo de actividad que distraiga la
atencidn de las labores, obligaciones y deberes,

Originar rifias, discordias o discusiones con otro trabajador de la empresa, o
tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

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

Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la empresa
en su beneficio personal o de terceros.

Delegar sin autorizacion previa y expresa las obligaciones a cargo del trabajador
en un companero.

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de
adquisicion de bienes y servicios para la empresa.

Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la empresa.
Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo
relacionados con las funciones propias de su empleo.

Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccién personal
suministrados por la empresa para el desarrollo de las funciones por parte de
cada trabajador.

Presentar, para la admisidn en la empresa o para cualquier efecto documentos
falsos, incompletos, enmendados o no ceiiidos a la estricta verdad.

Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas,
servicios o nombre de la empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.
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65. Destruir, dafar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros,
qgue le hayan sido revelados en el desarrollo de sus labores por considerarse
confidenciales, sin autorizacidn expresa y escrita de la misma.

66. Retirar informacidén digital o virtual de la empresa, sin autorizacion escrita del

jefe inmediato.

67. Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o
informacién ajena a la empresa que puedan afectar de cualquier manera los
informes o equipos; que constituyan una infraccidn a las normas de propiedad

intelectual.

68. Incurrir en cualquier clase de conducta definida como ACOSO LABORAL, dentro
de sus diferentes modalidades Maltrato laboral, persecucion,
hiperconexion laboral, acoso sexual, inequidad laboral, desproteccion laboral,
entorpecimiento laboral y discrimacidn por condiciones de raza, preferencias
sexuales, género, religidn, politica, nacionalidad, edad, region, entre otros,
dando aplicabilidad a la ley 2191 de 2022, circular 026 de 2023 y la resolucién

2110 de 2023.

CAPITULO XVl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 66. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, en las politicas
empresariales, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articul114, C.S.T).

comao:

ARTICULO 67.

SUSPENSIONES: Las sanciones de tipo disciplinario no pueden exceder de
ocho (8) dias por primera vez ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier
grado de conformidad con los articulos 112 y 114 del cédigo sustantivo del trabajo

MULTAS: Las multas que se prevean, son sancidén de caracter pecuniario.
Articulo 113 cddigo sustantivo del trabajo, sélo pueden causarse por retrasos o faltas
al trabajo sin excusa suficiente: no puede exceder de la quinta parte del salario de un
dia y su importe se consigna en una cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores del establecimiento acorde a lo establecido
en el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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SANCIONES NO PREVISTAS: El empleador no pude imponer sanciones a sus 4. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
trabajadores, que no hayan sido establecidas previamente en el contrato de trabajo, lugares de trabajo, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por
en el reglamento interno de trabajo (R.l.T.), en pactos o convenciones colectivas o cuatro (4) dias.
fallos arbitrales, y politicas de la empresa. 5. Omitir el registro de novedades que no cause perjuicio de consideracién al
PROCEDIMIENTOS PARA IMPONER SANCIONES: Antes de aplicarse una empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por cuatro (4)
sancién disciplinaria el empleador, debe dar oportunidad de rendir descargos al dias.
trabajador inculpado, no producira efecto alguno, la sancién que se imponga, sin la 6. No asistir a citaciones y capacitaciones programadas por la empresa, implica por
observancia de este tramite. primera vez, suspensién en el trabajo hasta por cuatro (4) dias
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA: Si el empleador NO 7. La violacidn leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
considera justificada la falta del empleado, puede proceder a notificar el despido por reglamentarias implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por cuatro
escrito indicandole los hechos concretos que lo motivaron a tomar la decision. (4) dias y por segunda vez suspensiones de trabajo hasta por ocho (8) dias.
Ademas de las previstas anteriormente, la jurisprudencia de la corte constitucional ha 8. Salir de las dependencias de la compaiiia durante horas de trabajo sin previa
aclarado otras en Sentencia C-478 del 13 de junio de 2007. autorizacidn por primera vez: suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda
La reforma introducida por la ley 1429 2010 a estos reglamentos, consistié en suprimir vez suspension hasta p.or (?O) d'a's,' por. te'rCfera Yez suspen'smn pc.)r 60 dias y por
el tramite de aprobacién ante el Ministerio de proteccién social, y en su lugar introdujo cuart'a Vez, o se aplicard sancion .dlsapllnarla se considera justa causa de
la idonea notificacion de la adopcidn o las modificaciones efectuadas, a todos los terminacién del contrato de conformidad con el presente reglamento.
trabajadores, por medio de publicaciones visibles. 9. Incumplir sin justa causa las érdenes de su superior, siempre que estas no lesion
o . en la dignidad del trabajador, por primera vez suspension hasta por cinco (5)
A.RT.ICl.JLO.68: Sfe establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y sus sanciones dias, por segunda vez: suspensioén hasta por (30) dias, por tercera vez suspension
disciplinarias asi: hasta por (60) dias y por cuarta vez, no se aplicard sancién disciplinaria se
1. El retardo hasta de 20 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, considerara justa causa de terminacion del contrato, de conformidad con el
cuando no cause perjuicio de consideracidn a la empresa, implica por primera presente reglamento.
vez, multa .de la décima parte t?IeI salario fje un dia; por segunda vez, la TUHa de 10. Fumar en las dependencias de la empresa y o Proyectos, o durante la jornada
la de.Ia quinta p~arte del salario de un,dla; por la tercera vez suspension en el laboral, por primera vez suspension hasta por cinco (5) dias por segunda vez
trabajo en la mafiana oen la tarde segun'el turno en que ocurray por cuarta vez suspension hasta por (30) dias, por tercera vez: suspension hasta por (60) dias y
suspension en el trabajo hasta por dos dias. por cuarta vez, no se aplicara sancidn disciplinaria, se considerara justa causa de
2. Lafalta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente sin terminacidn del contrato, de conformidad con el presente reglamento.
excusas suficientey que no cause perjuicio de consideracion a la empresa implica 11. Hacer trabajos distintos a sus funciones y responsabilidades dentro de la

por primera vez suspension en el trabajo hasta por cuatro (4) dias y por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. Hacer uso inadecuado del uniforme, no portarlo completo o usar elementos
adicionales al mismo implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por
cuatro (4) dias.
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empresa, sin la debida autorizacion, por primera vez: suspension hasta por cinco
(5) dias, por segunda vez: suspension hasta por (30) dias, por tercera vez:
suspension hasta por (60) dias y por cuarta vez no se aplicard sancion
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12.

13.

14.

15.

disciplinaria, se considerard justa causa de terminacidon del contrato de
conformidad con el presente reglamento.

Fijar, remover o dafar informacién o material de los carteles, o colocar avisos de
cualquier clase en las dependencias de la empresa sin previa autorizacion de las
gerencias o destruir o dafiar de cualquier forma las existentes. Salvo informacion
referente al derecho de asociacidn por primera vez: suspension hasta por cinco
(5) dias, por segunda vez suspension hasta por (30) dias, por tercera vez:
suspension hasta por (60) dias y por cuarta vez no se aplicara sacid disciplinaria
se considerard justa causa de terminacién del contrato de conformidad con el
presente reglamento.

Presentarse a trabajar bajo la influencia del alcohol o narcéticos o drogas
enervantes, por primera vez: suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda
vez: suspensidn hasta por (30) dias, por tercera vez suspension hasta por (60)
dias y por cuarta vez no se aplicard sancién disciplinaria se considerard justa
causa de terminacion del contrato de conformidad con el presente reglamento.

Consumir en el sitio de trabajo alcohol, narcéticos o drogas enervantes por
primera vez suspensidn hasta por cinco (5) dias por segunda vez suspension
hasta por (30) dias por tercera vez suspensién hasta por (60) dias y por cuarta
vez no se aplicara sancién disciplinaria se considerara justa causa para dar por
terminado el contrato de conformidad con el presente reglamento, sin embargo
si esta situacion se generaria frente de algln residente ya sea menor o mayor de
edad se considerard una falta gravisima la cual conforme el siguiente reglamento
se considera justa causa para terminar el contrato de conformidad con el con el
presente reglamento.

Dafiar por un uso inadecuado los objetos de la empresa o de sus compafieros de
trabajo por primera vez suspensién hasta por cinco (5) dias por segunda vez
suspension hasta por (30) dias por tercera vez suspension hasta por (60) dias y
por cuarta vez no se aplicara sancién

disciplinaria se considerara justa causa de terminacién del contrato de conformidad
con el presente reglamento.

16.

Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente o no cumplir con las metas
previamente asignadas sin justificacion por primera vez suspension hasta por
cinco (5) dias por segunda vez suspensidn hasta por (30) dias y por tercera vez
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17.

18.

19.

20.

21.

suspension hasta por (60) dias y por cuarta vez no se aplicard sancion
disciplinaria se considerara justa causa de terminacidn del contrato conforme
con el presente reglamento.

Dar mal uso, o desperdiciar las materias primas, herramientas o insumos, que
coloque la empresa o a disposicion del trabajador para ejecutar su labor, por
primera vez: suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda vez suspension
hasta por (30) dias por tercera vez suspensién hasta por (60) dias y por cuarta
vez no se aplicara sancion disciplinaria se considerarad justa causa de terminacidn
del contrato de conformidad con el presente reglamento.

No reportar en debida forma los incidentes y accidentes de trabajo sufridos, por
primera vez suspensién hasta por cinco (5) dias, por segunda vez suspension
hasta por (30) dias, por tercera vez suspensidn hasta por (60) dias y por cuarta
vez no se aplicara sancion disciplinaria se considerard justa causa de terminacién
del contrato de conformidad con el presente reglamento

No atender los requerimientos de la empresa para laborar en horario adicional
siempre que la misma cuente con autorizacidn para ello sin justificacidn, por
primera vez suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda vez suspension
hasta por (30) dias, por tercera vez suspension hasta por (60) dias y por cuarta
vez no se aplicara sancion disciplinaria se considerarad justa causa de terminacidn
del contrato de conformidad con el presente reglamento

Hacer mal uso engaiar intencionalmente a la empresa para obtener préstamos
de cualquier indole o para acceder a liquidaciones parciales de cesantias, por
primera vez suspensidn hasta por cinco (5) dias, por segunda vez suspension
hasta por (30) dias, por tercera vez suspensidn hasta por (60) dias y por cuarta
vez no se aplicara sancion disciplinaria se considerard justa causa de terminacién
del contrato de conformidad con el presente reglamento

No asistir o hacerlo impuntual sin justa causa a todas las situaciones que realice
la empresa, como capacitaciones, formaciones o entrenamientos; bien sea que
se realice dentro o fuera de las dependencias de la misma, por primera vez
suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda vez suspensién hasta por (30)
dias, por tercera vez suspension hasta por (60) dias y por cuarta vez no se
aplicara sancion disciplinaria se considerard justa causa de terminacidn del
contrato de conformidad con el presente reglamento
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22. No concurrir cumplidamente a los comités o reuniones generales o de grupo
organizada y convocada debidamente por la empresa, por primera vez
suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda vez suspensién hasta por (30)
dias, por tercera vez suspension hasta por (60) dias y por cuarta vez no se
aplicara sancion disciplinaria se considerard justa causa de terminacién del
contrato de conformidad con el presente reglamento

23. Ingresar dispositivos para compartir o grabar informacién de la empresa sin
previa autorizacion al igual que obtener informacidén para uso diferentes al
objeto de la empresa, por primera vez suspensidn hasta por cinco (5) dias, por
segunda vez suspension hasta por (30) dias, por tercera vez suspension hasta por
(60) dias y por cuarta vez no se aplicara sancién disciplinaria se considerard justa

causa de terminacion del contrato de conformidad con el presente reglamento.

24. Instalar software en los computadores de la empresa sin autorizacion escrita de
las gerencias de la misma asi este cuente con la licencia otorgada por el
fabricante en los términos de ley, por primera vez suspensidn hasta por cinco (5)

dias, por segunda vez suspension hasta por

(30) dias, por tercera vez suspensidn hasta por (60) dias y por cuarta vez no se aplicara
sancién disciplinaria se considerard justa causa de terminacion del contrato de
conformidad con el presente reglamento.

25. Y. Utilizar la Red de Internet dispuesta para la empresa tanto en lo relativo a la
Red como al envio o recepcidon de Mensajes para fines distintos a los propios del
desempefio de su cargo, por primera vez suspension hasta por cinco (5) dias, por
segunda vez suspension hasta por

(30) dias, por tercera vez suspension hasta por (60) dias y por cuarta vez no se aplicara
sancion

disciplinaria se considerara justa causa de terminacién del contrato de conformidad
con el presente reglamento.

26. Violar las normas de higiene y seguridad industrial, por primera vez suspensidn
hasta por cinco

(5) dias, por segunda vez suspension hasta por (30) dias, por tercera vez suspension
hasta por
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(60) dias y por cuarta vez no se aplicara sancién disciplinaria se considerara justa causa
de terminacion del contrato de conformidad con el presente reglamento.

27. Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen dafios o afecte la
seguridad material, de los equipos y herramientas, pero que si genere gastos o
perjuicios para la empresa, por primera vez suspension hasta por cinco (5) dias,
por segunda vez suspension hasta por

(30) dias, por tercera vez suspensién hasta por (60) dias y por cuarta vez no se aplicara
sancion disciplinaria se considerara justa causa de terminacion del contrato de
conformidad con el presente reglamento.

28. Ocultar faltas cometidas contra la empresa por parte de algln trabajador de la
misma, por primera vez suspension hasta por cinco (5) dias, por segunda vez
suspension hasta por (30) dias, por tercera vez suspension hasta por (60) dias y
por cuarta vez no se aplicara sancidn disciplinaria se considerard justa causa de
terminacidn del contrato de conformidad con el presente reglamento

PARAGRAFO PRIMERO: La imposicidon de multas no impide que la empresa prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar el valor de las multas
se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos
para los trabajadores del establecimiento que cumpla sus obligaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si las anteriores faltas son cometidas por Supervisores,
Coordinadores y/o cualquier otro funcionario con rango de mando y/o que tenga
personal a su cargo, segin sea el caso, se omitird la primera sancién vy
automaticamente pasara a la segunda.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa se reserva el derecho de revisar las minutas, videos
y demas materia probatorio, en donde este consignado la hora de ingreso y saldida de
los trabajadores, a fin de demostrar el incumplimiento de las llegadas tardes.

PARAGRAFO CUARTO: Las anteriores sanciones se aplicaran, siempre y cuando la falta
cometida no genere problemas en la operacién de la empresa ni mucho menos la
terminacidn anticipada del Contrato de prestacién de servicio de vigilancia y seguridad
privada con el cliente, toda vez que de generarse esto, la falta sera considerada como
Gravisima y dara lugar a la terminacién automatica del contrato laboral por justa
causa.
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ARTICULO 69: CONSTITUYEN FALTAS GRAVES:

1.

10.

11.

El retardo de 20 minutos a la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente por
quinta vez implica suspension en el trabajo hasta por (60) SESENTA dias.

La falta total o al trabajo durante el dia sin escusa suficiente implica por segunda
vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por tercera vez suspension en
el trabajo hasta por (60) dias.

Omitir el registro de novedades en la minuta que No cause perjuicio de
consideracién a la empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias y por tercera vez Hasta por (60) dias.

No asistir a citaciones y capacitaciones programadas por la empresa por segunda
vez implica suspensidon en el trabajo hasta por ocho dias y por tercera vez por
(60) dias.

Dejacion de funciones, durante la prestacion del servicio implica por primera vez
suspension en el trabajo de ocho (8) dias y por segunda vez hasta por (60) dias.

Usar el teléfono celular para fines recreativos durante la prestacién del servicio,
impidiendo con esto cumplir con sus funciones, por cuanto es motivo de
distraccion.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares del trabajo implica por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
(60) dias.

Hacer caso omiso a instrucciones especificas de un superior por primera vez,
implica suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y por segunda vez hasta
por (60) dias.

No reportar oportunamente las novedades implica por primera vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho dias, por segunda vez hasta por (60) dias,

Realizar publicaciones en las redes sociales con el uniforme de la empresa,
elementos de dotacidn o distintivo de la entidad en la cual se presta el servicio
implica por primera vez suspensiones de trabajo hasta por ocho (8) dias y por
segunda vez hasta por (60) dias.

Realizar turno doble o cambiar de turno sin autorizacion de un supervisor implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda
vez hasta por (60) dias.
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12.

13.

14.

15.

Permitir ingreso de personal NO autorizado a las instalaciones de la empresa o a
la entidad donde se preste el servicio, implica por primera vez suspension del
trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez por (60) dias.

Daiio y afectacidon a los elementos de dotacion implica por primera vez sus
suspension del trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez por (60) dias.

Recibir el puesto de trabajo bajo efectos de bebidas embriagantes o cualquier
tipo de sustancias alucinégenas, implica por primera vez suspensiones el trabajo
hasta por ocho (8) dias y por segunda vez hasta (60) dias.

Ver television, leer revistas, periddicos, libros y demas textos, durante el tiempo
de servicio, implica por primera vez suspension del trabajo hasta por ocho (8)
dias y por segunda vez hasta

(60) dias.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ser irrespetuoso, haciendo uso de palabras soeces, actos de groseria y/o burla
sus compaferos de trabajo funcionarios de la entidad o personal administrativo
implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por
segunda vez hasta por (60) dias.

Recibir dinero dadivas por parte del funcionario de la entidad o cualquier
persona que intervenga en la prestacion del servicio implica por primera vez
suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

Negligencia en su servicio que cause pérdida de elementos bajo su custodia o
elementos para el desarrollo de funciones implica por primera vez suspension el
trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

Incumplimiento reiterativo de funciones, implica por primera vez suspensién el
trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias
Deficiente rendimiento en el trabajo, implica por primera vez suspension el
trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias

Utilizar los utiles de herramientas suministrados por el empleador en objeto
distinto al contrato, implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho
(8) dias y segunda vez hasta por

(60) dias
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

No reportarse via telefénica por radio en la frecuencia indicada generando
traumatismos en la operacién implica por primera vez suspension el trabajo
hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias

Dormir en el puesto de trabajo implica por primera vez suspensién el trabajo
hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias

No utilizar en forma inmediata y correcta los elementos de seguridad industrial,
uniformes, dotaciones e implementos que suministre la empresa para el
desarrollo de la labor asignada, por primera vez suspension el trabajo hasta por
ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias

No hacer uso adecuado de la Dotacién asignada, en lo que refiere portarla en las
condiciones de disefio que se le entregan sin realizarle algin tipo de
modificacion, por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y
segunda vez hasta por (60) dias

No cumplir el horario de trabajo en los términos establecidos el reglamento
interno de trabajo, en el contrato laboral implica por primera vez suspensién el
trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias

Poner en peligro por actos u omisiones, la seguridad de las personas o de los
bienes de la empresa o de los bienes de terceros confiados en la misma implica
por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta
por (60) dias.

Permitir voluntariamente o que, por culpa que personas no autorizadas, tengan
acceso a datos o hechos de conocimiento privativo de la empresa, de los clientes
de esta o de los usuarios del servicio implica por primera vez suspensién el
trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

Aprovechar indebidamente, para asi o para terceros, la relacion con
proveedores, clientes o usuarios del servicio, en su condicién de trabajador de la
empresa implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y
segunda vez hasta por (60) dias.

Engafiar a la empresa con relacién al uso y o justificacién de incapacidades
permiso licencias anticipo de cesantias créditos o demas beneficios que esta
otorgue a los trabajadores implica por primera vez suspension el trabajo hasta
por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.
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31.

32.

33.

34.

35.

Utilizar en provecho propio y de un tercero la informacién obtenida por razén
de su trabajo para fines distinto a la operacion o servicio implica por primera vez
suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

Desatender procedimientos, instrucciones, normas o politicas previstas por la
empresa para el manejo bioseguridad de procesos, operaciones, software,
informacién y otros asuntos relacionados con el servicio, comunicados al
trabajador por la empresa, bien sea de manera personal o a través de manuales,
memorandos, circulares, medios electronicos o cualquier medio analogo,
implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda
vez hasta por (60) dias.

Incurrir en conductas que impliquen agresién, desavenencia, injuria, falta de
respeto o ultraje fisico, verbal o moral con relacién a los superiores jerarquicos,
compafieros de trabajo, clientes o usuarios de los servicios, implica por primera
vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60)
dias.

Permitir o facilitar, por accién u omisidn, operaciones irregulares o ilicitas,
implicara: Modificar, sin estar autorizado en cualquier forma, las condiciones y
o caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos o vendidos a los clientes,
implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda
vez hasta por (60) dias.

Retener injustificadamente en su poder informacion (en cualquier medio, sea
fisico o electrdnico), archivos o solicitudes que hayan recibido para el normal
desempefio son funciones implica por primera vez suspension el trabajo hasta
por ocho (8) dias y segunda vez hasta por

(60) dias.

36.

37.

Copiar, divulgar, distribuir o transferir electronicamente o por cualquier otro
medio programas archivos, software o manuales de propiedad o bajo licencia de
la empresa sin previa autorizacién implica por primera vez suspension el trabajo
hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

Descompilar, usar ingenieria de reversa, desensamblar, o por cualquier otro
medio reducir el software de la empresa a una férmula humanamente
perceptible, sin la autorizacién expresa esta implica por: arrendar, prestar,
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vender o crear trabajos derivados basados en el software de la empresa o en
cualquier parte de ellos implica por primera vez suspension el trabajo hasta por
ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

38. Modificar, adaptar o traducir el software de la empresa sin el previo
consentimiento escrito de esta implica por primera vez suspension el trabajo

hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

39. Borrar los archivos del sistema que afecten la prestacion del servicio implica por

primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta

por (60) dias.

40. Afectar el servicio de los equipos de computo en ambiente de produccién en
ambiente desarrollo implica por primera vez suspension el trabajo hasta por

ocho (8) dias y segunda vez hasta por
(60) dias.

41. Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro o fuera de las
instalaciones de la empresa, y que a juicio de ésta ponga en entredicho la
moralidad de la institucion y su buen

hombre implica por primera vez suspensiéon el trabajo hasta por ocho (8) dias y
segunda vez hasta por (60) dias.

42. Demorar en forma injustificada en la contabilidad de operaciones o negocios de
la empresa ocultar contablemente implica por primera vez suspension el trabajo
hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

43, Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracién o archivo de
documentos, aun por la primera vez, cuando a juicio de la empresa se haya
causado perjuicio econdmico implica por primera vez suspensidn el trabajo hasta

por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

44, Incurrir en errores en las operaciones o en la elaboracién o archivo de
documentos, aun por la primera vez cuando a juicio de la empresa no se haya
causado perjuicio econémico implica por primera vez suspensién el trabajo hasta

por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

45. Afectar indebidamente las cuentas de la empresa o de los clientes de la empresa
usuarias implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y
segunda vez hasta por
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(60) dias.

46. Destruir, mutilar o hacer desaparecer documentos de la empresa, de las
empresas usuarias o clientes de la sociedad implica por primera vez suspension
el trabajo hasta por ocho dias y segunda vez hasta por (60) dias.

47. Utilizar el teléfono corporativo para llamadas personales o hacer uso indebido
del internet durante la prestacion del servicio, implica por primera vez
amonestacién escrita implica por segunda vez suspension el trabajo hasta por

ocho (8) dias y tercera vez hasta por (60) dias.

48. Omitir datos o consignar datos inexactos en los uniformes relaciones, balances
o0 asientos que presenten a los supervisores jerarquicos o que sean solicitados
por estos implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y

segunda vez hasta por (60) dias.

49. Efectuar, dirigir o participar en cualquier tipo de actos que atente contra la
imagen o credibilidad de la empresa implica por primera vez suspension el

trabajo hasta por ocho (8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

50. Utilizar en forma indebida el nombre de la empresa en beneficio propio de
terceros implica por primera vez suspension el trabajo hasta por ocho (8) dias y

segunda vez hasta por (60) dias.

51. Pedir y o recibir propinas de cualquier clase de los proveedores o cualquier
persona o entidad que tenga negocio con la empresa implica por primera vez

suspension el trabajo hasta por ocho
(8) dias y segunda vez hasta por (60) dias.

PARAGRAFO PRIMERO: Si las anteriores faltas son cometidas por Supervisores,
Coordinadores y/o cualquier otro funcionario con rango de mando y/o que tenga
personal a su cargo, seglin sea el caso, se omitird la primera sancion vy
automaticamente pasara a la segunda.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las anteriores sanciones se aplicaran, siempre y cuando la
falta cometida no genere problemas en la operacion de la empresa ni mucho menos
la terminacion anticipada del Contrato de prestacion de servicio de vigilancia y
seguridad privada con el cliente, toda vez que de generarse esto, la falta serd
considerada como Gravisima y dard lugar a la terminaciéon automatica del contrato
laboral por justa causa.
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ARTICULO 70. FALTAS GRAVISIMAS: Constituyen faltas gravisimas y que son JUSTAS
CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE
TRABAJO POR PARTE DE LA EMPRESA:

1.

Si el trabajador se ausenta o deja de asistir a la empresa o sitio de trabajo por
mas de TRES

(3) dias consecutivos sin presentar justificacién alguna.

2.

10.

11.

12.

Acumulacién de mas de TRES (3) llamados de atencion y sanciones, en la hoja de
vida.

No tener vigente el permiso temporal de trabajo — trabajadores extranjeros -

Solicitud de cambio o relevo del trabajador por parte del cliente administrador
0 sus semejantes.

Ser reincidente en cualquiera de las faltas graves por mas de dos veces.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo
o desempeiio de sus labores.

Presentar documentacion falsa a la empresa diplomas certificados
incapacidades etc., para su admisién o tendiente a tener un provecho indebido.

La posesidn, transporte, cualquier tipo de comercio la simple manipulacién de
drogas estimulantes o psicotrépicas dentro o fuera del servicio, aun en
cantidades minimas.

Crear, transmitir, publicar, renviar, postear, cualquier tipo de publicidad, a través
de Facebook, Twitter, WhatsApp, TikTok, Snapchat o cualquier otra existente,
encaminado a injuria, calumnia, dafio al buen nombre y demas que puedan
dafiar o perjudicar la prestacion del servicio de la empresa, los funcionarios y/o
contratistas, de la misma.

El uso de los elementos de dotacion para fines tales como fotografias y/o videos
para distribucion en las diferentes redes sociales existentes como Facebook,
Twitter, WhatsApp, TikTok, Snapchat o cualquier otra existente.

Usar el teléfono celular para fines recreativos, en donde este uso, genere
descuido y problemas en la operacidn.

Realizar copia de video, fotos, y publicaciones de los mismos a través de
Facebook, Twitter, WhatsApp, TikTok, Snapchat o cualquier otra existente, tanto

40 de 54

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

de los circuitos cerrados de la empresa CEKAED SECURITY LTDA., asi como de los
clientes en donde de la misma presta el servicio, ademads de las camaras de
seguridad de la empresa y/o lugar en donde se preste el servicio

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
ocurre el trabajador en sus labores contra el empleador los miembros de su
familia el personal directivo o los compafieros de trabajo.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o que o grave indisciplina en que
incurra el trabajador fuera del servicio contra el empleador, los miembros de su
familia, Personal administrativo los companieros de trabajo y demas.

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

Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia psicoactiva
que produzca alteraciones en la conducta o presentarse al trabajo en estado de
embriaguez o bajo los efectos de la misma sustancia.

Presentar reportes falsos a la central o el informe presentado al director del
contrato o de la empresa.

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

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o de a conocer
asuntos de cardcter reservado en perjuicio de la empresa.

Deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador
y el rendimiento promedio de labores analogas, cuando no se corrijan un plazo
razonable a pesar del requerimiento de la empresa.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador aceptar las medidas preventivas
profilacticas o curativas, prescritas por el médico o por las autoridades para
evitar enfermedades o accidentes.
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24.
25.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor recomendada encomendada.

La imposicion de tres (3) multas por incumplimiento a las normas de transito y
transporte, cuando estds sean impuestas por infracciones simples.

26. La imposicidon de una (1) multa por incumplimiento a las normas de transito y

transporte, cuando ésta sea impuesta por infracciones complejas.

Entiéndase por infraccion simple la mera transgresion de la norma de transito
y/o transporte, y por infraccion compleja la que produce un dafio material.

27.
28.
29.

La inmovilizacién del vehiculo.
La suspension o cancelacidn de la licencia de conduccién.

Incurrir en cualquier clase de conducta definida como ACOSO LABORAL, después
de pasar por el comité de convivencia laboral dentro de sus diferentes
modalidades como: Maltrato laboral, persecucién, hiperconexién laboral, acoso
sexual, inequidad laboral, desproteccion laboral, entorpecimiento laboral y
discrimacién por condiciones de raza, preferencias sexuales, género, religion,
politica, nacionalidad, edad, regidn, entre otros, dando aplicabilidad ala ley 2191
de 2022, circular 026 de 2023 y la resolucién 2110 de 2023.

Las demas establecidas en la legislacion laboral y en las politicas de la compafiia
que hacen parte integrar de este reglamento.

30.

PARAGRAFO PRIMERO: Es importante poner de presente a todos los funcionarios
y contratistas que prestan servicios para CEKAED SECURITY LTDA, que si por culpa
de estos (TRABAJADORES Y/O CONTRATISTAS), se llegare a presentar la
terminacion de cualquier Contrato De Prestacion De Servicios De Vigilancia Y
Seguridad Privada que la sociedad CEKAED SECURITY LTDA tenga vigente con los
clientes, serd JUSTA CAUSA, PARA DAR POR TERMINADA CUALQUIER RELACION
LABORAR, CONTRACTUAL y COMERCIAL, toda vez que la sociedad depende
exclusivamente de los contratos suscritos con los clientes, y que la terminacién
abrupta de un contrato vigente no solo acarrea el levantamiento del puesto, por
parte de CEKAED SECURITY LTDA, sino también la liquidacién de los trabajadores
que prestaban el servicio de este cliente, el pago de clausulas penales e
indemnizaciones que cada contrato conlleva,

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de llegar a presentarse cualquier acto que infrinja
la ley 599 de 2000, la sociedad CEKAED SECURITY LTDA a través de su
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departamento juridico procederd a poner en conocimiento de la fiscalia general de
la Nacién, toda la informacién obtenida sobre el hecho en particular.

PARAGRAFO TERCERO: Sera UNA JUSTA CAUSA para dar por terminado el contrato
de trabajado, la terminacién abrupta y anormal del CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA CELEBRADO CON EL TERCERO,
toda vez que la

compafiia solo estd capacitado para sostener los trabajadores de cada contrato de
prestacidn de servicios suscrito

ARTICULO 71. LLAMADOS DE ATENCION: Los llamados de atencién escritos, se
realizaran en caso de qué las conductas sean de menor incidencia o contrarien en
menor grado en orden administrativo al interior de cada dependencia y que no
afecte sustancialmente los deberes funcionales que le han sido impuestos al
trabajador.

Como se trata de comportamientos que alteren el orden interno de la compaiiia, pero
sin comprometer sustancialmente los deberes funcionales del sujeto disciplinable, es
comprensible que esta medida no se rodee de connotaciones procesales y de los
formalismos inherentes a las actuaciones de esta indole. La alteracién del orden
interno que conduce a un llamado de atencion, en las condiciones que se hayan
indicado se caracterizan por no afectar los deberes funcionales del trabajador.
Circunstancia que habilitan que se prescinda de formalismos procesales por lo tanto
para la realizacidn de un llamado atencidn no se hace necesario el cumplimiento del
proceso disciplinario

ARTICULO 72. FALTAS PLAN DE SEGURIDAD VIAL

La imposicion de multas por incumplimiento a las normas de transito y
transporte, cuando estds sean impuestas por infracciones simples.

La imposicion de multas por incumplimiento a las normas de transito y
transporte, cuando ésta sea impuesta por infracciones complejas.

La inmovilizacion del vehiculo.

La suspension o cancelacion de la licencia de conduccidn.
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Remitase a las sanciones establecidas como graves, toda vez, que el manejar un
vehiculo automotor, es considerado como ACTIVIDAD PELIGROSA en todo el territorio
nacional.

Paragrafo: Las sanciones econdmicas a imponer son potestativas del jefe o
superior jerarquico de la compaifiia, sin extralimitar las contenidas en este
reglamento.

CAPITULO XIX

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

PRINCIPIO DE INMEDIATEZ:

En el proceso disciplinario se bene dar aplicacion del principio de inmediatez, pues su
importancia radica en que para llamar a descargos y aplicar una sancién disciplinaria
o tomar una determinacion de dar por terminado su contrato de trabajo ante la
configuracion de una justa causa, es necesario que se obre de manera oportuna.
Siendo asi, una vez conocidos por el empleador los hechos que configuran la presunta
falta disciplinaria se debe proceder con la mayor brevedad posible a dar apertura
formal al proceso disciplinario.

Frente este aspecto, la Corte Suprema de Justicia precisé que la ausencia de tal
principio de manera injustificada supone que el empleador exculpé o condond la falta
del trabajador, rompiendo asi el nexo causal que debe mediar entre la falta y la sancion
a imponer o la decisién de dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa.
(Sentencia del 5 de diciembre de 2018, Exp. 61157, M.P. Martin Emilio Beltran)

Asi, para evaluar el nexo causal que debe existir entre la fecha de comision de la falta
y la fecha en que se impone una sancion o se toma la decisién de dar por terminado
el contrato de trabajo con justa causa, ni la ley ni la jurisprudencia han cuantificado el
tiempo necesario para que se considere que no se quebrantd el principio de
inmediatez, considerando que debe ser en un término razonable los cuales se
valoraran acudiendo a parametros objetivos.

Si bien el término “razonable” no resulta ser tan claro, lo que ha pretendido la
jurisprudencia de la Alta Corporacidn es que se verifiquen las circunstancias de cada
caso en particular, puesto que habra situaciones en las que medie un término en el

42 de 54

que el empleador investigue lo sucedido y se cerciore suficientemente acerca de la
forma como ocurrieron los hechos constitutivos de la violacion del contrato, y
asimismo sobre otras circunstancias que puedan tener influencia en la decision que
vaya a tomar.

ARTICULO 73. Procedimiento para la imposicion de las sanciones disciplinarias
contemplados en el presente reglamento conforme a la sentencia C - 593 de 2014:

1. INFORME INICIAL: El proceso disciplinario inicia con el primer informe del caso
que debe ser del superior inmediato director del contrato director de
operaciones director de gestion humana direccion contable o el supervisor
correspondiente segln sea el caso este informe debe contener la descripcion
total de los hechos con las pruebas iniciales que puedan ser aportadas y debe

ser entregado a la oficina y control interno disciplinario.

Este informe debe contener la descripcion total de los hechos, con las pruebas iniciales
que puedan ser aportadas, y debe ser entregado a la oficina y control interno
disciplinario.

2. VALORACION DE LA INFORMACION: La oficina de control interno y disciplinario
analizara y verificara la informaciéon y documentacion allegada con el informe
inicial y la determinard si hay mérito para dar apertura o no al proceso
disciplinario

En caso de existir motivacion para la apertura del proceso se cerrara el mismo y se
notificard la decision a la persona que presento el informe inicial.

3. APERTURA EL PROCESO: En caso de existir los argumentos suficientes para dar
apertura al proceso disciplinario, se dard inicio al mismo, con la comunicacion
formal a las personas contra las cuales procede la accion disciplinaria.

Después de recibir el informe se evaluaran las circunstancias de modo, tiempo y lugar
de la presunta falta para dar inicio al proceso disciplinario.

1. CITACION FORMAL AL TRABAJADOR:

Una vez detectada una posible falta, el empleador debe comunicar al trabajador,
mediante una citacion formal y por escrito, la cual puede ser notificada por el medio
mas expedito o eficaz, la apertura de una investigacion disciplinaria. Esta citacion debe
indicar claramente la fecha, hora y lugar en que el trabajador deberd comparecer para
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rendir explicaciones — descargos- sobre las conductas o faltas que se le imputan. Este
procedimiento es esencial en el proceso disciplinario laboral en la empresa,
garantizando el debido proceso disciplinario laboral.

2. Contenido de la comunicacion:

La comunicacién debe contener el nombre completo del trabajador, una descripcion
detallada de los hechos objeto de investigacion, la falta que se le imputa, la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias y la posibilidad del trabajador
de presentar las pruebas que considere pertinentes. Ademas, debe informarse al
trabajador sobre su derecho a ser acompafiado si a si lo desea por dos miembros de
la organizacion sindical, si esta afiliado. Este paso es fundamental en el manual del
proceso disciplinario laboral.

3. Traslado de pruebas:

Es obligatorio que el empleador traslade al trabajador todas las pruebas que
fundamentan los cargos formulados. Esto permite al trabajador conocer y controvertir
las pruebas en su contra, asegurando su derecho a la defensa dentro del debido
proceso disciplinario laboral.

4. Derecho a ser oido y a controvertir pruebas:

Durante la diligencia de descargos, el trabajador tiene el derecho de ser oido y de
controvertir las pruebas presentadas en su contra. Esta audiencia es una oportunidad
para que el trabajador exponga su versidn de los hechos y presente las pruebas que
considere pertinentes.

Se debe utilizar el modelo de descargos que se tiene dentro del proceso disciplinario
laboral para estructurar adecuadamente esta etapa.

5. Levantamiento de acta formal:

De la diligencia de descargos debe quedar un acta formal, y/o grabacién en la que se
evidencien las respuestas que dio el trabajador a las preguntas formuladas. Este
documento, conocido como acta disciplinaria laboral, debe ser firmado por el
trabajador y por la persona que condujo la audiencia, y es una prueba del
cumplimiento del debido proceso disciplinario laboral.

6. Pronunciamiento definitivo mediante acto motivado y congruente:
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Tras analizar los descargos y las pruebas presentadas, el empleador debe emitir un
pronunciamiento definitivo mediante un acto motivado y congruente. Esta decision
debe estar debidamente fundamentada y reflejar una evaluacion objetiva de los
hechos y pruebas.

7.
Si se impone una sancidn, esta debe ser proporcional a la falta cometida. La
proporcionalidad es un principio fundamental en el proceso disciplinario laboral de la
compaiiia, asegurando que las sanciones sean justas y adecuadas a la gravedad de la
conducta.

8.

Debe mencionarse que la empresa podra regular en el reglamento interno de trabajo
o en la convencion o pacto colectivo, un proceso disciplinario mas detallado, asi como
determinar faltas leves y graves de acuerdo con el objeto social del negocio.

Proporcionalidad de la sancién:

Regulacion en el reglamento interno de trabajo:

Procedimiento disciplinario laboral para terminar un contrato de trabajo con justa
causa A continuacion, se describen los pasos esenciales:

1. Identificacion de la causal de terminacion:

El empleador debe identificar claramente la causal de terminacién del contrato, la cual
debe estar contemplada en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o en el
reglamento interno de trabajo.

2. Notificacion al trabajador:

Se debe notificar al trabajador, por escrito, sobre la decisién de terminar el contrato
de trabajo con justa causa, indicando los hechos que la motivan y la causal especifica
en la que se fundamenta

3. Audiencia de descargos:

Aunque no siempre es obligatorio, es recomendable realizar una audiencia de
descargos para permitir al trabajador ejercer su derecho a la defensa. En esta
audiencia, el trabajador puede presentar sus argumentos y pruebas en contra de la
decisién de terminacion.

Esta diligencia tendrd lugar de 3 a 5 dias habiles después de la comunicacién formal
tiempo que el trabajador podra usar para la recoleccién de sus pruebas que pretenda
en su defensa, sin embargo, podra la oficina de control interno disciplinario omitir el
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término indicado y citar de manera inmediata al trabajador de acuerdo a la gravedad
de la presunta falta para llevar a cabo la diligencia descargos.

Lo anterior toda vez que la actuacién del trabajador puede poner en riesgo el contrato
genitor, es decir el contrato de prestacion de servicios de vigilancia y seguridad privada
suscrito con el cliente en donde el trabajador cometido la falta.

Una vez realizados los descargos el trabajador tendra debera aportar pruebas en la
misma audiencia en donde se terminara la conducencia pertinencia y se ordenara su
practica si las mismas no pueden ser aportadas por el trabajador en la audiencia de
descargos se considera un término prudencial dependiendo de la materializacion de
la prueba recaudada.

4. Decision final y formalizacion del despido:

Una vez analizados los descargos y las pruebas aportadas por el trabajador, el
empleador debe tomar una decisidn final, debidamente motivada, sobre si procede o
no la terminacion del contrato con justa causa.

Esta decision debe estar contenida en un documento formal en el que se consignen
los hechos, las pruebas consideradas y la causal invocada. El empleador debe respetar
el debido proceso disciplinario laboral, ya que la omisidn de esto invalidara el despido.

En caso que el desarrollo de la investigacién conlleve a la conclusion que el trabajador
contra el que se estd llevando el proceso disciplinario, no es responsable por la
conducta imputada se cerrard y archivara el caso y se le informara de manera escrita
al trabajador la decisién tomada, el acto de archivo debe ser emitido en un tiempo
minimo de 3 dias habiles y maximo de 5 dias habiles.

5.

El despido debe quedar documentado en una acta disciplinaria laboral, que haga
constar la decision, las razones y los fundamentos legales.

Entrega del acta disciplinaria laboral y liquidacién:

Ademads, el empleador debe entregar al trabajador su liquidacién final con los
conceptos adeudados (salario pendiente, vacaciones, cesantias, etc.).
6. Custodia de documentos y seguimiento legal:

Se debe conservar en su archivo la documentacidon del proceso (citaciones, descargos,
actas, pruebas, comunicaciones), estos documentos seran esenciales para demostrar
que el despido fue legal y que se siguié el manual del proceso disciplinario laboral. Esta
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gestidon documental también sirve como referencia para otros procesos disciplinarios
laborales en el futuro.

1. IMPOSICION DE SANCION DISCIPLINARIA: El trabajador seré notificado por el
medio mas eficaz, para la notificacidon de la media disciplinaria emitida por la
autoridad competente.

La sancidn impuesta debe ser proporcional a los hechos que la motivaron y no puede
afectar la dignidad del trabajador con penas corporales o medidas lesivas.

2. LA POSIBILIDAD DE QUE EL TRABAJADOR PUEDA CONTROVERTIR LA SITUACION

IMPUESTA: La sancién sera susceptible el recurso de reconsideracién el cual debera
sustentarse en el momento de la notificacion de la sancion disciplinaria por escrito y
serd de conocimiento de la segunda instancia.

Contra esta decision, el trabajador tendra derecho a impugnar y/u objetar dentro del
término de dos

(2) dias habiles laborales a la notificacidon de que trata el numeral anterior, para
que el Gerente Administrativo de la Empresa reconsidere esta decision.

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a tal impugnacidn, el Gerente
Administrativo de la Empresa emitira la decision definitiva, en donde se confirmara o
revocara la sancidn correspondiente a la falta por la que fue citado, o la exoneracion
de esta.

3. DEFINICION DEL RECURSO Y DECISION FINAL: La oficina de control interno
disciplinario debera entregar el proceso a la direccidn de talento humano para
una revision del mismo para que en esta instancia se proceda a realizar la
decision tomada en primera instancia para determinar si se ratifica se revoca o
se modifica la decision.

El trabajador sera notificado por escrito de la decision tomada por la segunda instancia
frente al recurso de reconsideracién interpuesto.

4. CIERRE DEL PROCESO: Al finalizar la notificacion de la imposicién de la medida
disciplinaria el archivo del proceso la decision de segunda instancia por
interposicion del

recurso de reconsideracion se archivara la documentacidn correspondiente en la hoja
de vida del trabajador dandose asi el cierre del proceso.
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La Coordinacion de talento humano y/o el Gerente Administrativo o General, decidira
la sancion disciplinaria a imponer de acuerdo con la gravedad de la falta cometida y
los descargos rendidos por el trabajador.

ARTICULO 74: Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador 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 sancidn definitiva (articulo 115 C.S.T.).

ARTICULO 75: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T.).

CAPITULO XX

POLITICA DE ADICCIONES A SUSTANCIAS PSICOACTIVAS, CIGARILLO,
ALCOHOL, JUEGOS DE AZAR, TECNOLOGIA ENTRE OTRAS.

ARTICULO 76: OBJETIVO. En la empresa existen cero tolerancias al consumo o
presencia de alcohol y drogas. Por lo anterior, se establecerd el procedimiento para
determinar el incumplimiento del trabajador. El contenido de la politica es de
estricto cumplimiento y cualquier violaciéon de la misma sera considerada falta
gravisima. Se hace expreso que lo anterior obedece a razones ocupacionales y de
servicio al cliente, razones objetivas que son aceptadas por todo trabajador al
vincularse laboralmente con la compaiia, razén por la cual su incumplimiento
ademas de constituir un acto de grave indisciplina supone objetivamente un riesgo
a la seguridad de los trabajadores, asi como afecta la imagen de la compaiiia frente
a sus clientes.

PARAGRAFO 1. La empresa cuenta con una politica de adicciones a sustancias
psicoactivas, cigarrillo, alcohol, juegos de azar y tecnologia entre otras; para garantizar
su cumplimiento y politica, la empresa hard muestreos aleatoriamente al personal que
preste sus servicios, trabajadores en mision.

PARAGRAFO 2. PROCEDIMIENTO Y POLITICA DE ADICCIONES. Debe presentarse como

documento contractual al momento de ingreso o posteriormente a la firma del
contrato en caso de no haberse realizado.
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Sera calificada como falta grave presentarse a las instalaciones de la organizacion
en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes. Reglamento Interno CEKAED SECURITY LTDA.

Bajo ningun motivo diferente a la operacién de los negocios que lo requieren se
permite dentro de las instalaciones de la organizacidn cualquiera sea la cantidad,
bebidas con algin contenido de alcohol o téxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia o producto semejante.

Por ninglin motivo se permitira el consumo e ingreso de algunas de las sustancias
descritas en el anterior numeral.

Esta estrictamente prohibido la conduccién de vehiculos u operar cualquier
maquina, con incapacidad fisica, en estado de salud deficiente, en estado de
embriaguez, alicoramiento o

bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes. Cualquier dafio que se ocasione
por el incumplimiento de esta prohibicion habilitard a la organizaciéon para abrir
proceso disciplinario ademas de ejercer las acciones legales correspondientes en caso
de dafio a los bienes de la entidad o dafios generados a un tercero.

La empresa tendra la potestad de practicar pruebas de alcohol o drogas por
sospecha de manera aleatoria. La persona sobre la cual se pretende realizar la
prueba esta obligado a permitirlo so pena de incurrir en incumplimiento grave
del contrato, sea cualquier su naturaleza, que tenga con la organizacidn. En caso
de ser positivo el resultado de alcoholemia, ameritara la apertura del proceso
disciplinario.

Esta estrictamente prohibido presentarse a las instalaciones de la organizacién
bajo las influencias del alcohol o sustancia alucindgena, sin importar el grado o
tolerancia que tenga la persona a dicha sustancia.

Se prohibe el ingreso de cualquier persona a quien se les encuentre alcohol o
drogas, asi como también a quienes lo hayan consumido y como consecuencia
de ello se abriria el proceso disciplinario correspondiente.

Para el caso de los colaboradores, de conformidad con lo resuelto en la
SENTENCIA No. 38381 del 18 de junio de 2014 de la Sala Laboral de la Corte
Suprema de Justicia, el incumplimiento de la POLITICA PARA LA PREVENCION DEL
CONSUMO DE ALCOHOL Y
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DROGAS, el rechazo o la oposicion a someterse a las pruebas de deteccidn de estas
sustancias, asi como su resultado positivo, constituyen fundamento para la
terminacion del contrato de trabajo.

Cualquier grado de presencia de alcohol o drogas de presencia en el organismo
al momento de presentarse a laborar se entera como causal de despido con justa
causa, segun lo dispuesto en el codigo sustantivo de trabajo.

Cuando la toma de la muestra se hace por sistema de aire espirado, aplicamos
los criterios establecidos en la Resolucién 1844 de 2015 por medio de la cual se
adopta la segunda version de la “guia para la medicién indirecta de alcoholemia
a través de aire espirado (alcohosensores).

Conforme lo anterior, cualquier prueba que supere los 0.00 mg/100 ml se debe
considerar positiva y sera objeto de proceso disciplinario, en caso de ser
reincidente sera objeto de terminacidn del contrato de trabajo. Obsérvese, que
la normatividad impone unos procedimientos para verificar cual es el resultado
definitivo de la prueba y por ello el personal que realice Reglamento Interno
CEKAED SECURITY LTDA. este tipo de toma de muestras, debe estar capacitado
totalmente para ello y/o contratarse a personas juridicas idéneas en la materia.

ARTICULO 77: El manejo de esta informacion y del procedimiento anteriormente
descrito, es de caracter confidencial por ser datos de la historia clinica ocupacional
formando parte de la historia clinica general, por lo que le son aplicables a las
disposiciones que a esta le regulan (Res. 2346 de 20017).

CAPITULO XXI

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 78. Los reclamos de los trabajadores se haran en primera instancia ante
la Direccidn de talento Humano, ante los Coordinadores de Zona o ante el Director
Operativo, quien los oirad y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 79. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo, en caso que esta asociacion exista.
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PARAGRAFO: En la empresa CEKAED SECURITY LTDA. no existen prestaciones
adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXI BIS. TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 79A. CAUSAS JUSTAS DE TERMINACION DEL CONTRATO. Son causas justas
de terminacion del contrato de trabajo, a titulo de justa causa imputable al
trabajador, las consagradas en el Articulo 62, literal b) del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, entre ellas: el engaino al empleador, actos de violencia, hurto, embriaguez
habitual, actos inmorales en el lugar de trabajo, deficiencia en el rendimiento
acordado, violacion grave de obligaciones y prohibiciones especiales y la detencion
preventiva del trabajador que pase de treinta (30) dias.

A su vez, constituyen justa causa para que el trabajador dé por terminado
unilateralmente el contrato las causas consagradas en el Articulo 62, literal a) del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, entre ellas: el engafio del empleador, actos de violencia
del empleador contra el trabajador, incumplimiento de obligaciones del empleador y
la modificacidn unilateral perjudicial de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 79B. PREAVISO. Para dar por terminado unilateralmente y sin justa causa
el contrato de trabajo a término indefinido que haya durado mas de un (1) afio, se
requerira un preaviso minimo de treinta (30) dias calendario, de conformidad con el
Articulo 47 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. A falta de preaviso, el empleador
debera indemnizar al trabajador con una suma de dinero equivalente a treinta (30)
dias de salario.

ARTICULO 79C. INDEMNIZACION POR DESPIDO SIN JUSTA CAUSA. El trabajador que
sea despedido sin justa causa tendra derecho a una indemnizacion en los términos
del Articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, de acuerdo con el tipo de contrato
y el tiempo de servicio, asi:

1. Contratos a término indefinido: Para trabajadores con salario inferior a diez (10)
SMLMV: treinta (30) dias de salario cuando el trabajador tuviere un (1) afio o
menos de servicio y veinte (20) dias de salario adicionales por cada afio
subsiguiente al primero y proporcionalmente por fraccion.

2. Contratos a término fijo: El valor de los salarios correspondientes al tiempo que

faltare para cumplir el plazo estipulado del contrato.
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PARAGRAFO: Estas indemnizaciones no excluyen al trabajador de reclamar las demas
prestaciones e indemnizaciones a que tenga derecho conforme a la ley.

CAPITULO XXII TELETRABAJO

ARTICULO 80. Modifiquese el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, el cual quedari asi:
“Articulo 2°. Definiciones. Para la aplicacion de la presente Ley se tendran las
siguientes definiciones:

1. Teletrabajo. Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un

sitio especifico de trabajo.
El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo autdénomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de
la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia,
de manera permanente, y sélo acudirdn a las instalaciones en algunas ocasiones
cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no

tienen un lugar de trabajo establecido.
c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo
hacen en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera
presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una
flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control,
disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su
empleador.
d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde
otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la

situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador
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contar con un seguro que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud
en caso de accidente o enfermedad. El empleador estard a cargo de las
prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social

Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior
sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

2. Teletrabajador. Persona que desempeia actividades laborales a través de

tecnologias de la informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.”.

ARTICULO 53. Auxilio de Conectividad. Por medio del cual se adiciona un articulo a
la Ley 1221 de 2008.

“Articulo 6A de la Ley 1221. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de
Transporte. El empleador deberd otorgar el reconocimiento de un auxilio de
conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos
(2) salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de
transporte.

En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir
uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de
conectividad serd base de liquidaciéon de prestaciones sociales para aquellos
trabajadores que devenguen hasta dos

(2) salarios minimos legales mensuales vigentes.”

ARTICULO 81. Se garantizara el trabajo libre de violencia y de acoso, cualquiera que
sea su situacion contractual, las personas en formacion incluidos pasantes y
aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo, postulantes
a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad o las
responsabilidades de un empleador. (ley 2466 de 2025 — Articulo 17 y 18)
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ARTICULO 82. Pueden constituirse en un factor de discriminacién todos aquellos
comportamientos basados en el sexo, la identidad de genero, la orientacién sexual,
la raza, el color, etnia, el origen nacional, la discapacidad, la condicién familiar, edad,
condiciones econdmicas, condiciones sobrevinientes de salud, preferencias politicas
y religiosas, como también aquellas que se den por el ejercicio de la sindicalizacion.

ARTICULO 83. Se garantizara acciones de prevencién y atencién con protocolos,
comités, herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las
violencias basadas en género, contra la mujer y el acoso sexual en el mundo del
trabajo de acuerdo con la ley 1010 de 2006, ley 1257 de 2008 y la ley 2365 de 2024,
a las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se
garantizara lo necesario para la reparacién y no repeticion de esta conducta.

CAPITULO XXIII LEY 1010 DE 2006

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 84. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Para efectos del
presente Reglamento se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compaiiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, tendiente
a causar perjuicio laboral, generar desmotivaciéon en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

ARTICULO 85. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ARTICULO 86. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:
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Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias
de divulgacion preventiva, conversatorios, inclusion obligatoria en los manuales
de induccidn y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente
en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

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

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores,
dentro del marco del plan de bienestar de la empresa, a fin de:

Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

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

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

sefialando las recomendaciones correspondientes.

La realizacion periddica de las encuestas de clima Organizacional que pretenden
medir el grado de satisfaccion del personal en la Empresa.

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

ARTICULO 87. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento del Comité de convivencia laboral de CEKAED
SECURITY LTDA, el cual tiene por objeto contribuir con mecanismos alternativos a
los establecidos en los demas reglamentos de la empresa para a la prevencion y
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soluciéon de las situaciones causadas por conductas de acoso laboral de los
trabajadores al interior de la misma.

Dicho Comité procurara generar una conciencia colectiva conviviente entre la
Comunidad Laboral de CEKAED SECURITY LTDA, con el fin de promover el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia y el buen ambiente ocupacional para todos los
trabajadores de la Empresa, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de éstos. Por tanto, realizard las siguientes actividades:

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

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se

refieren los articulos anteriores.

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

<)

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

ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo
de los mecanismos de prevencidn, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacidn de situaciones de acoso
laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la
vida laboral de la empresa.

e)

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010

de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.
g) Las demads actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
Este comité se reunira conforme a lo establecido en la Resolucién 3461 de 2025.

Y demas lineamientos que ordena la precitada.
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Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construira con tales personas la recuperacién de
tejido conviviente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados
compromisos de convivencia.

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

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

ARTICULO 88: Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010, las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucién Laboral,
la Discriminacion laboral, el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad Laboral y la
Desproteccion Laboral:

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

Persecuciéon Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.
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Discriminacién Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social
0 que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento Laboral: Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras la
privacion, ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o perdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad Laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccién Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

Desconexion laboral. Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores y servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su
ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos.

Acoso sexual. comportamiento de tono sexual tal como contactos fisicos e
insinuaciones, observaciones de tipo sexual, exhibicién de pornografia y exigencias
sexuales, verbales o de hecho. Este tipo de conducta puede ser humillante y puede
constituir un problema de salud y de seguridad; es discriminatoria cuando la mujer
tiene motivos suficientes para creer que su negativa podria causarle problemas en el
trabajo, en la contratacién o el ascenso inclusive, o cuando crea un medio de trabajo
hostil, conforme lo anterior es importante conocer algunas expresiones del acoso
sexual:

a. Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia,
aspecto o condicion sexual de la persona trabajadora y abusos verbales
deliberados de contenido libidinoso.

b. Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona.

c. Bromas sexuales.

d. Preguntas, descripciones o comentarios sobre fantasias, preferencias
y habilidades/capacidades sexuales.

e. Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas.

f. Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria.

g. Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales.

h. Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque
la persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e
inoportunas;

i. Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales; Protocolo
contra el acoso Sexual y por Razén de Sexo en el ambito Laboral Organizacion
Iberoamericana de Seguridad Social

j- Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa
o indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo.

k. Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de
caracter sexual y ofensivo.

I. Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias o dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo.

m. Difusidn de rumores sobre la vida sexual de las personas.

n. Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual.

ARTICULO 89: CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira que
haya

acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas.

a. Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias.

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



Confiable y Segura

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Cédigo: GE-DE-14
Version: 06
Fecha: 2026/07/02

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional, expresados
en presencia de los compafieros de trabajo.

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

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

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

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

i. La imposicidn de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

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

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

I. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensable
para el cumplimiento de la labor.

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

El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situaciéon de
aislamiento social.
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En las demas situaciones no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorard y determinara si constituyen o no acoso laboral, segun las circunstancias del
caso y la gravedad de las conductas denunciadas.

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

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

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

Las exigencias y drdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia
debida;

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

La formulacidn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional.

La formulacién de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracidn con la empresa o institucion
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de la empresa o institucion.

Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
C.S.T.
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g. Lasolicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucidn Politica.

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

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

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

CIRCUNSTANCIAS Y/O CONDUCTAS AGRAVANTES Y ATENUANTES

ARTICULO 91. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son conductas agravantes del acoso

laboral: a. Reiteracion de la conducta;

b. Cuando exista concurrencia de causales;

c. Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria,

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

e. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafo psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo;

f. La posicidn predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango

econdmico, ilustracidn, poder, oficio o dignidad;
Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;
h. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud

fisica o psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 92. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES DEL ACOSO LABORAL. De
conformidad con el Articulo 7° de la Ley 1010 de 2006, son circunstancias atenuantes
del acoso laboral:
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a. Haber observado buena conducta anterior;

b. Obrar en estado de emocion o pasidén excusable o por temor fundado;

c. Procurar voluntariamente, antes de que se profiera sancidn, restablecer el buen
estado de las cosas y resarcir los dafios causados al ofendido o a terceros;

d. Cuando no haya causado dafio a la integridad fisica, moral o al patrimonio de
otro;

e. Laindigenciao lafalta deilustracidn, en cuanto hayan influido en la ejecucién de

la conducta.

ARTICULO 93. SUJETOS DEL ACOSO LABORAL. Pueden ser sujetos activos o autores
del acoso laboral:

1. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccion y mando en la empresa.
2. Lapersona natural que se desempefie como trabajador.
Pueden ser sujetos pasivos o victimas del acoso laboral:
1. Los trabajadores vinculados mediante relacién laboral de trabajo.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.
Son sujetos participes del acoso laboral:
1. Lapersona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.
2. Lapersona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que

se profieran por los Inspectores de Trabajo en los términos de la presente Ley.

ARTICULO 94. Presentacién de quejas cuando se vulnere el derecho de desconexién
laboral. Quien considere que le ha sido vulnerado su derecho a la desconexion
laboral, debera remitir por escrito en el formato la situaciéon en la cual considera
vulnerado su derecho y debera presentarlo ante el Comité de Convivencia.

Para la presentacién de cualquier queja se deberd hacer una narracién de las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que rodearon los hechos, identificando a las
personas involucradas, adjuntando las pruebas que permitan darle veracidad a su
declaracién y enunciando los testigos que considere necesarios para tal efecto.
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El diligenciamiento y remisién del formato se realizara al correo electrdnico:
comiteconvivenciacekaed@gmail.com

TRAMITE A LAS QUEJAS:

El Comité de Convivencia, citard de manera individual, dentro del término maximo de
siete (7) dias habiles, posteriores al recibo de queja, a las partes interesadas para
escuchar su versidn de los hechos, dandole la oportunidad de aportar las pruebas que
crea convenientes y de enunciar los testigos correspondientes.

Dentro del plazo maximo de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcién de las
versiones, el Comité de Convivencia, evaluara las pruebas presentadas por las partes
y procedera de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

LA INOBSERVANCIA DE LA DESCONEXION LABORAL

El incumplimiento a la presente politica por parte de cualquier colaborador de la
empresa podra ser considerado como un presunto caso de acoso laboral segun la
normatividad legal vigente, lo cual acarreara las sanciones previstas en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Ineficaz. Sera ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto de
la ley de desconexidn laboral o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARRAGRAFO. la Ley 2209 expedida el 23 de mayo de 2022 se modifico el articulo en
el sentido de extender el término para la aplicacion de la caducidad a tres (3) afios, lo
que conlleva a que el trabajador que considere que haya sido victima de acoso laboral
podrd interponer la respectiva accion judicial en un término de tres (3) afios contados
a partir del ultimo acto de hostigamiento en la relacién laboral.

ARTICULO 95. En caso de pandemia y eventos que generen afectacién a través de
emergencia sanitaria, que conlleve a cierres o modificaciones de programacion,
sedes y/o temas contractuales LA EMPRESA estara exonerada de dar cumplimiento
a las obligaciones legales que se establecen en la normatividad laboral, acogiéndose
a las directrices que sean establecidas por los entes gubernamentales en su
momento.
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CAPITULO XXV PUBLICACIONES

ARTICULO 96. El empleador debe poner en conocimiento de los trabajadores el
Reglamento Interno de Trabajo, por el término de quince (15) dias en el cual se
resolveran todas las inquietudes y sugerencias presentadas por parte de los
trabajadores sobre el mismo, agotado esto, se procedera con la socializaciéon del RIT
de la cual se debe levantar la correspondiente acta. Posteriormente, se debe
publicar el reglamento en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, en cada una de las agencias y
sucursales. Una vez realizada la respectiva publicacidn, se entiende que el presente
Reglamento entra en vigencia.

Se informara a los trabajadores, mediante circular interna la actualizacion vy
modificacion del reglamento y la fecha desde la cual entrara en aplicacion.

CAPITULO XXVI VIGENCIA

ARTICULO 97. CEKAED SECURITY LTDA. ha cumplido el procedimiento de comunicar
el presente reglamento a todos los trabajadores por el término de quince dias,
durante este lapso, ha atendido las preguntas y sugerencia de los mismos frente al
reglamento, constancia de esto es que se ha realizado una reunién final donde se ha
levantado un acta de socializacion del mismo, surtido esto se publica en dos
ejemplares en dos lugares visibles de cada una de las sedes de la compaiiia, entrando
en vigencia a partir de este momento.

CAPITULO XXVII DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 98. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la
empresa.
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CAPITULO XXVIII CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 99. No producira ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los



=
CE KAED

SECURIT Yoo
c ura

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Cédigo: GE-DE-14

Version: 06

Fecha: 2026/07/02

cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables
al trabajador (articulo 109 C.S.T.) Bogota D.C., 2 de Julio de 2026.

Bogota D.C., 2 de Julio de 2026.

Edgar Arturo Nocua Martinez

Representante Legal
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