SERDAN

REGLAMENTO DE TRABAJO
CAPITULO I

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo establecido por la empresa SERDAN
S.A. con domicilio en la Calle 67 No 7-35 Torre A piso 2 de la ciudad de Bogota, agencias y las sucursales
en:

SERDAN S.A
MUNICIPIO
ARMENIA AGENCIA
BARRANQUILLA SUCURSAL
BUCARAMANGA SUCURSAL
BOGOTA ESTABLECIMIENTO
CALI SUCURSAL
YOPAL AGENCIA
CARTAGENA SUCURSAL
CAUCA AGENCIA
CUCUTA AGENCIA
DUITAMA AGENCIA
IBAGUE AGENCIA
LETICIA AGENCIA
MANIZALES AGENCIA
MEDELLIN SUCURSAL
MONTERIA AGENCIA
NEIVA AGENCIA
PASTO AGENCIA
PEREIRA SUCURSAL
QUIBDO AGENCIA
RIOHACHA AGENCIA
PROVIDENCIA SAN ANDRES AGENCIA
VALLEDUPAR AGENCIA
VILLAVICENCIO AGENCIA

Se establece para todos sus proyectos actuales o futuros y a sus disposiciones se someteran tanto
SERDAN S.A como a todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que celebre SERDAN
S.A con sus trabajadores, salvo estipulaciones en contrario.

En consecuencia, SERDAN S.A y todos sus trabajadores estan obligados al cumplimiento de sus deberes
legales, contractuales y del presente Reglamento.

CAPITULOII
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2°: Quien aspire a desempefiar un cargo SERDAN S.A.debe acompafiar su hoja de vida de
los siguientes documentos:
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Original y cinco (5) Fotocopias de la Cédula de Ciudadania legibles y ampliadas.

Tres (3) Fotografias recientes.

Original y Fotocopia del Diploma y del Acta de Grado de los estudios realizados (Bachillerato, Técnicos,
Tecnologos, Universitarios, Especializacién y todos aquellos certificados que tengan relacién con el
desarrollo de sus competencias) y si actualmente esta estudiando el Certificado de estudios.
Original y Fotocopia de las Certificaciones Laborales de las entidades donde haya trabajado,
especificando cargo, fecha de ingreso, fecha de retiro, salario.

Certificacion de Afiliacion expedida por su Fondo de Pensiones (A.F.P.). (Si aplica)

Certificacion de Afiliacion a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S) o a la ARS. (Si aplica)

Original y Fotocopia del Pasado Judicial Vigente y/o Certificado de Antecedentes Disciplinarios
expedido por la Procuraduria General de la Nacion.

Participar en el proceso de seleccién definido por SERDAN S.A.

PARAGRAFO: Cuando se hayan completado los requisitos anteriores, SERDAN S.A, decidira
auténomamente, si es 0 no el caso de admitir al aspirante.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3°. Una vez admitido el aspirante SERDAN S.A podra estipular con él, un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.) .

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

ARTICULO 5°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano 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 séptimo Ley
50 de 1.990).

ARTICULO 6°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquél a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7°. Son meros 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.).Y todas las prestaciones de ley.

CAPITULO IV
HORARIOS DE TRABAJO Y PERIODOS DE DESCANSO

ARTICULO 8°. Los horarios de entrada y salida de los trabajadores de SERDAN S.Se ajustaran a las
diversas necesidades de los servicios que se encuentra obligada a prestar de conformidad con su objeto
social y se ceiiira a la jornada establecida por la empresa usuaria.

Los turnos y horarios de entrada y salida de los trabajadores de planta, se ajustaran a los horarios de
atencion a los clientes, existiendo dentro de este lapso variedad de horarios, sin exceder la jornada
maxima legal de conformidad a la Ley 2101 de 2021, la cual reduce gradualmente la jornada laboral de
48 a 42 horas semanales, asi:.

[J A partir del 15 de julio de 2023 la jornada ordinaria se reducira a 47 horas semanales
[J A partir del 15 de julio de 2024 la jornada ordinaria se reducira a 46 horas semanales.
[J A partir del 15 de julio de 2025 la jornada ordinaria se reducira a 44 horas semanales.
[J A partir del 15 de julio de 2026 sera definitiva la jornada laboral en 42 horas semanales

La jornada laboral del personal administrativo de planta establecida es:

De lunes a viernes de: 7:30am a 5:00pm; 8:00am a 5:30pm: 8:30am a 6:00pm
Sabados de: 8:00am a 12:30 m
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CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 9°. Trabajo ordinario y nocturno. de conformidad al Articulo 1 de la Ley 1846 del 2017
gue modific el Articulo 160 del Cddigo Sustantivo de Trabajo quedara asi.

1. El trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiin horas (09:00

p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitn horas (09:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 10°. 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 11°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados 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 1°, Decretd 13 de 1.967).

ARTICULO 12°. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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.

PARAGRAFO: SERDAN S.A., podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 13°. SERDAN S.A. 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
12 de este Reglamento.

ARTICULO 14°: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores, se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.

ARTICULO 15°: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno,
se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 16°: Descanso en dia sabado: Pueden repartirse la jornada méxima legal vigente
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 17°: El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior, podra ser elevado por
orden del Empleador sin permiso de autoridad, por razon de fuerza mayor, caso fortuito de amenaza o
de ocurrir algin accidente, en desarrollo o cumplimiento por trabajos de urgencia que deben efectuarse
en los equipos de trabajo, instalacion de SERDAN S.Ao por solicitud de la Empresa Usuaria, pero solo en
la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave.
Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 18°: Jornada laboral flexible: De acuerdo al Articulo 161 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo, modificado por Articulo 51 Ley 789/02, literal c; adicionado por Articulo 51 Ley 789/02, literal d.
Articulo 51 Ley 789/02, literal c: SERDAN S.Ay sus trabajadores podran acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar la Empresa o
dependencia de la misma, sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este
caso no habra lugar al recargo nocturno, ni al 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.

Adicionado por Articulo 51 Ley 789/02, literal d: SERDAN S.Ay sus trabajadores podran acordar que la
jornada maxima 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
numero 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 nueve (09) horas diarias sin lugar a ningin
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda la jornada laboral
maxima dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 9 p.m. (Articulo 1 de la Ley 1846 del 2017).

PARAGRAFO: Aln con el consentimiento del trabajador, no se podra contratar a un trabajador para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en las labores de supervision, direccién, confianza y
manejo.
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] CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 19°: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

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

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

El trabajo en domingo y festivos se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

PARAGRAFO PRIMERO: La remuneracion correspondiente al descanso en dias festivos se liquidara
como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo
(Articulo 29, Ley 51 del 22 de diciembre de 1983.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacion de los servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26,
numeral 59, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO TERCERO: Trabajo Dominical y Festivo: Articulo 26 Ley 789/02 Modificd Articulo 179
del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

El trabajo en domingo y festivos se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO CUARTO: El trabajador podra convenir con SERDAN S.A su dia de descanso obligatorio
el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

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

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, SERDAN S.A o la empresa usuaria 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 relacién se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 20°. El descanso en los dias domingos y los demés expresados en el articulo 19 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 21°: Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, SERDAN S.A 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. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

ARTICULO 22°: SERDAN S.A solo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana, no falten al trabajo o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por disposicion de
SERDAN S.A. Se entiende por justa causa el accidente, las enfermedades, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion de descanso dominical el
trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no
interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere sido prestado el servicio por el
trabajador.
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ARTICULO 23°: La remuneracidn correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a
descuento alguno por faltar al trabajo (Articulo 2 Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

ARTICULO 24°: El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio, tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero, a su eleccién en la
forma prevista en el articulo anterior.

Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia de descanso obligatorio,
deben gozar de un descanso compensatorio o remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero
prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 25°: El descanso compensatorio puede darse en algunas de las siguientes formas:

En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal que labord el dia de descanso o por
turnos.

Desde el mediodia a las trece (1:00 p.m.) horas del domingo o dia de descanso obligatorio hasta el
mediodia a las trece (1:00 p.m.) horas del dia siguiente del descanso. (Articulo 183 del C.S.T.).

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

VACACIONES REMUNERADAS

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.).

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

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°: EI empleador puede autorizar que se paguen las vacaciones, en dinero, hasta la
mitad de ellas al trabajador. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el
ultimo 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, o personal de direccién, confianza y manejo (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°: SERDAN S.A llevard 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. En los contratos a término fijo inferior a un afio, los trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS

ARTICULO 33°: SERDAN S.A concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en
caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir al servicio médico
correspondiente, para cumplir citaciones judiciales, para obtener documentos de identificacion
personal, para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a
SERDAN S.A o a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten
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no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa y/o usuaria . La concesion de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias, SERDAN S.A concedera de manera discrecional, sin que se entienda obligatorio y previo
analisis del hecho hasta 3 dias por calamidad doméstica.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacién y el
permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia
al servicio médico correspondiente) el aviso se dard con la anticipacion que las circunstancias lo
permitan. Salvo convencidon en contrario y a excepcidon del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente.

Con el fin de dar cumplimiento a la Ley 1280 del 5 de Enero de 2009, a través de la cual se establecio
la “Licencia por Luto”, SERDAN S.A concederd al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles de la
ocurrencia del hecho, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.

Para lo relacionado con el otorgamiento de esta licencia el trabajador debera tener en cuenta los
criterios que se sefialan a continuacion:

Los permisos para citas médicas y terapias deberan ser reportados inmediatamente tiene el
agendamiento de la cita médica y terapias para poder ajustar los procesos so pena de no recibir la
autorizacion. Cuando se otorga el permiso, el trabajador debera volver a la jornada laboral una vez
terminado el objeto del permiso y debera aportar el soporte entregado por la entidad de salud con
fecha, hora de entrada y salida; en caso de no adjuntarlo, se entendera qué faltd a laborar sin justa
causa.

PARIENTES DEL TRABAJADOR CUYO FALLECIMIENTO OTORGA EL DERECHO.

Coényuge o compaiiera permanente

Hijo, Padre, Madre primer Grado de Consanguinidad.

Nietos, Abuelos, Hermanos segundo Grado de Consanguinidad. Suegros, Hijastros Primer Grado de
Afinidad

Padre Adoptante — Hijo Adoptivo primer Grado Civil.

El trabajador debera demostrar el fallecimiento mediante la presentacion del Registro de Defuncion, y
demas documentos que el Empleador solicite con el fin de verificar el parentesco con la persona
fallecida dentro de los 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho. y no se otorgara la licencia por luto
en fechas distintas a la ocurrencia del hecho y por ende se perdera el derecho.

Los trabajadores de SERDAN S.A, podran hacer uso de la “Licencia de Paternidad”, consistente en el
disfrute de dos (02) semanas remunerados y/o proporcional a las semanas cotizadas de acuerdo a lo
reconocido por parte de la Eps , a partir de la fecha de nacimiento de su hijo.

La Licencia Paternidad sdlo opera para los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera permanente,
sin importar la condicion o vinculo legal o juridico del padre respecto de la madre.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la Licencia remunerada de Paternidad es el Registro
Civil de nacimiento, el cual el trabajador debera presentar a SERDAN S.A, dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha de nacimiento del menor junto con la incapacidad expedida por la EPS.

Las autorizaciones para otorgar permisos o licencias, se haran conforme a los poderes de aprobacion
contemplados en las normas y procedimientos de SERDAN S.Para tal fin.

ARTICULO 34°: Mientras el trabajador esté haciendo uso de un permiso o licencia, el contrato de
trabajo queda suspendido. Para los efectos de la liquidacion de las prestaciones sociales y demas
consecuencias legales, el tiempo de permiso o de la licencia se descontara, pero éstos no constituyen
solucién de continuidad.

ARTICULO 35°: El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente a aquel en
que termina la licencia o permiso. El incumplimiento de esta obligacion, se considerara una falta grave
a sus obligaciones laborales

CAPITULO VII

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

ARTICULO 36°: Formas y libertad de estipulacion
SERDAN S.A convendra con el trabajador 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.
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No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulaciéon escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las
gue se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

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

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

ARTICULO 37°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 38°: 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.).

ARTICULO 39°: Periodos de Pago: SERDAN S.A pagaré los sueldos quincenal o mensualmente
directamente al trabajador o las personas que él autorice por escrito, sin perjuicio que de manera
unilateral el empleador cambie la periodicidad de pago de conformidad al Articulo 134 CST..

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

CAPITULO VIII

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

ARTICULO 40°: Es obligacion de SERDAN S.A. velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y
seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 41°: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S, A.R.L,
a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo de SERDAN S.A,
sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 42°: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo o tenga una
alteracion en su salud, debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces,
el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

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

PARAGRAFO: En caso de accidente de trabajo, enfermedad comtn o profesional, que impidan que el
trabajador preste efectivamente el servicio, los trabajadores estan obligados a presentar los
certificados de incapacidad para trabajar expedidos por la EPS o la ARL, junto con el anexo de la
epicrisis, dentro de los tres (3) dias siguientes al inicio de la incapacidad, los cuales deberan entregar a
SERDAN S.A de manera personal o por interpuesta persona. Es pertinente aclarar que los documentos
mencionados (Incapacidad y epicrisis) son los Unicos aceptados por SERDAN S.A para justificar la
ausencia.

ARTICULO 43°: Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene SERDAN
S.A o establecidas en las instalaciones de la empresa cliente.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores con condicion médica especial al igual que aquellos que
sean reintegrados por decision judicial, deberan someterse a las disposiciones que el area de medicina
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laboral de SERDAN S.A considere pertinente a fin de lograr un seguimiento efectivo a su proceso de
rehabilitacion. Igualmente se encuentra obligados a hacer entrega al area de medicina laboral de copia
de todos los soportes médicos que le sean entregados por el médico o entidad tratante a los cuales se
les dara el tratamiento de documentacién confidencial.

PARAGRAFO SEGUNDO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y
que se encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de SERDAN S.A, que le hayan
comunicado por escrito, facultan a SERDAN S.A para la terminacién del vinculo o relacién laboral por
justa causa.

ARTICULO 44°: En caso de accidente de trabajo, 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, reportando por escrito el accidente de trabajo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la A.R.L, dentro de los dos dias siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 45°: En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo debera comunicar inmediatamente al Jefe Inmediato, a su representante, o a quien haga
Sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno, reportando por escrito el
accidente de trabajo, segun las disposiciones legales vigentes, la omision de la notificacion oportuna
constituye una falta grave a las obligaciones del trabajador.

ARTICULO 46°: SERDAN S.A, no responderd por ningln accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sdlo estara obligado a prestar los
primeros auxilios. Tampoco respondera a la agravacidon que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente por razon de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 47°: SERDAN S.A llevaran estadisticas y matrices de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, determinando en todo caso, la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida,
generando planes de accion.

ARTICULO 48°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto SERDAN
S.A como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo
del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccidon Social 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, Ley 1562 de 2012 del Sistema
General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ABUSO DEL DERECHO: Los trabajadores que se encuentren en situacion de discapacidad o tengan
alguna condicion especial de salud y abusen del derecho de conformidad al numeral 11 Resolucion
3050 de 2022, SERDAN S.A procedera a realizar la respectiva denuncia a las entidades competentes e
iniciar el debido proceso disciplinario

CAPITULO IX
TELETRABAJO

ARTICULO 49°: Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma
de organizacion laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por
la Compaiia y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los
equipos y programas que se entreguen. (Articulo 5° Decreto 0884 de 2012)

Los teletrabajadores deberdn cumplir con las siguientes obligaciones especiales para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas entregados:

Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa y personal de
éstos.

Los elementos y equipos, solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios
por parte de los teletrabajadores en desarrollo del objeto del contrato individual de trabajo suscrito
con la compafiia.

Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Compafiia imparta para el uso adecuado
de los equipos y programas.

Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios. e. Los usuarios y
contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que se entreguen a
los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de cada uno de los teletrabajadores.

Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de los usuarios y las contrasefias
suministradas para el acceso a los equipos y programas.

Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Compaiiia.
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PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacidn a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos
individuales de trabajo entre los teletrabajadores y la Compafiia, en atencién a lo establecido en el
literal @) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogé el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 50°. Los teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y
reserva de la informacién a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en todo
caso solo podra ser utilizada como desarrollo del objeto del contrato individual de trabajo suscrito con
la compaiiia. (Articulo 5° Decreto 0884 de 2012)

PARAGRAFO PRIMERO. Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar,
copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor
propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion
confidencial o propiedad intelectual de la Compafiia a la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan
tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente
articulo serd considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del
articulo 7° del Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO TERCERO: DESCONEXION LABORAL: De conformidad a la Ley 2191 de 2022 la
empresa implemento la Politica de Desconexién Laboral la cual se encuentra publicada en todos los
canales de la SERDAN S.A., tanto virtuales como fisicos, podran conocer la Politica adoptada por la
compaiiia en cumplimiento de la Ley.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 51°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y
disciplina general de SERDAN S.A.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

Ser veraces en todo caso.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos para el logro de
los objetivos de SERDAN S.A.

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar sus labores.
Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y
perjuicios

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

. Cumplir con las recomendaciones y/o restricciones ocupaciones laboral y extralaboralmente.

CAPITULO XI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 52°. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

Gerente General

Gerente de Linea de Negocio

Directores de Cuenta y de area.
Coordinadores de cuenta y de area.

Jefe de operacion y/o cargo equivalentes.

PARAGRAFO: Los cargos mencionados y aquellos cargos de jefaturas equivalentes en la estructura
organizacional de la Empresa, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores.

CAPITULO XII .
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS
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ARTICULO 53°: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleadas en 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.) La expresion
mujeres fue declarada INEXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-038-21 de 24
de febrero de 2021.

ARTICULO 54°: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
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 oxidacién o la
gasificacion.

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

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

Trabajos submarinos.

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

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

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos elementos.

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

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y 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.

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

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

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

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

Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccién Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion 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 sefalados en este articulo, que a
juicio del Ministerio de la Proteccién Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o
la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les
esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman
bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117 de la Ley 1098
de 2006, Codigo de la Infancia y la Adolescencia — Resolucion 4448 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afos 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 XIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA SERDAN S.A Y LOS TRABAJADORES
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ARTICULO 55°:. Son obligaciones especiales de SERDAN S.A.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn contra accidentes
y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. Para este efecto la
dependencia mantendra lo necesario segln reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

Establecer por escrito una Politica de seguridad y salud en el trabajo.

Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo establecido en el decreto 1443
de 2014. Vinculado en el Decreto 1072 de 2015.

Escoger y capacitar a los representantes de los comités de seguridad y salud en el trabajo.

Asignar y comunicar las responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccion.

Rendicién de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado responsabilidades en
el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en trabajo SGSST.

Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el cumplimiento del
SGSST.

Cumplir con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

Hacer efectiva la Participacion de los Trabajadores y sus representantes ante los Comités de Seguridad
y Salud en el Trabajo (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia
Laboral, Comité de Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales).

Informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante los Comités de seguridad y
salud en el trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidn de Seguridad de la
Salud en el Trabajo SG-SST.

Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo al SGSST. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa

Elaborar una matriz legal con las normas vigentes relacionadas con la seguridad y la salud en el
trabajo.

Suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, a
quienes devenguen un salario inferior a dos (2) veces el minimo legal vigente en la empresa. (Articulo
57 C.S.T.).

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el Capitulo
VI de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo
de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen médico de retiro y darle certificacion sobre el particular, 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.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios
de edad, que ordena la ley.

Estructurar una politica de acompafiamiento a trabajadores en situacion o condicién de discapacidad.
Generar unas funciones de discapacidad para los trabajadores reincorporados al trabajo, para que sean
reubicados laboralmente las cuales deben ser socializados a los trabajadores con el compromiso de
cumplimento por parte de los trabajadores en tal situacion.

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

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, en caso de que la lactancia supere los 6 meses del menor, la
trabajadora debera remitir un certificado por parte del médico pediatra cada dos meses donde
confirme que el bebe sigue lactando.

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

ARTICULO 56°:. Son obligaciones especiales del trabajador:

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

Realizar Unicamente las tareas para las cuales esta capacitado y entrenado, si desconoce como realizar
la tarea de manera segura, solicitar al jefe inmediato o supervisor, instrucciones adicionales.

No comunicar a terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean de naturaleza
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reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que le hayan
facilitado y las materias primas sobrantes.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen conducentes a evitar dafios y
perjuicios.
Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o amenacen las
personas o las cosas de la empresa.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.
Reportar todo accidente de trabajo, por leve que sea, informando inmediatamente al inspector de
seguridad y al coordinador SST, a quien haga sus veces y a su jefe inmediato.
Informar toda condicién insegura que observe en su lugar de trabajo a su jefe inmediato, a un
miembro del comité paritario o al encargado de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Utilizar adecuadamente el equipo de proteccion personal suministrado por la empresa.
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de trabajo.
Registrar en las oficinas de la Empresa la direccién de su domicilio y dar aviso oportuno a cualquier
cambio que ocurra.

Recibir y tratar con la mayor cortesia, atencién e interés a toda persona que encuentre en las
instalaciones de la Empresa.
Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacion y datos que tengan relaciéon con
el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.
Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del Empleador
toda su capacidad normal de trabajo.
Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados y de
conformidad con la naturaleza de las funciones.
Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la
realizacion o ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.
Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucién normal de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete, por parte del Empleador, lo relacionado con la
prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.
Marcar por si mismo la tarjeta de control que se establezca, tanto a las horas de entrada y de salida de
la Empresa, como en los turnos de alimentacién. Fuera de los horarios regulares, debera presentar su
autorizacion escrita para entrar o salir de la Empresa, firmada por el jefe del area respectiva y por el
area de Administracion de Personal.
Observar con suma diligencia y cuidado las drdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr
calidad y eficiencia.
Reportar e informar inmediatamente al jefe directo cualquier dafio, falla o accidente que le ocurra a las
magquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Empresa.
Cumplir los procedimientos internos y las politicas de control y seguridad de la informacién.
Administrar de manera responsable las cuentas y claves de acceso asignadas para el uso de los
diferentes servicios y aplicativos en desarrollo de sus actividades laborales.
Notificar inmediatamente al area de TI de cualquier uso no autorizado de sus cuentas y/o usuarios
creados en las plataformas de la Organizacion o cualquier intrusion de seguridad conocida.
Utilizar los servicios tecnoldgicos suministrados por la Organizaciéon, Unicamente con fines
institucionales.
Velar por la integridad, confidencialidad, disponibilidad y confiabilidad de la informacion de la
organizacion, en cualquier formato, especialmente si dicha informacion estd protegida por reserva
legal, o ha sido clasificada como confidencial.
Conocer que todos los datos que se crean y manipulan en los sistemas, aplicaciones y cualquier medio
de procesamiento electrénico, durante el desarrollo normal de las actividades laborales, es de
propiedad exclusiva de la empresa.
Responsabilizarse del manejo de las contrasefias que le son asignadas, las cuales son de manejo
exclusivo e intransferible por cada usuario.
Garantizar que las comunicaciones institucionales sean Unicamente a través de las cuentas de correo
electronicas corporativas asignadas, siendo el usuario el responsable del contenido de los mensajes
enviados.
Facilitar y garantizar el proceso de backup de la informacion de acuerdo a cronogramas y
requerimientos del equipo IT
Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores inmediatos, sobre
cualquier acto indecente, inmoral, o de mal fe de que tenga conocimiento y que afecte a la Empresa,
al personal o a terceros.
Comunicar de forma inmediata a los superiores, ya sea el jefe inmediato, el jefe de planta o al que la
empresa designe, cualquier accidente sufrido durante el trabajo.
Autorizar expresamente, para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y prestaciones
sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error o por cualquier otra razon, lo mismo que de
los préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho.
Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios y procedimientos industriales y comerciales,
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o cualquier otra clase de datos acerca de la Empresa que conozcan por razon de sus funciones o de
sus relaciones con ella, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de
trabajo o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento y a las disposiciones particulares
determinadas por la respectiva empresa cliente.

Usar las maquinas, herramientas, Utiles, elementos y materias primas sdlo en beneficio de la Empresa
y en las actividades que le sean propias, con plena lealtad hacia ésta, y evitando hacer o propiciar
cualquier competencia entre ellas.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener puntualidad para
el inicio o realizacion de las funciones que le hayan sido encomendadas.

Responder a la Empresa por los dafos que le llegare a causar con intencién, en bienes de su
propiedad o en los de un tercero que deba resarcir la Empresa, o sobre aquellos que por algin motivo
0 razon estén en custodia de ésta.

Someterse a los requisitos y registros indicados por la Empresa en la forma y hora que ella sefiale,
para evitar sustracciones u otras irregularidades.

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

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

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

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

Pagar oportunamente en las oficinas del empleador, los préstamos que éste le haya concedido por
solicitud del trabajador.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando la Empresa le
confiere el manejo de vehiculos.

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

Registrar en el area de Contratacién y ante la Jefatura de la operacion la direccion exacta de su
domicilio asi como avisar inmediatamente de cualquier cambio en este aspecto.

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

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

Atender a todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el establecimiento,
seccion o departamento respectivo, o el personal de Seguridad y Salud en el Trabajo por medio de
carteles, circulares, cartas, avisos, etc.

Presentar dentro de los tres dias siguientes al inicio de una incapacidad, el soporte escrito del médico
de la EPS respectiva, donde acredite la duracion de la misma.

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

Cumplir con el programa de acompanamiento a trabajadores en condicion de discapacidad.

Cumplir con las funciones de discapacidad socializadas por el empleador.

Cumplir con la reubicacion laboral de acuerdo a los lineamientos legales.

Comunicar de forma veraz las situaciones para las cuales el trabajador solicita a la empresa los
permisos respectivos.

Los trabajadores con condicion médica especial al igual que aquellos que sean reintegrados por
decision judicial, deberan someterse a las disposiciones que el area de medicina laboral de SERDAN
S.A considere pertinente a fin de lograr un seguimiento efectivo a su proceso de rehabilitacion.
Igualmente se encuentra obligados a hacer entrega al area de medicina laboral de copia de todos los
soportes médicos que el sean entregados por el médico o entidad tratante a los cuales se les dara el
tratamiento de documentacién confidencial y a la aplicacion de las pruebas de competencia y
conocimientos que les realice el area de Formacién y Desarrollo de la SERDAN S.A.

Cumplir el protocolo de vestuario y de imagen de acuerdo con el cargo para el cual ha sido contratado.
Todo el personal debe cumplir con las normas, estandares, procedimientos, guias, manuales,
instructivos y los andlisis de trabajo seguro de higiene y seguridad que le sean indicadas para su
trabajo, asi como velar por su seguridad y la de sus compaiieros.

Cumplir con las demas obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, reglamentos, procesos, procedimientos, instrucciones y normas administrativas que expida o
haya expedido SERDAN S.A y/ la empresa cliente, tales como: Software, Copias Seguridad de la
Informacion, Correo Electrénico Corporativo, activos fijos, entre otros.

Acogerse de manera estricta a lo establecido en la Politica de Proteccidon de Datos personales, y dar
cabal cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012.

Acogerse de manera estricta a lo establecido en la Politica Corporativa — Manual de Procedimientos y
Politicas TI .

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

ARTICULO 57°. Se prohibe a SERDAN S.A:

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley los autorice.
c. En los procesos de ejecutivos de alimentos, donde el juzgado determine la retencion salarial
de los salarios, prestaciones, liquidaciones y demas emolumentos
d. El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.
e. En cuanto a las cesantias la empresa puede retener el valor respectivo en los casos del articulo
250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca SERDAN S.A.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por otro
motivo cualquiera que se refiere 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 dificultades o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo 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 SERDAN S.A si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa.
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 58°: Sé prohibe a los trabajadores y constituyen faltas graves:

Sustraer de la Compaiiia los Utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso
del empleador y/o empresa cliente.

Presentarse a la Empresa en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con autorizacién legal
puedan llevar los celadores.

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.

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

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad de trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado.

Daiiar los Utiles o equipos de trabajo o desperdiciar los elementos que se le suministren.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de sus
superiores o terceras personas, 0 que amenace o perjudique los elementos, edificaciones u oficinas de
trabajo.

Hacer negocios o proponer la realizacion de ellos, valiéndose de la influencia que su posicién le
permita tener sobre otros trabajadores de la Empresa.

Efectuar préstamos en dinero a interés a los empleados de la Empresa.

Usar los teléfonos de la Empresa para conversaciones particulares, recibir visita para negocios ajenos a
las tareas encomendadas, salvo en casos de urgencia.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo en los sitios expresamente autorizados por
escrito

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

Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacién del jefe inmediato.

Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir drdenes e instrucciones de los superiores.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias, durante el tiempo de trabajo.
Fijar avisos o papeles de cualquier clase, en las paredes o sitios no ordenados o autorizados por la
Empresa, o escribir en los bafios, carteleras, muros internos o externos de la misma.

Tomar alimentos y bebidas en los sitios no autorizados por la Empresa para ello.

Los trabajadores no podran exceder los horarios dispuestos por SERDAN S.A, segln los turnos
establecidos, destinados a descanso o consumo de alimentos

Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la Empresa en horas habiles de trabajo.
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Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de la Empresa, salvo el desgaste
normal de los mismos.

Dejar de marcar la propia tarjeta de control, marcarla defectuosa, enmendarla o timbrar la de otro
trabajador o sustituir a éste en cualquier forma, o retirar las tarjetas propias o ajenas del sitio que les
ha sefalado la Empresa.

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

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de la empresa, ya
sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Suministrar a extrafios, sin autorizacién expresa, datos relacionados con la organizacion, produccion o
con cualquiera de los sistemas y procedimientos que utiliza la Empresa para el desarrollo del objeto
social.

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

Imponer o hacer imponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo propio el de otro u otros
trabajadores, el de las maquinas o equipos, no salgan con la claridad, calidad y en el tiempo fijado por
la empresa.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior respectivo.
Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio trabajo,
instrumentos, elementos, maquinaria y materiales de la Empresa.

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

Salir de la empresa durante las horas de trabajo sin permiso expreso y escrito del superior respectivo.
Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la empresa, o permitir que extrarios
ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.

Hacer o recibir durante el trabajo o dentro de la empresa, o permitir que extrafios ingresen a ella para
asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo

Realizar reuniones en locales o predios de la empresa, sin previo permiso escrito de la misma, aun
cuando sea en horas distintas al horario de trabajo.

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

Mantener, consumir o expender, dentro o fuera de la empresa y en cualquier cantidad, licores o
bebidas embriagantes, tdxicas, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto o sustancia semejante. misma, aun cuando sea en horas.

Ejecutar o realizar juegos dentro de la empresa, sea o no en horas o dias de trabajo

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

Hacer parte de cualquier maniobra tendiente a la liquidacion parcial de cesantias de companeros de
trabajo, por si mismo o por medio de terceras personas, o prestarse en cualquier forma para que el
trabajador solicite u obtenga la liquidacion parcial de la cesantia, con documentos o negociaciones no
verdaderas o falsas.

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

Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes a los ejecutados por la empresa
dentro o fuera de ella.

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

Distribuir o fijar dentro de la empresa periddicos, hojas, volantes, circulares o documentos semejantes,
no ordenados ni autorizados por escrito por parte de la empresa. Dentro o fuera de las horas habiles.
Igualmente se prohibe cualquier publicacién calumniosa, denigrante o dafina contra la empresa o
colaboradores de esta, por parte del trabajador dentro o fuera de ella.

Transportar en los vehiculos de la empresa sin licencia, o con licencia u otros documentos u objetos
ajenos a ella.

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

Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de esta, o cualquier otro
elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados, elementos, muebles o instrumentos, sin
la autorizacion expresa y escrita de la empresa.

Introducir paquetes, bolsas u objetos similares a las instalaciones o lugares de la empresa, sin la
autorizacion del empleador, permitir que los paquetes u objetos similares sean revisados por el
personal designado para ello.

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

Usar la materia prima en labores que no sean propias desperdiciando y permitiendo que se destinen a
fines diferentes a su objeto.

Hacer llamadas de larga distancia o a teléfonos celulares o mdviles, sin previa autorizacion del
empleador.

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

Bajo ninguna circunstancia, los colaboradores de la empresa pueden utilizar los recursos informaticos
asignados para realizar actividades prohibidas por las normas internas, o legislacién nacional e
internacional.

Intervenir los equipos de propiedad de la empresa sin la aprobacion y soporte del personal TI

Vigencia a partir del 01 de enero de 2024



56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.
72,

73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.

80.
81.

82.

83.

84.
85.

86.
87.

SERDAN

Retirar informacién de base magnética (casetes, diskettes, etc.) sin la debida autorizacion escrita por
parte de la empresa.

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

La distribucion o instalacion de software sin la licencia de uso adquirida por la empresa.

Difundir informacién identificada como confidencial a través de medios que involucren el uso de la
Tecnologia de la informacidn.

Introducir softwares maliciosos en la red o en los servidores de la empresa (virus, malware, envio
masivo de correo electrdnico, etc)

Utilizar la infraestructura de tecnologia de informacion de la empresa para conseguir o transmitir
material sin animo de lucro o con el fin de realizar algin tipo de acoso, difamacién, calumnia o
cualquier otra actividad hostil.

Ver o descargar desde sitios de Internet graficos, imagenes o cualquier otro material que pueda ser
percibido como obsceno, abusivo, o0 que contenga humor inapropiado, lenguaje amenazante, acosante
u objetable, dirigido a un individuo o a un grupo.

Descargar cualquier tipo de software comercial, shareware o freeware en los equipos de trabajo, sin la
autorizacién del area encargada.

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

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

Burlar mecanismos de seguridad, autenticacién, autorizacion o de auditoria de cualquier servicio de
red, aplicacion, servidor o cuenta de usuario.

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

Ingresar sin la debida autorizacién a los centros de computo y lugares en los cuales se encuentren
funcionando los servidores de la empresa.

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

Obtener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, enviar, comprar, interceptar, divulgar,
modificar o emplear cédigos personales, datos personales contenidos en ficheros, archivos, bases de
datos o medios semejantes a través de equipos, redes y demds herramientas informaticas y de
comunicaciones suministradas por la empresa.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compafieros de trabajo u ocultar el hecho.
Contravenir los estandares de servicio al cliente que SERDAN S.A ha establecido en forma general o
particular.

Utilizar radios transistores, grabadoras, etc., en horas vy sitios de trabajo y sin autorizacion de la
empresa.

Originar rifas, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa o tomar parte en tales
actos.

Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la empresa.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Al personal femenino al servicio de la empresa, le estan prohibidos los arreglos, pintura y manicure en
horas y sitios de trabajo.

Los trabajadores no podran negarse a permitir su requisa por parte del personal de vigilancia.

Atentar contra la dignidad de los compafieros (as) de trabajo o a la de uno de sus subalternos(as).
Presentarse a laborar habiendo ingerido licor.

La apertura, apropiacién, pérdida, extravio, uso indebido o apoderamiento por parte del trabajador, de
cualquier articulo o elemento que no sea de su propiedad, tales como equipajes, cajas, mercancias,
cartas, sobres, etc., sin que exista autorizacion de la empresa.

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

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

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

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

Ejecutar actos que generen detrimento patrimonial para el Empleador o la Empresa Cliente.

Todo lo demds que resulte de la naturaleza del contrato o de sus clausulas, de las Leyes o
Reglamentos Generales o Normas Administrativas que expida o haya expedido SERDAN S.A ...

CAPITULO XIV i
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59°:DERECHO A SANCIONAR: Todo acto de indisciplina y cualquier violacién de las
prescripciones de orden, o de las obligaciones y prohibiciones legales, reglamentarias y contractuales
del trabajador, que no sean motivo justo para dar por terminado el Contrato de Trabajo, podra ser
sancionado por SERDAN S.A en la forma que determina este Reglamento a través de las personas
facultadas para ello en el Articulo 52.

ARTICULO 60°:SANCIONES DISCIPLINARIAS: Las sanciones disciplinarias que SERDAN S.A
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puede imponer a sus trabajadores son de dos tipos cuatro tipos: Llamado de Atencién Verbal y/o Acta
de compromiso, Recordatorio de Funciones, Llamado de Atencién Escrito y Suspension.

Para el efecto se adoptan las siguientes definiciones:

Llamado de Atencion Verbal y/o Acta de Compromiso: Advertencia privada que se hace al
empleado que cometiere por primera vez una falta leve, previniendo para que en lo sucesivo no se
repita. Este llamado de atencidon se documenta a través de un acta de compromiso que suscriben el
jefe inmediato y el trabajador, luego de recibir la correspondiente retroalimentacion. EI compromiso no
se registra en la hoja de vida del trabajador, pero puede ser tomado como antecedente en caso de
reincidencia.

Recordatorio de Funciones: Amonestacion escrita y leve que se le realiza al trabajador recordando
funciones y/o obligaciones derivadas de la relacion contractual, la misma se registra en la hoja de vida
del trabajador.

Llamado de Atencion Escrita: Se aplica en los casos en que un empleado a pesar de las
indicaciones, correcciones y llamadas de atencion verbales, actas de compromiso, recordatorio de
funciones, no cumple con las instrucciones, compromisos de mejora o viola alguna norma en forma
que revista cierta seriedad.

Su imposicién queda registrada en la hoja de vida del trabajador.

Suspension: Suspension de un empleado de su cargo sin pago de sueldo y prestaciones sociales, por
cuanto éste, a pesar de haber recibido llamadas de atencidn escritas, por faltas que revisten cierta
importancia, infringe la misma norma o comete falta de mayor gravedad.

Su imposicién queda registrada en la hoja de vida del trabajador.

PARAGRAFO: SERDAN S.A no podrd imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento o en el Contrato de Trabajo (Articulo 114 C.S.T), y ademas se tendra en cuenta las
Normas Administrativas y circulares normativas que expida o haya expedido SERDAN S.A para una
mejor orientacién acerca del caracter formativo y constructivo de las medidas disciplinarias.

ARTICULO 61°: Se establecen y sin limitarse a estas las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a SERDAN S.A por la primera vez llamado de atencion verbal; por
la segunda vez llamado de atencidn escrito; por la tercera vez, suspensién en el trabajo hasta por tres
(3) dias; por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias.

La falta total al trabajo en la mafiana o en la tarde, o en el turno correspondiente, sin excusa valedera,
cuando no cause perjuicio de consideracion a SERDAN S.A , implica por la primera vez, suspension en
el trabajo hasta por tres (3) dias, y por la segunda vez, suspension hasta por ocho (8) dias.

La falta al trabajo durante un (1) dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion
a SERDAN S.A, implica por la primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, y por la
segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

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

ARTICULO 62°: Constituyen faltas graves:

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

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

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

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

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

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

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

iv. La realizacion por parte del trabajador de actos o conductas presuntamente contrarias a la ley
relacionadas con su estado de salud. v. Cuando se detecte fraude al otorgar la certificacion de
incapacidad.

v. Cuando se detecte que el trabajador busca el reconocimiento y pago de la incapacidad tanto en la
EPS como en la ARL por la misma causa, generando un doble cobro al Sistema General de Seguridad
Social en Salud.
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vi. Cuando el trabajador efectle cobros al Sistema General de Seguridad Social en salud con datos
falsos.

vii. Que el trabajador durante su incapacidad, desarrolle algin trabajo o emprenda una actividad
alterna que le impida su recuperacion y de la cual derive o no ingresos.

La violacion grave a juicio de SERDAN S.A, por parte del trabajador de las prescripciones del orden,
obligaciones o prohibiciones contenidas en los capitulos X y XIII de este Reglamento, asi como
también la violacidn grave de sus obligaciones contractuales o reglamentarias.

La violacion grave a juicio de SERDAN S.A, por parte del trabajador de las prescripciones del orden,
obligaciones o prohibiciones contenidas en los capitulos X y XIII de este Reglamento, asi como
también la violacidn grave de sus obligaciones contractuales o reglamentarias.

ARTfCULOI 63°. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS — GARANTIA DEL DEBIDO PROCESO.

a. INVESTIGACION DE LOS HECHOS:

Cuando el trabajador realice una conducta con la cual se considera transgredido el Reglamento
de Trabajo, la circular normativa o las normas y/o procedimientos de la empresa cliente, se
procederd a efectuar una adecuada investigacion de los hechos y circunstancias de modo,
tiempo y lugar que lo rodearon manifestando en forma amplia qué tenia que hacer el
trabajador, qué no hizo el trabajador, el impacto de la conducta y a recaudar si fuere el caso la
prueba o pruebas pertinentes tales como testimonios, documentos, informes, entre otros.

b. SOLICITUD DE DESCARGOS:

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria que amerite una suspension, las personas
facultadas para ello en el Articulo 52 de este Reglamento deben solicitar los descargos al
trabajador inculpado.

El debido proceso se aplicara tanto para las faltas que se aprecian como leves, como para las
que revisten mayor gravedad.

c. TERMINOS PARA PRESENTAR DESCARGOS:

El trabajador a través de comunicaciones escritas maximo dos (2), sera citado a rendir
diligencia de descargos (Escritos, personales,telefénicos o virtuales) con el fin de ejercer su
derecho a la defensa, en dichas comunicaciones se evidenciara el motivo, lugar, dia y hora en
las cuales debera presentarse.

Si el trabajador no asiste a la primera citacion o se niega a rendir la diligencia de descargos,
en garantia del debido proceso el area Juridico Laboral emitird una segunda citacién o una
solicitud de explicaciones en garantia del debido proceso. Agotado el procedimiento anterior se
entenderd que el trabajador renuncia al debido proceso y dard como ciertos los hechos o
conductas que dieron origen al proceso e impondra la medida disciplinaria a que haya lugar de
acuerdo con la conducta en la que incurrid el trabajador.

Si el trabajador de manera oportuna ejerce su derecho a la defensa, el area Juridico Laboral
realizara el analisis de los descargos e impondra la medida disciplinaria si hay lugar.

d. PROCEDIMIENTO Y SANCION POR FALTAS LEVES:
Se cumpliran los pasos previstos en los literales a, b y ¢ de este articulo.
Si de la investigacion de los hechos se concluye que la falta es leve el Jefe inmediato podra
imponer un llamado de atencion verbal (documentado a través del acta de compromiso de
mejora) o escrito (Recordatorio de Funciones)

e. PROCEDIMIENTO Y SANCION POR FALTAS DE MAYOR GRAVEDAD:
Se cumpliran los pasos previstos en los literales a, b y ¢ de este articulo.
Si de la evaluacion de los descargos se concluye que la falta es de mayor gravedad vy los
descargos no son justificativos, el area Juridica Laboral podra imponer desde un llamado de
atencion escrito hasta una suspension.
"ARTICULO 112 C.S.T. — Suspension del trabajo. Cuando la sancion consista en suspension,
ésta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia de cualquier grado”.

f. NOTIFICACION DE LA SANCION:

Cuando el area Juridica laboral disponga aplicar una sancién disciplinaria consistente en
llamado de atencidn escrito o suspension, se notificara por el medio idéneo, expedito y por
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escrito al trabajador declarando la falta cometida, la norma o normas violadas y la sancion
disciplinaria correspondiente.

El trabajador podra apelar ante el superior de su Jefe Inmediato la sancion o la terminacién de
contrato por justa causa impuesta dentro de un término de un (1) dia habil contado a partir
de la notificacion de la medida disciplinaria , quien tomara la decision a mas tardar dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes al dia en que se haya interpuesto la apelacién.

La decision de este superior se considera definitiva.

PARAGRAFO: Si vencido el plazo de dos (2) dias el superior no ha comunicado su decision se
considera que la apelacién ha sido fallada a favor del trabajador.

ARTICULO 64°: No producira efecto alguno la sancidn disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en este Capitulo. (Articulo 115. C.S.T).

PARAGRAFO: Para el proceso disciplinario se tendra en cuenta lo establecido en las Politicas internas
de la Compaiiia y lo indicado en el Instructivo de medidas disciplinarias GIL-INS-001

CAPITULO XV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 65°: Los reclamos de los trabajadores se haran ante el Jefe Inmediato, quienes los oiran
y resolveran con prontitud razonable, en justicia y con equidad. Si el reclamante no fuese atendido o
no se conformare con la decisién, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia
en orden ascendente o en su defecto ante la Direccion del area Juridica Laboral. .

CAPITULO XVI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 66°: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, 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 67°: En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos.

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

Realizacién de actividades con la participacion de los trabajadores, con el fin de:

a. Divulgar y aplicar los principios y valores de SERDAN S.A para el mantenimiento de un clima laboral
adecuado.

b. Aplicar mediciones de ambiente laboral y generar planes para su mejora.

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

ARTICULO 68°: Para los efectos relacionados con la blisqueda de solucidn de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento.

1. La empresa tendra un Comité de convivencia integrado de la siguiente forma:

POR LA EMPRESA: Dos (2) representantes y sus suplentes -
POR LOS TRABAJADORES: Dos (2) representantes y sus suplentes
COORDINACION: Un (1) Abogado del area Juridica Laboral

Una vez elegidos los miembros del Comité de Convivencia Laboral sera elegido un presidente y un
secretario.
El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y
la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas,
las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.
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b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

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

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

e. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las
medidas que se estimen pertinentes,

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

3. Este comité se reunira trimestralmente y designara de su seno un coordinador ante quien podran
presentar las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral
con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a través del comité
realizaran los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

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

5. 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.

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

CAPITULO XVII
VIGENCIA

ARTICULO 69°:. El presente reglamento entrard a regir una vez sea publicado e informado este
hecho a los trabajadores.

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

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 70°: 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.

CAPITULO IX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 71°: No producird ningin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en
cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

ANA ROCIO SABOGAL HENAO
Presidente
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