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CAPITULO I
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe entregar hoja
de vida en fisico o radicarla via correo electronico como aspirante y acompafiar los
siguientes documentos:

a) Fotocopia de Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

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

c) Tarjeta profesional (para las profesiones que aplica).

d) Rut

e) Copia de estudios académicos y de formacion complementaria

f) Dos certificados de honorable conducta

g) Certificados de Procuraduria, Contraloria y policia

h) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

i) Libreta militar para el caso de los hombres

j) Requisitos de las Normas de Calidad solicitados acorde al cargo (Ver Manual
Especifico de Funciones y Perfil de Cargo)

Paragrafo: El empleador no podra exigir como requisito de ingreso, ni durante la
vigencia del contrato, la prueba de embarazo, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo, asi como tampoco el examen del sida o documentos
o certificaciones que contengan datos acerca del estado civil de las personas, nimeros
de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca.

CONTRATO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 3. . El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro
del Derecho Laboral, sin subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2) anos en la
que una persona natural recibe formacion tedrica en una entidad de formacién
autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que suministra los medios
para que adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupaciéon dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con
exclusividad en las actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un
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podra pactarse por el término previsto para cada uno de ellos en las relaciones de
oficio que seran publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El contrato
de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacion del
estudiante en el oficio respectivo, se considerara para todos los efectos legales regido
por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la
correspondiente duracién del aprendizaje en este oficio.

ARTICULO 9. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia
en que el estudiante inicie la formacion profesional metddica.

1. Los primeros tres meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales
se apreciaran de una parte las condiciones de adaptabilidad del estudiante, sus
aptitudes y sus calidades personales y de otra la conveniencia de continuar el
aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Codigo Sustantivo del Trabaijo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar al estudiante o aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido
sefalada.

4. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la ley 188 de 1.959, el
contrato de aprendizaje se regira por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo: En caso de que los estudiantes de la empresa apliquen para Contratos de
aprendizaje, La empresa dara prioridad a estos, teniendo en cuenta |a normatividad
Vigente.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. En Instituto Centro de Sistemas S.A.S., una vez admitido el aspirante
podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por
parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias
de las condiciones de trabajo (articulo 76, CST.).

ARTICULO 11. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (articulo 77, numeral primero, CST).

ARTICULO 12. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo 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
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Los dias laborados son de LUNES A DOMINGO, en horarios que no excedan las 47
horas semanales, de acuerdo a las programaciones de turnos mensuales.

El Instituto Centro de Sistemas S.A.S, podra programar turnos de trabajo eventual
cuando las necesidades lo requieran y podra cambiar los horarios de los empleados,
cumpliendo lo determinado por la ley.

PARAGRAFO 1. Por acuerdo entre El INSTITUTO CENTRO DE SISTEMAS S.AS,,
y sus trabajadores, ésta podrd modificar el horario antes establecido en caso de
extrema necesidad, de lo cual se dejara constancia por escrito.

PARAGRAFO 2: La Jornada del personal Administrativo es de Enero a Diciembre de
cada ano.

PARAGRAFO 3: De conformidad con el articulo No. 3 de la Ley 2101 de 2021
establece que la implementacién gradual se realiza asi: a) Transcurridos dos afios a
partir de la entrada en vigencia de la ley (2021-2023), se reducird una hora de la
jornada laboral semanal, es decir a 47 horas, b) pasados 3 afios de la entrada de
vigencia de la ley (2024) se reducira otra hora de la jornada laboral semanal, es decir
46 horas; c) a partir del cuarto afio (2025) se reduciran dos horas cada ano, al llegar
hasta 42 horas semanales, sin perjuicio que como empleador se decida acogerse a la
reduccion de la jornada laboral a 42 horas semanales sin esperar el tiempo requerido
por la ley.

PARAGRAFO 4: No habra limitacion de jornada para los trabajadores que
desempefien cargos de direccién, de confianza para los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes ni para los de simple vigilancia, quienes deben trabajar
todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya
trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO 5: El nimero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior podra
ser elevado por orden del empleador y sin permiso de autoridad si por razon de fuerza
mayor, caso fortuito o amenaza de ocurrir algun accidente sean indispensable trabajos
de urgencia que deben efectuarse, pero solo en la medida necesaria para evitar que
la marcha normal del INSTITUTO sufra una perturbacioén grave. Esta ampliacion
constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 21. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

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

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

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion
al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5° Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el
articulo 21 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de Ia Ley 50 de 1990 (articulo 25
de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como
si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 CST.).
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El ejercicio del derecho al sufragio.

El desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.
Concurrir en su caso al servicio médico correspondiente.
Desempefar comisiones sindicales inherentes ala organizacion
Asistir al entierro de sus comparnieros.

O B =

PARAGRAFO 1°. Se entendera por calamidad domestica todo suceso familiar cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del funcionario, como el
fallecimiento, enfermedad o lesién grave de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o primero civil, del conyugue, companero o
comparfiera permanente.

PARAGRAFO 2° La concesién de los permisos estara sujeta a las siguientes
condiciones: En los casos de los numerales 1,2y 4 el aviso debera darse a Ia empresa
con una anticipacion de al menos dos dias: en el caso del numeral 3 el trabajador
debera dar aviso inmediato a la empresa, anterior o posterior al hecho que la constituye
segun lo permitan las circunstancias. El permiso de que trata dicho numeral, tendra un
maximo de hasta tres dias, dependiendo de los hechos constitutivos de |a calamidad y
Se requerira que el trabajador allegue los soportes correspondientes que demuestren
tal situacion; para los numerales 5 y 6 el aviso puede ser hasta de un dia de
anticipacion y el permiso se concedera al diez porciento (10%) de los trabajadores con
el fin de no perjudicar el buen funcionamiento de la empresa.

Ademas se reconoce cinco (9) dias habiles remunerados por licencia de luto por la Ley
1280 de enero 05 de 2009. También se reconoce ocho (8) dias habiles por licencia de
paternidad, Ley Maria, C — 174 de 2009 y C - 633 de 2009.

PARAGRAFO 3°. Los permisos personales inferiores a un dia de trabajo, deben ser
solicitados notificando los tiempos en los cuales se realizara Ia correspondiente
reposicion del tiempo. Para los permisos de periodos que sean mayores o iguales a un
dia, deben ser solicitados por escrito con tres (3) dias de anticipacién como licencia no
remunerada, solicitud que debera ser entregada al respectivo Jefe inmediato.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.
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ARTICULO 33. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

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

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 34. Es obligacién de Instituto Centro de Sistemas S.A.S., velar por la salud,
seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion
garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial
de conformidad al programa de SG-SST y con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.

ARTICULO 35. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
las EPS, ARL, a través de la IPS, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion
estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 36. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a la jefe de talento humano con copia al Director General, 0 a su
representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o
no en el trabajo y en su caso determine Ia incapacidad y el tratamiento a que el
trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada
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ARTICULO 40. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segin las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 41. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
Laborales deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en coordinacion con el Ministerio de Salud
estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remisién de
esta informacion. (Articulo 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 42. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto Instituto Centro de Sistemas S.A.S., como los trabajadores, se someteran a las
normas de riesgos laborales del Cadigo Sustantivo del Trabajo, la Resoluciéon No. 1016
de 1.989, expedida por el Ministerio de Trabajo y S. S. 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, |a legislacion vigente sobre salud ocupacional, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

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

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

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

|
|

CENTRO DE SISTEMAS S.A.S ‘l
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insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del
CST.)

ARTICULO 46- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su
salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Trabajos en parioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

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

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

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

17. 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.
18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.
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particular le imparta la empresa o sus representantes, segun el orden jerarquico
establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a Instituto Centro
de Sistemas S.A.S., lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones de
contrato o de las normas legales de trabajo ante autoridades competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
Comunicar oportunamente a Instituto Centro de Sistemas S.A.S., las
observaciones que estime conducentes a evitarle dafios Yy perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por las autoridades del ramo y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de Instituto Centro de Sistemas S.A.S., su domicilio y
direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra (Art 58 CST).

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

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

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

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 31 de este Reglamento.
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3. Si fuera el caso que la empresa asigne un celular con linea corporativa para la
comunicacion con el cliente interno y externo de la empresa, No esta permitido navegar
en las redes sociales para entretenimiento personal durante el horario de oficina, El
teléfono movil no se puede usar en ningun momento para enviar / recibir material ilicito,
para acosar a otros, para almacenar informacion confidencial perteneciente a otra
compafiia, En caso de que el teléfono mévil se use de manera inapropiada en su
mayoria, en tal caso, el empleador puede retirar el dispositivo por motivos
disciplinarios; La Institucion se reserva el derecho de administrar cualquier dispositivo
proporcionado por la compafiia, incluso sin la aprobacion de los trabajadores.

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

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

6. Comunicar oportunamente a Instituto Centro de Sistemas S.A.S. las observaciones
que estime conducentes a evitarle dafios Yy perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro 0 riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

8. 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 6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

9. Registrar en las oficinas de Ia empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, CST.).

ARTICULO 48. Se prohibe a Instituto Centro de Sistemas S.A.S.

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién 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 Codigo Sustantivo de Trabajo. El empleador y su trabajador podran acordar por
escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de deduccion o compensacion
y el plazo para la amortizacion gradual de la deuda. Cuando pese a existir el acuerdo,
el empleador modifique las condiciones pactadas, el trabajador podra acudir ante el
inspector de trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de Ia imposicion
de sanciones.

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 cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
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7. Se restringe el uso del celular personal mientras se estén desarrollando actividades
laborales; No obstante, el trabajador puede utilizarlo durante su tiempo de descanso y
en casos donde el trabajador presente una situacién de urgencia y/o emergencia,
notificar al ingreso de la jornada laboral al jefe inmediato y con previa autorizacion
pueda hacer uso del celular personal en el momento que le llamen por el motivo ya
informado.

8. Recibir dineros en efectivo sin ser autorizados por la Direccion General

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

10. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (articulo 60, CST.).

CAPITULO X1l
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 50. Instituto Centro de Sistemas S.A.S. no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, CST).

ARTICULO 51. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de media hora (30) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica
por primera vez, llamado de atencién verbal y multa de la décima parte del
salario de un dia; por la segunda vez, llamado de atencion escrita y multa de
la quinta parte del salario de un dia: por la tercera vez suspension en el trabajo
en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por cuarta vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa,
implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

¢) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracién a la empresa implica, por primera vez, suspension en
el trabajo hasta por ocho dias Yy por segunda vez, suspension en el trabajo hasta
por dos (2) meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, llamado de atencion escrito y la
segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por tercera vez



o

A REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PRESCRITO POR EL INSTITUTO
AT CENTRO DE SISTEMAS S.A.S

SYETETT LEATER
HTUCALLED Bi% Liwirar

4) Asi mismo se le indicara el término durante el cual el acusado pueda formular
sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos.

5) El pronunciamiento definitivo del Empleador, debera ser mediante un acto
motivado y congruente.

6) Laimposicion de la sancion si a ello hubiera lugar, debera ser proporcional a los
hechos que la motivaron.

7) Eltrabajador podra controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada
una de las decisiones ya sea ante el superior jerarquico de aquél que impone
la sancién como la posibilidad de acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

ARTICULO 54. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacién del trémite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, CST.).

CAPITULO XIV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 55: Los reclamos de los trabajadores se haran ante jefe de talento humano
con copia a la direccion general quien los oira y resolvera en justicia y equidad.
ARTICULO 56. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

CAPITULO XV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 57. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos en Instituto Centro de Sistemas S.A.S., constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva; que promueva el trabajo en condiciones dignas v
justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y empresarial y el buen
ambiente en la Empresa y a la vez protejan la intimidad, la honra, la salud mental yla

libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 58. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya camparias
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a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de 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 planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon 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 estimaren pertinentes.

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

3. Este Comité se reunira por lo menos una vez cada dos meses, sin perjuicio de las
sesiones extraordinarias que por urgencia en las solicitudes de evaluacion 0
conminaciones preventivas de los Inspectores de Trabajo se presenten, designara de
Su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion
de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis

que debe hacer el Comité, asi como las sugerencias que a traves del Comité realizaren 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
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ARTICULO 63. No producird ningun 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, CST.).

ARTICULO 64. Para efectos legales, este reglamento hace relacién con el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, y cualquiera de las clausulas complementarias yacen en el
CST.

Publicado en Barranquilla, en, Sede principal y en pagina web.

Direccion: Carrera 44 No 72 — 205 Sede Principal
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