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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Compafiia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.” con domicilio en la Calle
62 No. 21 — 20 de la ciudad de Bogotd D.C., Departamento de Cundinamarca aplicable a todas sus
dependencias a nivel nacional, sucursales o agencias y a sus disposiciones quedan sometidas tanto
SEGURIDAD BOLIVAR LTDA como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. El proceso de admision en, Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simoén Bolivar
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.” respecto de sus trabajadores se puede dar: 1. Por solicitud directa'y
escrita del interesado para ser registrado como aspirante; 2. Por solicitud de Compafia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.”, a las bolsas de empleo;
3. Por solicitud de Compariia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR
LTDA.”, a las académicas de seguridad privada; en todo caso las anteriores formas de admision
deberan venir acompafiados de los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania, Extranjeria o Tarjeta de Identidad segun sea el caso.

b) Autorizacién escrita del Ministerio de la Proteccion Social 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) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada vy el salario devengado.

d) Certificado de Estudios

e) Referencias Personales (No mayor a 30 dias)

f) Certificado vigente de idoneidad que expiden cada una de las academias de capacitacion
en vigilancia y seguridad privada; segin lineamientos de la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada

g) 2 fotos fondo azul o blanco (3*4)

h) Certificado de EPS y AFP

PERSONAL ADMINISTRATIVO
a) Hoja de vida
b) Fotocopia de diploma de técnico, tecndlogo, universitario, y/o especializado (Segun la
necesidad del cargo a proveer)
c) Certificados de experiencia laboral.
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d) Referencias personales (No mayor a 30 dias)
e) Certificado afiliacion EPS y AFP

PARAGRAFO: La Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR
LTDA.” podra establecer en el reglamento ademds de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de
solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 12. Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111
de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO II: La falsedad o adulteracién de la documentacion sefialada en el Articulo 2 de este
reglamento, constituyen para la empresa una falta grave a las obligaciones del contrato, sin
perjuicio de otras sanciones penales a que pudiese dar origen la infraccion y de lo que en definitiva
dictaminen los tribunales de justicia. La empresa tendra derecho a corroborar a través de las
instituciones correspondientes la veracidad de la documentacién entregada por parte del
trabajador.

CAPITULO 1lI
PROCESO DE CONTRATACION.

ARTICULO 3. El proceso de contratacidn del personal operativo y administrativo en La Compaiiia
de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.” respecto de sus
trabajadores se da de la siguiente forma:

1. Unavez el personal seleccionado para el cargo operativo y/o administrativo haya aprobado
el examen de conocimiento para su cargo v fisico de ingreso, la Direccién de Talento
Humano gestiona documentacién para suscribir contrato de trabajo en cualquiera de sus
modalidades.

2. Suscrito el contrato de trabajo con el trabajador, la Direccién de Talento Humano realiza
afiliacion al sistema de seguridad social en salud, pension, ARL y afiliacién a caja de
compensacion familiar. La afiliacion de las EPS y Caja de Compensacion solo se realizara al
trabajador, la de sus beneficiarios no es responsabilidad de la compafiia.
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3.

solicitud de incorporacién que realiza el area operativa debe ser entregada antes de la
contratacion con informacion del perfil del trabajador, el punto a cubrir, la programacion y
la justificacion de la contratacion.

La Direccion de Talento Humano informa con anterioridad al drea de Seguridad y Salud en
el trabajo, reporta la informacién del trabajador a la IPS asignada para que esta programe
lugar, fecha y hora para la realizacidon del examen de actitud psicofisica para manejo de
armas. Paragrafo: Si el trabajador (solo personal operativo) no aprueba el examen de
actitud psicofisica, sera causal para dar terminado el contrato de trabajo.

Hecho el reporte a la administradora de riesgos laborales, el trabajador entra en etapa de
induccién por el término de dos (2) dias calendarios maximo.

Visita domiciliaria: sera realizada por el area operativa, sera efectuada dentro de los (05)
dias calendarios a partir de la suscripcion del contrato de trabajo, de los resultados de la
visita domiciliaria pueden surgir inconvenientes que ocasionen la desvinculacion inmediata
del trabajador, tales como:

a) Que la informacion suministrada por el trabajador en la etapa de admisién, seleccion y
contratacion no corresponda con la realidad encontrada en la visita.

b) Que en la visita se evidencie que el trabajador o miembros de su nucleo familiar tiene
vinculos con grupos delictivos.

c) Que en la visita se evidencie que el trabajador o miembros de su familia hasta el cuarto
grado de consanguinidad y primero de afinidad tengan vinculos con grupos delictivos.

d) Que en la visita se evidencie situaciones de violencia intrafamiliar y afines; conducta de
abuso de menores, conductas de alcoholismo y consumo de sustancias psicoactivas.

e) Aprobada la etapa de induccion, el trabajador estd listo para inicial labores.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 4. La Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR
LTDA.” una vez haya admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba que
tendrd por objeto apreciar por parte de SEGURIDAD BOLIVAR LTDA, las aptitudes del trabajador y
por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T. ).

ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral
primero, C.S.T).

ARTICULO 6. 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) afio el periodo de prueba no podra ser superior
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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 estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato
(articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de pruebay
el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo
de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 8. 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 Compafiia
de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (articulo
sexto, C.S.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJIO

ARTICULO 9. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se
expresan asi:

DIAS LABORABLES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LUNES A VIERNES:

En atencion a las necesidades de la organizacion se establecen de manera el siguiente horario:
Hora de Entrada: lunes a viernes de: 07:00 a.m.

Hora de Salida: lunes a viernes 5:00 p.m.

El tiempo de alimentacién es de una (1) hora de 01:00 p.m a 02:00 p.m.

PERSONAL OPERATIVO: POR TURNOS ROTATIVOS

Lunes a Sabado
o Primerturno: 6: 00 a.m. a 2: 00 p.m.

El tiempo de alimentacién de Quince (15) Minutos
o Segundo turno: 2: 00 p.m.a 10: 00 p.m.

El tiempo de alimentaciéon de Quince (15) Minutos
o Tercer turno: 10: 00 p.m. a 06: 00 a.m.

El tiempo de alimentacién de Quince (15) Minutos
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PARAGRAFO I: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediguen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitaciéon (articulo 21 Ley 50 de 1.990). Ademas, el empleador
debera facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno gestionado ante la
caja de compensacién familiar con la que cuentan los empleados.(Ley 1857 de 2017)

PARAGRAFO II: JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02) Modificé el enciso primero del
literal C) incluyo el d) articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

El empleadory el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos
de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Compafiia de Seguridad vy Vigilancia Privada Simén
Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de doce (12) horas al
dia incluidas las horas extras que no pueden exceder de 4 horas diarias y sesenta (60) a la semana.
(Ley 1920 de 2018) para guardas de seguridad.

La Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” v el
trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un
dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de
trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln recargo por
trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 10 p.m. (Articulo 51 de la
Ley 789 del 2002).

ARTICULO 10. En el marco de la Disminucion de la jornada laboral ordinaria por medio de la cual
se reduce la jornada laboral semanal de manera gradual, sin disminuir el salario de los
trabajadores y se dictan otras disposiciones (Ley 2101 de 2021) asi como cualquier norma
posterior que la modifique, la amplie o la regule .El nimero de horas de trabajo diario podra
distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo
cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda la Jornada
Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 de Cdodigo Sustantivo del Trabajo, podra ser
implementada de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

a) Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigencia de la ley (A partir del 15 de
julio de 2023), se reducira una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en 47
horas semanales.
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b) A partir del 15 de julio de 2024, se reducird otra hora de la jornada laboral semanal,
guedando en 46 horas semanales.

c) A partir A partir del 15 de julio de 2025, se reducirdn dos (2) horas quedando en cuarenta
y cuatro (44) horas semanales

d) A partir A partir del 15 de julio de 2026, se reduciran dos (2) horas quedando hasta llegar a
las cuarenta y dos (42) horas semanales.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente ley, el empleador se

acoja a la jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

PARAGRAFO I: Ley 2101 de 2021 No se aplica a los trabajadores vigilantes sino la Ley del Vigilante
1920 de 2018 se encuentra en la drbita juridica aplicable en la actualidad, se debe tener en
cuenta que tal y como lo preceptua el Articulo 7 esta ley:

“ARTICULO 7. Jornada suplementaria aplicable al sector de vigilancia y seguridad privada. Los
trabajadores del sector de vigilancia y seguridad privada podrdn, previo acuerdo con el
empleador, el cual deberd constar por escrito y con la firma de las dos partes, laborar
mdximo en jornadas laborales diarias de doce (12) horas, sin que esto implique que se
exceda la jornada mdxima semanal de 60 horas, incluyendo las horas suplementarias,
autorizadas en la legislacion laboral nacional vigente. Para esto se mantendra el tope de la
jornada ordinaria en ocho horas y se podrd extender la jornada suplementaria hasta por
cuatro (4) horas adicionales diarias. En todo caso se deberd respetar el descanso establecido
en la normativa laboral vigente. PARAGRAFO. En todo caso se aplicard a los trabajadores
del sector de vigilancia y sequridad privada lo contemplado en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo y/o convenciones colectivas sobre remuneracion a la jornada de trabajo
complementaria, domingos y festivos y descansos compensatorios. Derechos que serdn
reconocidos y pagados a partir de las ocho (8) horas diarias de la jornada laboral ordinaria.”

PARAGRAFO Il: 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 Compafila de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA”, tanto virtuales como fisicos, podran conocer la Politica adoptada por la
compafiia en cumplimiento de la Ley

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 11. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789/02 que modifico el articulo 160
del Codigo Sustantivo de Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiun horas
(9:00 p.m.).
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2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds horas (9:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 12. 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 13. 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 cuatro (4) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio de la Proteccién Social o de una autoridad delegada por éste. (Articulo
primero, Decreto 13 de 1.967). Ley 1920 de 2018) para guardas de seguridad

ARTICULO 14. Tasasy liquidacion 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. Eltrabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO |: La Compafifa de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR
LTDA” podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el
Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 15. La Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR
LTDA” 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.

PARAGRAFO I: En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
cuatro (4) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 11:DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las

02/05/2024




S

Vigilancia privada

Cédigo: SBL-TH-RG-001

Seguridad Bolivar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | Version: 03

Fecha de
aprobacion:

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.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 16. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de

cardcter 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 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 trasladara al lunes.

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

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

PARAGRAFO II. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modificé Articulo 179 del
Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en domingo vy festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por

ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

Se exceptua 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)
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PARAGRAFO III. E| trabajador podré convenir con la Compafifa de Seguridad y Vigilancia Privada
Simdn Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” su dia de descanso obligatorio el dia sabado o
domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

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

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

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR
LTDA” debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo
menos, la relacién 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 17. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178
C.S.T.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 19. 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 20. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la Compaiiia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. SEGURIDAD BOLIVAR LTDA tiene que dar a conocer al
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trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederdn las vacaciones
(articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 21. 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 22. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de la Proteccién
Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de
perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio
cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de afio. En todo caso parala compensacion
de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189,
C.S.T.).

ARTICULO 23. Entodo 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 acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 24. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia sélo se excluirdn para la
liguidacion 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 aflo inmediatamente anterior a la fecha
en que se concedan.

ARTICULO 25. La Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA” llevarda 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 remuneracién de las mismas
(Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO |. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendrén derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero,

paragrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 26. La Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA” concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
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al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de
grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA vy a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se
ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la SEGURIDAD BOLIVAR LTDA. La
concesioén de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. Encaso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

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

3. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a excepcién del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén
Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” (numeral sexto, articulo 57, C.S.T).

4. Eltiempo de anticipacién para la solicitud de un permiso para fines personales tales como citas
de colegios, citas entidades competentes, citas médicas o de integracion familiar se deben
pasar por escrito con 8 dias de anticipacién al area de Operaciones y Talento Humano

De conformidad con la Sentencia C-930 de 2009 para el caso de la licencia por grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, habra un lapso razonable de permiso remunerado cada mes;
y para las licencias obligatorias que se conceden al trabajador para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, distintos de jurado electoral, clavero o escrutador; las licencias
obligatorias para que los trabajadores del sector privado desempefien comisiones sindicales
inherentes a la organizacién; y las licencias obligatorias para que los trabajadores asistan al entierro
de sus compafieros, el tiempo empleado no podra descontarse del salario del trabajador ni obligarse
a compensar con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria.

Se tendran como circunstancias de grave calamidad doméstica: a) la hospitalizacién de los hijos(as),
cényuge y/o compafiero(a) permanente; o en los casos en que la incapacidad indique la necesidad
del colaborador(a) como acompafiante; b) eventos de caso fortuito o fuerza mayor. En todo caso la
Empresa valorard las circunstancias y las pruebas para determinar si el permiso puede ser
catalogado como de grave calamidad doméstica.

La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:
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1. Asistencia a citas médicas del colaborador (a): salvo casos de urgencia, se debera cumplir con
este procedimiento para solicitud de permisos. En caso de asistencia a consulta médica, es
necesario que el trabajador(a) le solicite el permiso a su jefe inmediato, dando aviso con
término previo de ocho (8) dias, salvo que se trate de citas prioritarias, quien podra autorizarlo
para retirarse del lugar de trabajo maximo por cinco (5) horas. Cumplida la cita, el trabajador(a)
debe regresar de inmediato a la empresa, salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En estos
ultimos casos, el trabajador(a) debera dar aviso dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
a la empresa.

2. Grave calamidad doméstica debidamente comprobada: en caso de grave calamidad doméstica
el trabajador(a) debe informar a su jefe inmediato y/o representante legal las circunstancias y
datos relativos a la calamidad por via telefdnica o por correo electrénico de manera inmediata
o al inicio de la jornada laboral, informacidon que la empresa utilizara para pre diligenciar el
formato de solicitud de permiso, que posteriormente el trabajador(a) complementard y
soportara debidamente.

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

4. En todos los casos el colaborador(a) debera acreditar la novedad, por medio de certificados
médicos, constancias o incapacidades médicas expedidas por la respectiva EPS, IPS, Entidades
de Medicina Prepagada, Pdlizas de Salud, o por medio de una certificacion de autoridades,
segun sea el caso.

5. Envirtud que la Empresa tiene establecida la jornada extendida establecida en el articulo 164
del CST con el Unico fin de permitir al personal descansar todo el sabado, los permisos deberan
ser programados preferiblemente para los dias sabados.

LICENCIAS

Licencia por Luto

Se concederd al trabajador(a) en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos,
abuelos o nietos), primero de afinidad (suegros o suegras), y segundo civil (hijo adoptivo, padre
adoptante, hermano adoptivo, abuelo adoptante, nieto adoptivo), una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral (C-892
de 2012). La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral. Este
hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia, de acuerdo a la Ley 1280 de 2009.

Licencia de Maternidad

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en
la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. La
licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendrd en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas
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gue se establecen en la Ley. Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliara en
dos semanas mas. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

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

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

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

La trabajadora deberd entregar a la Asistente Administrativa la licencia original, el registro civil de
nacimiento del menor(es), junto con el registro de nacido vivo; los cuales deberan ser remitidos a mas
tardar dentro de los 20 dias posteriores al nacimiento del menor.

Licencia de Paternidad

El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La licencia
remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera permanente,
asi como para el padre adoptante. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente
a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion. La licencia de paternidad se
ampliard en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucién de la tasa de
desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la presente
ley, sin que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas

Licencia parental compartida.

Los padres podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre,
siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia. La licencia parental compartida se regira por las siguientes
condiciones:
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El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la madre.

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

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

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

Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

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

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

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

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

a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor. b) La
indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor. e) La indicacion
del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno. d) La licencia parental
compartida también se aplicard con respecto a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo
en cuenta el presente articulo.

Licencia parental flexible de tiempo parcial.

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

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

2. Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del parto.
Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos (2) semanas
de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados para la licencia
parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser continuos,
salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

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

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres
gue también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las condiciones sefialadas
anteriormente.

Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo deberad ir
acompafiado de un certificado médico que dé cuenta de: a) El estado de embarazo de la mujer; o
constancia del nacimiento. b) La indicacién del dia probable del parto, o indicaciéon de fecha del
partoy e) La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este acuerdo
debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento.
El empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
su presentacion. La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicard con respecto
a los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente articulo.

PARAGRAFO |.- Las incapacidades por motivos de salud que no superen dos (2) dias se reconoceran
solamente si son certificadas por la EPS a la cual se encuentra afiliado el trabajador(a).

PARAGRAFO Il.- Teniendo en cuenta la naturaleza del matrimonio y la misma naturaleza de lo que se
entiende por calamidad, el matrimonio no se podra considerar como calamidad doméstica. Mientras
no exista algun pacto sobre el respecto, sera el empleador quien voluntariamente considere otorgar
o no licencia por este concepto.
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CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN.

ARTICULO 27. Formasy libertad de estipulacion

La Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” y
el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Compania de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” 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 esta estipulacién, recibird 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 28. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 29. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard 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.).
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CAPITULO XII
PERIODOS DE PAGO MENSUAL PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y PERSONAL OPERATIVO MENSUAL

ARTICULO 30. 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, en moneda legal. 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 de salarios se efectuara por medio de consignacién en cuenta bancaria
debidamente registrada por el trabajador en el drea de Talento Humano

3. 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 XIII

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 31. Es obligacion de la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
lgualmente, 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 Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de velar
por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 32. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las
[.P.S. “Instituciones Prestadora de Servicios de Salud” de la E.P.S “Empresas Promotoras de Salud”,
o A.R.L “Administradora de Riesgos Laborales”, donde se encuentren afiliados y solamente se
pagaran Incapacidades médicas que se encuentren transcritas por la EPS o ARL En caso de no-
afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 33. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
a la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, 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 sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a que haya
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lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 34. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simoén Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa. (Articulo
55, Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 35. Los trabajadores deberan 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 la
Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, herramientas y
demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

La Empresa suministrara al personal elementos de seguridad necesarios para su correcta
proteccidén, los cuales deberan ser utilizados, siendo su uso obligatorio por parte del trabajador en
lo referente a su proteccion y Seguridad. En el evento de que el trabajador labore sin utilizar los
elementos de proteccion personal, serd bajo su responsabilidad y si se ocasionare un dafio en su
salud, por su negligencia, descuido o imprudencia este comportamiento asumido por el trabajador
exonerard de cualquier responsabilidad a la empresa, frente a la incapacidad o enfermedad que
sobrevenga a causa de su actitud negligente, negativa e irresponsable.

El no uso de los elementos de proteccidn personal serd sancionado por medio de las normas del
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa y el Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo."

PARAGRAFO |: El trabajador de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, que no sea apto; como consecuencia del examen psicofisico para
porte y tenencia de armas de fuego; su consecuencia sera la terminacion del contrato, situacion
que le serd informado al trabajador al momento de suscribir el contrato de trabajo, teniendo en
cuenta que el trabajador no es apto para ejercer dicho trabajo.

PARAGRAFO II: El trabajador de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, que no apruebe el curso de actualizacion en vigilancia y seguridad
privada; su consecuencia sera la terminacion del contrato, situacion que le serd informado al
trabajador al momento de suscribir el contrato de trabajo, teniendo en cuenta que el trabajador
no es apto para ejercer dicho trabajo.

PARAGRAFO llI: El trabajador de la Compafifa de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.

“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, que no apruebe el curso de manejo defensivo y seguridad vial; su
consecuencia sera la terminacion del contrato, situacion que le serd informado al trabajador al
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momento de suscribir el contrato de trabajo, teniendo en cuenta que el trabajador no es apto para
ejercer dicho trabajo.

PARAGRAFO IV: 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 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compafiia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simoén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, que le hayan
comunicado por escrito, facultan a la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa,
tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacién del
Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 36. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
meédico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 37. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente a la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén
Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, a su representante, o a quien haga sus veces para que
se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes,
indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 38. La Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA” y la entidad administradora de riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Compafia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simon Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, debera ser informado por la
Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” a la
entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 39. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
Decreto 052 de 2017, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin
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se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295
de 1994, vy la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 40. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)

Respeto y subordinacién a los superiores.
Respeto a sus compafieros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos 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 la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén
Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”

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.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” en general.

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compaferos.

Uso adecuado de la confidencialidad de la informacion actividades y operaciones que se
realicen al interior de la organizacién y en su lugar de trabajo.
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Uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos, internet, celulares,
teléfono fijo y otras herramientas que hayan sido entregadas para prestar servicio con
eficiencia y calidad en cada uno de los lugares de trabajo.

Poner en préactica el Codigo de Etica Empresarial ya que zona base de los principios y valores
de la organizacion.

Cuando se tenga acceso a informacion tal como videos, minutas, numeros de celular o
informacién personal de terceros no suministrarla sin autorizacion de la compafiia, aunque
quien la solicita sea administrador del punto de trabajo.

Reportar incidentes de seguridad que atenten contra la confidencialidad, integridad o
disponibilidad de la compafiia.

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o presente una dolencia durante la
jornada laboral estd en la obligacion de dar inmediatamente aviso al empleador o a su
representante y diligenciar el formato establecido para estos casos.

Participar de los exdamenes médicos programados por la empresa vy los requeridos por la
EPS y ARL segun sea el caso, para el bienestar de la salud de los trabajadores.

Hacer el uso adecuado de los elementos de seguridad y proteccion

Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo de manera cuidadosa y diligente en el lugar,
tiempo y demds condiciones, asi como a las funciones descritas en el perfil del cargo

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segin el horario establecido, asi como a las
actividades laborales convocadas por la Empresa

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar de que sean utilizados
debida y racionalmente de conformidad con los fines a que han sido destinados

Responder por la conservaciéon de los documentos, Utiles, equipos, herramientas, muebles
y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su
utilizacion

Contribuir al desarrollo de la prestacion del servicio mostrando compromiso, honestidad,
legalidad, responsabilidad en el uso de los recursos, diligencia, honradez, lealtad, equidad,
confianza, respeto hacia las personas, profesionalismo, integridad, discrecion y
confidencialidad en la informacion incluyendo la fisica y electrdnica en el desempefio de
sus funciones.
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CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 41. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la Compafia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar LTDA. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, es el siguiente:

Junta de Socios, Gerente General y Representante Legal de la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar LTDA. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, Revisor Fiscal, Gerente, Subgerente,
Gerencia Juridica, Director Nacional de Operaciones, Coordinador Regional, Director Nacional de
Licitaciones Publicas, Director Sistemas de Gestion, Directora de Talento Humano, Auxiliar
Administrativo, Almacenista, Servicios Generales, Control Documental, Analista de Depuraciones,
Analista Contable, Operador de Medios Tecnoldgicos, Coordinador de Medios Tecnoldgicos,
Supervisores Motorizado, Guardas de Seguridad.

PARAGRAFO I: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa:

Junta Socios, Gerente General y Representante Legal de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simon Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” Directora de Talento Humano y Director
Nacional de Operaciones

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 42. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualguier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas
en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o

que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 43. 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:

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
ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,

tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia
de la oxidacién o la gasificacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Trabajos donde el menor de edad estad 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 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 pafioleros 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 manipulacion 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 vy alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,

trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

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

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

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

PARAGRAFO I: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social,
0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccion Social,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante
un adecuado entrenamiento y la aplicacion 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 estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para
la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (Articulo 245y 246 Decreto 2737 de 1989).

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

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA SEGURIDAD BOLIVAR LTDA
Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44. Son obligaciones especiales de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén
Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA":
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizaciéon de las labores

2. Procurar alos trabajadores instalaciones apropiadas y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la
seguridad vy la salud.

3. 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.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el articulo 26 de este Reglamento.

7. 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 sanitario y darle certificacién 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.

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

9. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, La Compafiia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simon Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” |le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de
familiares que con él convivieren.

10. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

25




Cédigo: SBL-TH-RG-001

Seguridad Bolivar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | Version: 03

Vigilancia privada

Fecha de
aprobacion:

12.

13.

14.

15.

1.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada
por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que la Compafiia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” comunique
a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacion de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.).

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del trabajador:

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA” o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la Compafiia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”, 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,
herramientas, equipos y Utiles que les hayan facilitado, las materias primas sobrantes y los

elementos de dotacidon e identificaciéon empresarial.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros, el
usuario y/o cliente, proveedores y sus empleados.
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5. Comunicar oportunamente a la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar
Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn
Bolivar Ltda. “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA”.

7. Observar y cumplir las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la E.P.S,
AR.L o I.P.S. de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA” y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas en caso de accidentes o de enfermedades profesionales o
enfermedad general

8. Registrar en las oficinas del Departamento de Talento Humano y/o quien ejerza tales
funciones de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simoén Bolivar Ltda. “SEGURIDAD
BOLIVAR LTDA” su domicilio, direccién y teléfono de contacto y dar aviso oportuno de
cualguier cambio que ocurra.

9. Para aquellos trabajadores de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar
Ltda. “SIMON BOLIVAR” a quienes suministra calzado y vestido de labor, es obligatoria su
uso diario y su conservacion en buenas condiciones de presentacién personal. Una vez
terminada la relacion laboral esta deberd ser devuelta a la empresa.

10. Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando estos no desmejoren
las condiciones laborales.

11. Asistir cumplidamente a las capacitaciones, actividades, reuniones generales o de grupos
de trabajo, organizados y convocados por la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada
Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”.

12. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que la Compafiia de Seguridad
y Vigilancia Privada Simon Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” fije someterse al examen
meédico ocupacional de ingreso, periddico y de retiro.

13. Cumplir con lo establecido en protocolos, guias y procedimientos de los diferentes lugares
de trabajo.

14. Los trabajadores tendran las siguientes obligaciones establecidas en el articulo 2.2.4.6.10
del decreto 1072 de 2015:

a) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacién del SG-SST
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Informar oportunamente al jefe inmediato acerca de los peligros vy riesgos latentes en su
sitio de trabajo las condiciones de riesgo detectadas

Participar y contribuir en el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asistir a los programas de prevencién, promocion y rehabilitacion adelantados por la
empresa y entidades de seguridad social.

Participar activamente en la eleccién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo COPASST y en la eleccion del Comité de Convivencia Laboral

Hacer uso adecuado de las incapacidades temporales procurando su recuperacion en las
actividades que realice durante la vigencia de la incapacidad.

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

. Desarrollar su actividad laboral de manera puntual, cuidadosa, amable, y diligentemente.

Informar oportunamente de errores cometidos en su favor o en su contra en la liquidacion
de némina y demas pagos.

Comunicar al Comité de Convivencia Laboral de La Compaiiia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA,” sobre cualquier conducta de la que
tenga conocimiento, ejercida por directivos, jefes o compafieros de trabajo, que pueda
implicar maltrato fisico o moral, persecucion laboral, maltrato psicoldgico y acoso laboral
y sexual contra si mismos y/o otros compafieros, jefes o directivos.

No realizar actos de acoso laboral y sexual a sus compafieros de trabajo, sus superiores, el
usuario y/o cliente de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SIMON BOLIVAR LTDA”

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

Permitir la realizacién de pruebas de alcoholimetria y/o psicoactivos de manera periédica
y/o aleatoria sin previo aviso, con el fin de evitar riesgos y garantizar la seguridad e

integridad del trabajador, sus compafieros, el usuario y/o cliente.

Devolver a la empresa la dotacion e implementos de seguridad cuando estos deban ser
remplazados o cuando se termine el contrato laboral.
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22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

. Uso obligatorio de elementos distintivos y de Proteccion Personal “EPP” So pena de
incurrir en las faltas disciplinarias (leves o graves) establecidas en el presente reglamento.

Asistir puntualmente a las capacitaciones de acuerdo a la programacion establecida por
la empresa, toda vez que hacen parte de la actualizacion continua para el mejor y buen
desempefio de las funciones.

Cumplir eficientemente las consignas y procedimientos del medio ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y seguridad industrial segun protocolos y procedimientos
establecidos por las normas de calidad a las que estd sujeta la empresa

Participar con seriedad y responsabilidad en los simulacros o practicas de evacuacion que
organice la Empresa y/o cliente, con el objeto de recibir adiestramiento necesario para
enfrentar eventuales desastres naturales y/o emergencias que pudieran producirse

Cumplir estrictamente con las funciones y responsabilidades propias de su cargo segin
consta en el manual de funciones aprobado por la compaifiia.

Dar estricto cumplimiento a las normas y politicas de convivencia laboral implementadas
por la empresa y la sana costumbre

Fomentar las buenas relaciones de trabajo de forma respetuosa, trato gentil y amable
entre compafieros, y superiores, o subalternos, No utilizar palabras soeces al referirse a
los demas Utilizar una buena comunicacion (vocabulario) y escritura adecuada,
conservando una vestimenta pulcra, asi como el control de las emociones antes los
problemas.

PARAGRAFO I: Ademas son obligaciones especiales de los vigilantes las siguientes:

1. Concurrir al trabajo en condiciones de buena presentacién personal.

2. Portar el uniforme en forma adecuada de tal manera que se utilice el reglamentario, zapatos,
camiseta, corbata, kepis, placa, apellidos, chaquetas y carnets. El uniforme debe usarse desde
el momento en que inicia hasta que terminar la jornada o turno de trabajo, salvo prescripciéon

mé
3. Ma

dica al respecto.
ntener una excelente presentacion personal teniendo en cuenta las normas basicas de

higiene y limpieza permaneciendo debidamente afeitado, pelugueado, zapatos lustrados, ufias

limpias, y cortas; En caso de las mujeres ufias limpias, cortas y en tonos claros, el maquillaje y

las joyas deben ser discretas
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10.

11.

12.

13.

14.

Llevar consigo permanentemente documento de identificacion personal (cedula de
ciudadania), la credencial expedida por la Superintendencia de Vigilancia, el carnet expedido
por la empresa, el permiso del porte o tenencia del arma (cuando aplique el uso de arma), y
todos los agquellos documentos que individualicen al trabajador en su funcién.

La entrega y/o recibo del puesto de trabajo se debe realizar al menos con 15minutos de
anticipacion al turno.

Informar inmediatamente las novedades o dafios ocurridos en el lugar de trabajo a la empresa
y/o cliente, asi como cualquier inconveniente que se presente en relacion con la prestacion de
servicios.

Mantener la puerta principal y mecanismos de ingreso y salida debidamente asegurados y con
los protocolos preestablecidos o cualquier otro acceso al inmueble que estd a su cuidado,
control o responsabilidad.

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

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

Tratar con respeto, cortesia y amable en todo momento a copropietarios, arrendatarios,
empleados, visitantes, superiores y compafieros de trabajo de las instalaciones.

Informar oportunamente a la compafiia cualquier inconveniente que se presente y le impida
asistir o atender sus obligaciones propias de su cargo.

Hacer uso adecuado y responsable del arma de dotacién (arma letal, arma letalidad reducida,
arma menos letal) pues esta obligado a responder ante la Ley y la autoridad competente por
los abusos que pueda cometer con éstas, por lo que debera ejecutar las medidas de seguridad
previstas en manuales y reglamentos, establecidas en las normas de seguridad para la
manipulacion y uso de armas.

Prestar el servicio con la mejor disponibilidad, de acuerdo a los turnos que se le asignen,
aceptar los ajustes o cambios de horarios cuando asi lo estime reglamentariamente el
empleador o el cliente /usuario.

Acatar y cumplir las 6rdenes, funciones y consignas que le imparta la empresa o el usuario de

manera particular para la prestacion del servicio de vigilancia privada, en sus instalaciones o
lugares del servicio.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Velar por la conservacién y buen estado de todos los bienes muebles e inmuebles puestos bajo
su cuidado.

En el evento que el relevo no se presente a recibir el puesto, se debe llamar inmediatamente
a Central de monitoreo y esperar el nuevo relevo, debidamente acreditado por la empresa,
deber permanecer en su puesto hasta la hora indicada en que deba finalizar su servicio o hasta
que llegue el respectivo relevo.

Bajo ninguna circunstancia se debe abandonar el puesto de trabajo

Entregar servicio y puesto, exclusivamente al personal identificado o autorizado por la
empresa, usuario y/o cliente, seglin consigna especifica, siempre y cuando esté debidamente
identificado.

Impedir el acceso de personas particulares a las instalaciones donde se presta el servicio,
excepto aquellas que presenten autorizacién escrita por las personas autorizadas.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los elementos especiales que le
sean entregados para su servicio tales como armas, uniformes, carnets, relojes, linternas,
teléfonos, equipos de comunicacién e informaticos entre otras a la terminacién del contrato
de trabajo.

Hacer la entrega del puesto de servicio, con el maximo de responsabilidad, siguiendo los pasos,
instrucciones y procedimientos indicados por la empresa.

PARAGRAFO II: Ademds de las establecidas en el Articulo 45, las siguientes son obligaciones
especiales para los escoltas, conductores, coordinadores y supervisores:

1. Utilizar los vehiculos de la empresa solo para el cumplimiento de las funciones que se le
asignen segun los recorridos establecidos.

2. Durante los recorridos asignados, estar acompafiado Unicamente por el personal
autorizado por la empresa.

3. Llevar consigo cuando esté conduciendo el vehiculo, la documentacion del mismo (Tarjeta
de propiedad, seguro de accidentes “SOAT”, licencia de conduccidn, certificado de revision
técnico mecanica y equipo de carretera).

4. Conducir acatando las normas reguladoras del transito automotor previstas en el Codigo
Nacional De Transito CNT.
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10.

11.

12.

13.

14.

1.

Informar de manera inmediata los dafios que detecte en el automotor y/o elementos de
proteccion personal

Cuando se presente un accidente de transito debe esperar la asistencia de la autoridad
competente, para el cumplimiento de los procedimientos legales establecidos.

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

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

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

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

Mantener una constante comunicacion con la central de monitoreo respecto a su ubicacion
y actividades realizadas

Dar respuesta en forma oportuna y en términos adecuados, las solicitudes, informes e
inquietudes que estos formulen, para el cumplimiento del objeto del contrato.

Rendir la documentacién de manera oportuna y adecuada a las instancias administrativas
y operativas de la empresa cuando asi lo requieran.

Velar por el mantenimiento y adecuado funcionamiento de los elementos de la empresa y
el usuario y/o cliente (medios tecnoldgicos, dispositivos electrdnicos, internet, celulares,
teléfono fijo y otras herramientas) puestos a su disposicion para la ejecucién del servicio.

PARAGRAFO Ill: Ademas de las obligaciones establecidas en el referido Articulo 45 constituyen
obligaciones especiales para el personal administrativo las que a continuacién se indican:

Manejar adecuadamente equipos de sistemas, calculadoras, medios de comunicacion y
demas equipos de oficina y herramientas, observando rigurosamente las instrucciones de
manejo, manipulacién y mantenimiento de los mismos, conforme a los manuales vy
literatura existente al respecto.

Utilizar el teléfono para uso exclusivo de la empresa u oficina, salvo autorizacidon del jefe
inmediato.
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Cumplir exactamente con los horarios y dias laborables establecidos en el presente
reglamento.

Portar el uniforme de manera adecuada, sin adendas, manteniendo asi una adecuada
presentacion personal, de acuerdo a su cargo y funciones.

ARTICULO 46. Se prohibe a la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SIMON BOLIVAR LTDA".

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en

dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:

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

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.

El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1.952, 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.

En cuanto a las cesantia y las pensiones de jubilacién, la Compafiia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar

Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”.

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cdodigo
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.

9. Cerrar intempestivamente la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar
Ltda. “SIMON BOLIVAR”. 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 Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR
LTDA”. Asi mismo cuando se compruebe que la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada
Simdn Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de éstos, sera
imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo
de suspension de labores.

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

11. 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 47. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON
BOLIVAR LTDA” los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso
de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdtico o de drogas
enervantes o consumir cualquier sustancia psicoactiva antes o durante la jornada laboral.

3. Fumar en el lugar de trabajo, o en las instalaciones del cliente.

4. Conservar y/o usar armas de cualquier clase de uso personal para la prestacion del servicio
y/o en el sitio de trabajo a excepcidn de las que con autorizaciéon legal puedan llevar los
guardas de seguridad que sea suministrada como dotacién por la empresa

5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Compafiia de Seguridad

y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
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6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea
gue se participe o no en ellas.

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

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

9. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Compafia de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” en objetivos distintos del trabajo
contratado (articulo 60, C.S.T.).

10. Incurrir en violaciones a las instrucciones laborales que de manera particular se le impartan
para el desempefio de sus funciones o incumplir con las cldusulas adicionales a los contratos
de trabajo que contengan procedimientos y obligaciones especiales inherentes al cargo
desempefiado.

ARTICULO 48. Otras prohibiciones especiales del trabajador

El incumplimiento de las normas legales y procedimentales implementadas por la empresa
conforme a la normatividad vigente, reflejada y establecida por la empresa por medio de las
consignas especificas, érdenes y circulares reglamentarias establecidas por la empresa

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la
de sus superiores o que amenace o perjudigue los equipos, elementos, edificios, salas de
trabajo, tales como fumar donde ello tuviere prohibido, introducir sustancias o elementos
peligrosos a las instalaciones de la Empresa y/o Cliente, Portar armas de cualquier clase de uso
personal para prestar el servicio, conducir a excesiva velocidad de la misma, no utilizar los
elementos que ésta suministre para la realizacién de trabajos peligrosos y contravenir cualquier
otra regla o seguridad o prudencia.

Realizar cualquier actividad ajena a las funciones asignadas, sin la debida autorizacion de los
jefes a cargo.

Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, aln por breve tiempo, sin autorizacién de
Sus superiores.

Distraer su actividad durante las horas de trabajo con juegos, en burlas, leyendo revistas,
periodicos, libros, escuchando radio o viendo television o tomando fotos o videos o cualquier
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

otra forma, que tiendan a disminuir su eficiencia, concentracién o pueden atentar contra su
integridad o la de sus compafieros, la Empresa y/o Cliente y los bienes puestos a su cuidado.

Realizar videos, fotos, publicaciones para redes sociales haciendo uso de logotipos
corporativos, uniformes en actividades diferentes al objeto del contrato afectando la imagen
corporativa de la Empresa, el Cliente y su ética profesional dentro o fuera de la empresa que
pondrian en peligro la seguridad y los bienes puestos a su cuidado.

Permanecer en los lugares de trabajo sin necesidad, en jornadas distintas del respectivo horario
de trabajo

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

Hacer horas extras sin autorizacion de la Empresa

Rendir informacion, declaracién o dictamen falsos que atenten contra los intereses de la
Empresa o le causen trastornos en su actividad o contra la integridad o tranquilidad de sus
compafieros de trabajo o sus superiores

Pelear o intentar hacerlo o provocar rifias o discusiones, amenazar, intimidar, coaccionar o
interferir a sus superiores o compaferos de trabajo dentro, copropietarios, empleados,

visitantes, usuarios dentro y fuera del trabajo.

Usar un lenguaje irrespetuoso o indecente verbal o corporal para con sus compafieros
superiores o subalternos, empleados, visitantes y usuarios dentro o fuera de la Empresa.

Fijar avisos, o cualquier propaganda en las paredes del lugar de trabajo, sin la debida
autorizacion del cliente y la empresa, o escribir en los muros internos o externos de la misma.

No obedecer las érdenes o instrucciones del superior relacionadas con las labores asignadas al
trabajador.

No comunicar a los superiores en forma inmediata el accidente sufrido durante el trabajo,
estando en capacidad de hacerlo.

Solicitar en préstamo dinero a sus superiores, subalternos o compafieros de trabajo, el usuario
y/o Cliente

Regalar, vender o no usar las dotaciones de uniformes y zapatos que le de la Empresa
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18

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

. Engafio o abuso de confianza a sus superiores, compafieros o subalternos o a la Empresa, el
usuario y/o Cliente

Preparar/cocinar cualquier clase de alimento en el puesto de trabajo, a excepcion de calentar
los alimentos en sitios previamente autorizados y en los horarios de descanso.

Dormirse en el puesto de trabajo y horas laborales, poniendo en riesgo el lugar en custodia.

No portar correctamente el uniforme y elementos del servicio, durante la prestacién del turno,
ocasionando una mala imagen frente al usuario y/o cliente.

Prestar su servicio sin uniforme o incompleto es decir; sin gorra, sin carnet, sin botas, sin correa,
sin placas, sin corbata y demads que lo integren

Diligenciar de forma incorrecta la documentacion reglamentaria; dejando espacios en blanco
de la minuta de servicio, tacharla y/o enmendarla; dejando de marcar la planilla del control de
horario, entre otros, ordenados por la empresa

Mantener tratos comerciales con personas ajenas a la empresa, afectando sus intereses, sin la
debida autorizacidn de la misma.

Delegar funciones y/o entregar los elementos del servicio a personas ajenas a la empresa, que
no estén debidamente autorizadas y preparadas.

Comenzar o finalizar la jornada laboral, en horas no autorizadas por la empresa, salvo a las
necesidades del servicio y sea ordenado por el jefe inmediato.

Estd prohibido atender visitas personales, familiares o amigos en horas y lugares de trabajo,
también deberd evitar conservaciones con otras personas para tratar asuntos que no estén
relacionados con el servicio que puedan distraerlo de sus funciones de vigilancia y seguridad
privada

Hacer uso indebido de los elementos de dotacién y elementos de proteccion personal, armas
de la compafiia para el servicio, en horas laborales y extra laborales

Hablar mal de la empresa por cualquier medio, afectando los intereses de la misma

37




Cédigo: SBL-TH-RG-001

Seguridad Bolivar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | Version: 03

Vigilancia privada
Fecha de 02/05/2024
aprobacion:

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Violar o incumplir los protocolos de seguridad para el manejo adecuado de las armas
provocando lesiones sin importar su gravedad o la muerte tanto a usted mismo como a otras
personas, asi como también dafios materiales

Manipular incorrectamente los archivos, equipos de telecomunicaciones, informaticos de la
empresa y/o retirarlos de la misma, sin la debida autorizacion.

Requisar, leer, sustraer documentos o elementos de las oficinas, instalaciones o puestos de
trabajo que le pertenezcan a la empresa, cliente, usuarios o funcionarios del puesto el cual
fue asignado

Transportar en los vehiculos de la empresa, a personas u objetos ajenos a ella, sin la debida
autorizacion de la misma.

Movilizar los vehiculos estacionados dentro de SEGURIDAD BOLIVAR LTDA o los puestos de
trabajo en custodia del cliente y/o usuarios sin autorizacion de la empresa

Conducir vehiculos de la empresa, sin los respectivos documentos en regla, como; licencia de
conduccidn y permiso expreso de los directivos para su movilizacién.

Retirar informacién por medio magnético (casetes, CD, disquete, memorias) sin la debida
autorizacion escrita de la empresa.

Omitir sin justa causa el cumplimiento de los controles establecidos por el usuario o la empresa
para la prestacion del servicio

Jugar con el arma de dotacién por el riesgo que ello significa (Arma Letal, Letalidad reducida,
menos letal), por lo que deberd siempre utilizar las medidas de seguridad establecidas en las
normas y procedimientos de seguridad segln normatividad y reglamento establecido. Bajo
ninguna circunstancia podrd presentarsela a otra persona asi sea simplemente para observarla.

Portar armas no autorizadas en el sitio de trabajo.

Por ningln motivo deberd llevarse el arma de dotacion para la casa, si por motivos de fuerza
mayor la patrulla de supervisidon no puede recogerla, deberd llevarla a la empresa con el
maximo cuidado.
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

Utilizar los teléfonos del puesto de servicio para hacer o recibir llamadas de tipo personal sin
la debida autorizacion de la empresa y/o usuario.

Omitir de manera directa o por falta de diligencia las consignas propias del puesto
Deteriorar o descuidar intencionalmente cualquier documento y/ elemento del trabajo.

Manipular de manera inadecuada los instrumentos electrénicos dado para la ejecucion del
servicio

Omitir las politicas de buen uso, reserva y manejo de los programas proporcionados por la
compafiia y en especial efectivo cumplimiento de la Seguridad Informatica

Atentar contra la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la
compafiia, usuario y/o cliente, entre los cuales se puede mencionar:

o Accesos no autorizados a los sistemas de informacién

o Uso indebido a los recursos informaticos

o Divulgacién de informacion a quien no tiene derecho a conocerla

o uso de la informacion con el fin de obtener beneficio propio o de terceros

o Realizar copias no autorizados de software; Descargar software a través de internet sin la
debida autorizacion

Intentar modificar, manipular, reubicar o sustraer equipos de computo, software,
informacién o periféricos sin la debida autorizacion.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 49. La Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR”

no

puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,

convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo114, C.S.T).

Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacidn de las obligaciones
y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR”
y, en especial, el incumplimiento de los deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursién

en

las prohibiciones, establecidos en los articulos 45,47 y 48 del presente reglamento.
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Es el instrumento legal por medio del cual la compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Seguridad
Bolivar LTDA. “SIMON BOLIVAR LTDA”, regula el comportamiento del personal, fijando deberes y
obligaciones de quienes lo integran. Las faltas, las sanciones correspondientes y los procedimientos
para aplicarlas, con el objeto de garantizar la obediencia, la disciplina y el comportamiento ético,
la moralidad y la eficacia de los servidores.

La falta disciplinaria es una conducta que entorpece la buena marcha de las funciones asignadas y
dan lugar a la imposicién de una sancion a quien incurra en ella, se configura por:

1. Incumplimiento de deberes
2. Extralimitacidon en el ejercicio de derechos y funciones
3. Laviolacidon de una prohibicidn, inhabilidad, incompatibilidad y/o conflicto de interés.

La falta disciplinaria da lugar a la imposicion de sancidn disciplinaria correspondiente, la incursién
en cualquiera de las conductas previstas que lleven al incumplimiento de deberes, extralimitacion
en el ejercicio de derechos y funciones.

Estas faltas estan divididas en:

Podria ser
GRAVISIMA GRAVE
Cuando se incurre en una falta Cuando se incurre en una falta
disciplinaria por ignorancia supina disciplinaria por inobservancia del
desa.tencmn elemental o \."IE.!|E!CIO.FI cuidado necesario que cualquier
manifiesta de reglas de obligatorio persona del coman imprime a sus
cumplimiento. actuaciones

Faltas gravisimas:

1. Faltas relacionadas con la infraccién al derecho internacional de los derechos humanos y a
derecho internacional humanitario.

2. Faltas relacionadas con la libertad y otros derechos fundamentales

3. Faltas relacionadas con el servicio en la funcién.

Faltas graves y leves:

Constituye falta disciplinaria grave o leve el incumplimiento de los deberes, el abuso de los
derechos, la extralimitacion de las funciones o la incursion en prohibiciones:

1. La naturaleza esencial del servicio

2. Elgrado de perturbacién del servicio
3. Latrascendencia de la falta y el perjuicio causado
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4. El grado de participacién en la comision de la falta, si fue inducido por el superior a
cometerla o si la cometid en estado de ofuscacion originado en circunstancias o
condiciones de dificil prevision y gravedad extrema.

PARAGRAFO: Calificacidn de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinaré los cargos
mencionados que tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa atendiendo los siguientes criterios:

a) Elgrado de culpabilidad

b) La afectacion del servicio

c) Elnivel jerarquico del infractor

d) Latrascendencia de la falta

e) El perjuicio ocasionado a la compaifiia
f) Lareiteracion de la conducta

Calidad de disciplinado: Se adquiere la calidad de disciplinado es decir de ser susceptible a la
imposicion de una sancién, una vez mediante comunicado se ordene la apertura forma de una
investigacion de acuerdo a la falta cometida.

De igual manera la calidad de disciplinado tiene derecho a:

1) Acceder a la actuacion

2) Ser escuchado en versién libre

3) Solicitar o aportar pruebas y controvertirla e intervenir en su practica, para lo cual se
remitira al respectiva comunicacién

4) Rendir descargos

5) Impugnar y sustentar las decisiones cuando hubiere lugar a ella.

La suspensién se aplicara segln sea el caso, sin que afecte el salario minimo del trabajador cuando:

1. De forma reiterativa el trabajador infrinja alguna o algunas de las normas del
presente reglamento.

2. Cuando el trabajador infrinja de forma grave los lineamientos del presente
reglamento.

3. Cuando el trabajador al infringir una de las normas del presente reglamento que
afecte o ponga en riesgo el servicio, la operacion y/o a la misma empresa, usuario
y/o cliente

ARTICULO 50. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:
a) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada

Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” usuario y/o cliente, implica por primera vez,
llamado de atencidon o multa de la quinta parte del salario de un dia; por la segunda vez,
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llamado de atencién o suspension en el trabajo hasta por 1 dia; por la tercera vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a la Companfia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simdn Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspensién en el trabajo
hasta por ocho dias o terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracién a la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON
BOLIVAR LTDA” implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por
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 por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias 'y
por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses o terminacién del
contrato de trabajo, con justa causa.

Retirar de las instalaciones de la empresa y/o Cliente, sin autorizacion, objetos de la
empresa o de sus compafieros, sin excusa valida suspensién en el trabajo hasta por 3 dias.

No presentarse a las dependencias de la empresa, sin justificacion, cuando se requiera
(mediar citacion por escrito o aviso por minuta de radio operacion)

La no asistencia a las jornadas de capacitacién o reuniones que programa la Compafiia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” sin excusa valida
implica por primera vez llamado de atencion; por la segunda vez, llamado de atencion y
avocando al empleador a tomar medidas coactivas (actas de compromiso); por la tercera
vez suspension disciplinaria hasta por dos dias, por la cuarta vez suspension disciplinaria
hasta por tres dias.

02/05/2024

La imposicion de multas no impide que la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar
Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar. Las multas establecidas por retardos o faltas contra el servicio sin justa causa, no podra
superar la quinta parte del salario de un dia. El valor de las multas se consignara en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos de acuerdo al programa de estimulos e
incentivos de la Compafiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR

LTDA”.

ARTICULO 51. Constituyen faltas graves:
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a) El incumplimiento a las obligaciones, prohibiciones generales y especiales del trabajador
contempladas en los articulos 45,47 y 48 del presente reglamento.

b) El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

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

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

e) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

f) Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa, datos
confidenciales relacionados con la compafila y/o punto de trabajo, servicios o
procedimientos que conozca en virtud de las funciones que desempefia.

g) Solicitar o aceptar dadivas o ventajas de los clientes o de los proveedores, con el fin de dar
trato preferencial o especial a los mismos, a los asuntos cuyo tramite o decision le
corresponda.

h) El sustraer cualquier elemento o bien del sitio de trabajo, sin la debida autorizacién tanto
del cliente como de la empresa;

i) Realizar Rifas, Apuestas, Concursos o actividades que involucren captacién de dineros del
personal sin previa autorizacién de la empresa.

j) El uso, posesién, transporte y/o comercializaciéon de tabaco, drogas ilicitas, bebidas
embriagantes, al igual que el uso inapropiado de sustancias psicotrépicas o quimicas
controladas, en todas las instalaciones; propias, de los clientes y vehiculos de la compafiia
antes o durante la jornada laboral, asi como invitar o incitar a consumirlas, aun por primera
vez;

k) Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol y/o sustancias psicoactivas, aun
por primera vez;

[) El engafio por parte del trabajador, de presentacion de documentacion falsa al momento

del ingreso o durante el desarrollo del presente contrato, tendiente a obtener un provecho
indebido.
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m) El abandono del puesto sin justa causa, una vez recibido el servicio, sin permiso de los

representantes del empleador con facultades para conceder permisos.

Cuando el trabajador abandone su sitio de trabajo sin justa causa, colocando en riesgo los
intereses del cliente y de la compafiia

El realizar sabotaje de cualquier clase contra la empresa

El realizar funciones ajenas al servicio que pongan en peligro la integridad del trabajador o
del sitio en custodia

El ocultar, o desviar la informacién al empleador o a sus representantes, de cualquier
novedad (delito, trasgresion, infraccion o irregularidad cualquiera), durante el turno de
servicio, o la simple demora en la informacién a los jefes a cargo y empresa, por primera
vez.

El realizar cualquier acto grave de violencia, injuria, agresion verbal o mal trato del
trabajador en el servicio, contra los Directivos, Clientes, superiores, o compafieros de

trabajo

Ocasionar cualquier dafio intencional a los edificios, obras, maquinaria, elementos de
oficina, materiales, instrumentos y demas objetos relacionados con el servicio.

Cualquier clase de negligencia en la prestacion del servicio que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas en custodia.

Cualquier acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el puesto de trabajo.
El revelar informacion confidencial de la empresa con perjuicios a la misma.

El deficiente rendimiento en las labores asignadas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del Jefe.

El incumplir o alterar los horarios de programacion asignados o realizar auto traslado sin
previa autorizacion del jefe a cargo, por primea vez.

El permitir acceso a personal no autorizado al puesto de trabajo, que ponga en peligro la
vida y bienes en custodia de la empresa y/o el cliente.

Inobservar las medidas de seguridad contempladas en las normas de seguridad en el
manejo de las armas de fuego.
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aa) Omitir las consignas generales, particulares y procedimientos tendientes a evitar el hurto
o pérdida del arma asignada para la prestacién del servicio

bb) Faltar al respeto, agredir, injuriar o tratar mal al usuario, o violar los derechos humanos a
sus representantes, familiares o empleados, clientes durante la prestacion del servicio o
fuera del mismo.

cc) Entregar bienes de propiedad de la empresa o de terceros que tenga que ver con la
prestacidn del servicio

dd) Agredir fisicamente y/o verbalmente o amenazar con cualquier tipo de arma a sus
compaferos o superiores jerarquicos durante o fuera del servicio.

ee) Adulterar o falsificar registros de la empresa y/o terceros que tengan que ver con la
prestacién del servicio

ff) Ser complice y/o coparticipe en hurtos de elementos de la compafiia o de terceros en las
dependencias de la misma, ser autor material del dafio a un equipo e instrumentos
suministrados por la empresa, usuario y/o cliente para la ejecucién de la actividad laboral
previo proceso penal.

gg) Mantener relaciones afectivas, relacionarse intima y sentimentalmente con sus superiores
y compafieros de trabajo, el usuario y/o cliente, proveedores y sus empleados.

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

i) No atender a los llamados o citaciones que haga la empresa cuando se le requiera en
cualguier dependencia de la compafiia.

jj) Negarse a rendir descargos o versiones tendientes a esclarecer investigaciones
disciplinarias o administrativas, al igual que rehusarse a firmarlas cuando estas hayan sido

registradas en documentos

kk) La simulacién de enfermedad o accidente, con la finalidad de engafiar a la empresa, con el
proposito de no asistir a cumplir con sus obligaciones laborales

ll) Presentar certificados de incapacidades falsas o adulteradas considerando este como un
documento privado.
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mm) No dar aviso inmediato al empleador o a su representante, cuando el trabajador ha

sufrido un accidente de trabajo o se presenta enfermo

nn) El no acudir al médico cuando necesita ser atendido por alguna enfermedad, o por un
accidente laboral, aun por la primera vez

00) Cometer actos indebidos, conducir por encima de los limites de velocidad establecidos y/o
omitir cualquier Norma de transito.

pp) Negarse a la toma de exdmenes periddicos, psicofisicos, psicosensometricos, reintegros, y
los que determine la ARL, EPS o la empresa para la correcta ejecucién de los programas de
vigilancia epidemiolégica

gqg) No cumplir con las recomendaciones o restricciones dadas por el médico de la ARL o EPS

en caso de accidente laboral, enfermedad profesional o enfermedad general

rr) No utilizar los elementos bdsicos de proteccion personal durante la jornada laboral
(Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

ss) No diligenciar o diligenciar incorrectamente las inspecciones pre operacional de equipos,
armas y elementos de dotacion y/o proteccidon personal cuando el servicio asi lo requiera

tt) Incumplir Normas y procedimientos de seguridad industrial de cardcter permanente
generando un alto riesgo a la operacién y asi disminuir su integridad fisica y personal,
colocandola por su propio actuar en peligro.

uu) No entregar los equipos o elementos al destinatario correspondiente para su respectivo
registro (radios, armamento, vehiculos, documentos importantes y otros elementos).

w) No informar oportunamente a sus superiores sobre las novedades presentadas en los
equipos, maquinas, herramientas o instrumentos.

ww) No realizar oportunamente los reportes a la central de monitoreo a través del
medio de comunicacion asignado y en los horarios establecidos, de manera recurrente.

xx) Uso inadecuado de los medios de comunicacion en lo que tiene que ver con empleo de
vocabulario no apropiado, obturacién del botdn de panico sin justa causa, burlar a través
del medio, envio de mensajes que no corresponden al servicio y el no empleo de las claves

establecidas

yy) No realizar los cierres de las alarmas, en los horarios establecidos, teniendo en cuenta los
procedimientos técnicos designados para tal fin.
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zz) No utilizar adecuadamente el botén de panico y/o obturarlo sin justificacion alguna.

aaa) No informar el deterioro de los equipos instalados; no hacer las verificaciones de
los sistemas de alarma y CCTV.

bbb) No realizar la verificacion de los sistemas de alarma constantemente; no cumplir
con las anotaciones en la planilla de los eventos generados por el sistema; no hacer uso
adecuado del sistema; no comunicar adecuada y oportunamente las novedades técnicas

relevantes.

cce) El incumplimiento que genera un grave perjuicio y detrimento a la empresa, por la
no ejecucion de obligaciones, normas y circulares reglamentarias propias y aprobadas por
la compafiia.

ddd) Portar armas no autorizadas en el sitio de trabajo

eee) Ocuparse de asuntos personales durante la jornada laboral, hecho que descuida el
servicio.

fff) La violacidn grave a juicio de la compafiia, por parte del trabajador de las prescripciones
del orden, obligaciones o prohibiciones contenidas en los capitulos XIV y XVII de este
Reglamento, asi como también la violacion grave de sus obligaciones contractuales o
reglamentarias.

ggg) El incumplimiento de las actas de compromiso generado por las faltas leves y fallas
repetitivas, o por incumplimientos graves del presente reglamento, genera la suspension
temporal grave y/ o la cancelacion del contrato laboral por justa causa, previo convenio con
el trabajador

CAPITULO XIX
ABANDONO DEL TRABAJO
ARTICULO 52. El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente que terminen
las vacaciones y los permisos o licencias. El incumplimiento de esta obligacion implica la
terminacién intempestiva del contrato de trabajo por abandono voluntario del empleo, salvo
fuerza mayor o caso fortuito, cuya demostracion satisfactoria deberd hacerse dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho.

El trabajador tiene obligacién de regresar al trabajo el dia siguiente de aquel en que termine la

suspension del trabajo que disciplinariamente se le hubiese impuesto. La no presentacion en tal
dia produce la terminacion intempestiva del contrato por abandono voluntario del trabajo, salvo
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fuerza mayor o caso fortuito, cuya comprobacién plena ante la Empresa se efectuara dentro de los
cinco (5) dias siguientes al vencimiento de la sancion.

ARTICULO 53. En los casos de abandono del trabajo por ausencia o falta injustificada del trabajador
durante un lapso superior a cinco (5) dias, se entenderd que, de hecho, el trabajador resolvié su
contrato de trabajo, dadndolo por terminado intempestivamente, sin justa causa comprobada, lo
anterior con fundamento en el Articulo 60 N2 4 del C.S.T y el Articulo 62 Subrogado D.L. 2351/65,
art 7. N2 6.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 54. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Compania de Seguridad y Vigilancia
Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” deberd oir al trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca.

Se seguird el siguiente procedimiento:

1. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a la Direccién de Talento
Humano sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los
mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de que trata el presente titulo.

2. Se comunicarad formalmente la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas posibles de sancion en un tiempo no mayor a 15 dias habiles
después de los hechos.

3. Se formularan los cargos imputados, de manera verbal o escrita, incluyendo de manera
clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar y la
calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias. (La toma de descargos
puede ser presencial o virtual y de ser virtual el empleado debe dar autorizacién para la
grabacion de la audiencia)

4. La citacion a diligencia de descargos, debe realizarse con una antelacién minima de un (1)
dia. Este término puede ampliarse en forma unilateral, por decisién de la Empresa o
peticion expresa del trabajador, teniendo en cuenta la gravedad de la falta

5. El trabajador a través de comunicaciones escritas maximo dos (2), serd citado a rendir
diligencia de descargos (Escritos, personales, telefonicos 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 deberd presentarse.

6. Sieltrabajador no asiste a la primera citacion o se niega a rendir la diligencia de descargos,
en garantia del debido proceso el drea Juridico Laboral emitird una segunda citacion o una
solicitud de explicaciones en garantia del debido proceso. Agotado el procedimiento
anterior se entendera que el trabajador renuncia al debido proceso y dara como ciertos los

48

02/05/2024




Cédigo: SBL-TH-RG-001

Vigilancia privada
Fecha de

S Seguridad Bolivar REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO | Version: 03
aprobacion:

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 incurrio el trabajador.

7. Si el trabajador de manera oportuna ejerce su derecho a la defensa, el drea Juridico
realizard el andlisis de los descargos e impondra la medida disciplinaria si hay lugar.

8. Side lainvestigacion 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)

9. Side la evaluacion de los descargos se concluye que la falta es de mayor gravedad y los
descargos no son justificativos, el area Juridica podrd imponer desde un llamado de
atencidn escrito hasta una suspension.

“ARTICULO 112 C.S.T. — Suspensidn del trabajo. Cuando la sancidn consista en suspensidn, ésta no
puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de
cualquier grado”

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la Compafiia de Seguridad
y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” de imponer o no, la sancién
definitiva (articulo 115, C.S.T.).

Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas por las personas
indicadas en el articulo 41 del presente reglamento.

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

ARTICULO 55. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del
tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

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

ARTICULO 56. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la Compafiia
de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” el cargo de: Talento
Humano quien los escuchara y resolverd en justicia y equidad.

ARTICULO 57. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse por terceros.

Los reclamos deberdn presentarse por escrito, donde se indique en forma clara y expresa, los
hechos que motivan su reclamacion, asi como también contra que decisidn realiza las objeciones.
Dichas reclamaciones podrdan interponerse o presentarse, en cualquier tiempo, siempre y cuando
no haya operado el término de prescripcién, contenida en el articulo 151 del C.P.L.
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PARAGRAFO I: En la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR
LTDA” no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

PARAGRAFO II: Los reclamos sobre decisiones disciplinarias o terminaciones de contrato con justa
causa, deberdn ser interpuestos y/o promovidos dentro de los dos dias habiles siguientes a la
notificacion o recibo de la decision adoptada."

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

ARTICULO 58.- DEFINICION: Acoso Laboral-Para efectos de la presente ley se entenderd por acosos
laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empelado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o un superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafiero o un
subalterno, encaminado a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuencia del mismo (Articulo 2, ley
1010 de 2006)

Acoso sexual: El que en beneficio suyo o de un tercero y valiéndose de su superioridad manifiesta
o relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicidn laboral, social, familiar o econémica,
acose, persiga, hostigue o asedie fisica o verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a otra
persona. (Codigo Penal, art. 210)

Violencia contra la mujer: Accidén u omision, que le cause muerte, dafio o sufrimiento fisico, sexual,
psicoldgico, econdmico o patrimonial por su condicién de mujer, asi como las amenazas de tales
actos, la coaccion o la privacion arbitraria de la libertad, bien sea que se presente en el ambito
publico o en el privado. (Ley 1257 de 2008, art.2)

ARTICULO 59.- Los mecanismos de prevencién y atencién de las conductas de acoso laboral, acoso
sexual en el trabajo y la toma de medidas preventivas y correctivas para atender la discriminacion,
las violencias basadas en género y contra las mujeres, el acoso sexual, entre otras formas de
violencia en el entorno laboral previsto por la Companiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén
Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Companiia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 60.- En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la Compafiia de

Seguridad vy Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” ha previsto los siguientes
mecanismos:
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Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluye campafias de divulgacién
preventiva, capacitaciones sobre el contenido de dicha; La ley 2209 de 2022 vy la Circular 026
de 2023 particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, acoso
sexual y Violencia basada en género contra las mujeres y personas con identidades u
orientaciones sexuales diversas en el ambito laboral, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Establecer campafias de difusién a través de los canales de comunicacion de la Compaiiia de
Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” sobre el alcance y
gravedad de la conducta de acoso laboral y/o acoso sexual laboral, o las formas en que este
puede presentarse, dar a conocer de manera clara y adecuada la existencia de la ruta y de los
medios para interponer las quejas por acoso laboral y/o acoso sexual laboral y para recibir
informacidén y orientacién sobre los derechos de las personas que se consideren victimas de
esta conducta

Adoptar de acciones que permitan fortalecer los derechos de los trabajadores y ambientes
laborales sin distincién de sexo, género, etnia, edad, migracién o inmigracion, capacidad
diversa, entre otros factores

Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Compafia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”.

Disponer un espacio de comunicacién y escucha para contribuir a la salud mental y al bienestar
de las y los trabajadores que hayan presentado queja de acoso laboral.

En el desarrollo de la prevenciéon de riesgos psicosociales, se adelantaradn estrategias
tendientes a prevenir, corregir y mitigar posibles conductas asociadas al acoso laboral, al acoso
sexual laboral y a la discriminacion con el apoyo y orientacion de la Entidad Administradora de
Riesgos Laborales (ARL).

Acompafiar con orientacion y apoyo emocional en situaciones de crisis a las y los colaboradores
gue hayan presentado acoso laboral

Establecer un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y efectivo para corregir las
conductas de acoso laboral.

Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.
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b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral, acoso sexual u otros
hostigamientos en la Companiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON
BOLIVAR LTDA, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

10. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Compafiia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 61. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién 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 Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simdn Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA”
tendrd un Comité, integrado en forma bipartita, por dos representantes de los trabajadores
y dos representantes del empleador o su delegado. Este comité se denominara “Comité de
Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

e Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada
Simén Bolivar Ltda., “SIMON BOLIVAR LTDA” en relacién 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.

e Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

e 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.

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

e Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera
mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Compaiiia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simdn Bolivar LTDA., “SIMON BOLIVAR LTDA”.
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e Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes.

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

3. Este comité se reunird ordinariamente una vez trimestralmente y extraordinariamente cuando
sea necesario, designard de su seno un coordinador ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacién 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
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 examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda.
“SIMON BOLIVAR LTDA”, 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 XXIll
PROTECCION DE DATOS

ARTICULO 62. La Empresa en cumplimiento de la normatividad vigente en cuanto a la PROTECCION
DE DATOS, manifiesta que los datos e informacion suministrada por el colaborador en su proceso
de contratacién y posteriormente en el desarrollo de su vida laboral dentro de la empresa, seran
almacenados por la misma, quedando facultada para incorporar , incluir, tratar, recolectar,
almacenar, usar, procesar y suministrar dicha informacién a terceros, informacién que serd de
propiedad de la Empresa, igualmente el colaborador es consciente y tiene conocimiento que con
respecto a los datos de su grupo familiar, el actla en representacion legal de estos, autorizando
el uso, tratamiento, almacenamiento, procesamiento y suministro de los mismos por parte del
empleador. En cuanto al ejercicio de los derechos de supresidon u oposicién por parte del
trabajador, los datos personales seran conservados por el empleador cuando sea necesario para
el cumplimiento de las finalidades encuadradas dentro del desarrollo efectivo de su vinculo laboral
en la EMPRESA, conforme lo establecido el articulo 264 del C.S.T.- Archivos de la Empresa.
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ARTICULO 63. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 por la cual se establece el “Régimen General
de Proteccién de Datos” y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013 y demas disposiciones que se
adicionen, modifiquen o reglamenten el régimen general de proteccién de datos, el trabajador de
manera libre, previa, clara, expresa, voluntaria y debidamente informado, autoriza a la Empresa
para recolectar, recaudar, almacenar, usar, procesar, compilar, intercambiar, dar tratamiento,
actualizar, dar a conocer a terceros y disponer de los datos que ha suministrado y que se han
incorporado en las bases de datos, para que ésta informacién sea utilizada en el desarrollo de las
funciones propias de la entidad o requerimiento de otras entidades particulares, administrativas o
judiciales

PARAGRAFO: El trabajador estd informado y autoriza a la empresa, para que directamente o a
través de un tercero desarrolle las siguientes actividades:

1.- Realizar consultas a las centrales de riesgo

2.- Verificar ante los organismos judiciales pertinentes sus antecedentes penales y disciplinarios
3.- Efectuar visitas domiciliarias al lugar donde reside

4.- Realizar Filmaciones, con las cdmaras de circuito cerrado de televisidn que se encuentran
ubicadas en las instalaciones de la empresa o desde teléfonos moviles o demads dispositivos que
permitan la grabacion de videos."

CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 64. El presente Reglamento de la Compaiiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén
Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR LTDA” se publicara en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos
(2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos visibles de todos los trabajadores de la
Empresa (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 65. El presente Reglamento entraréa a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha
en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 66. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Compafia de Seguridad y
Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON BOLIVAR”.
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CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 67. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Fecha: 02 de mayo de 2024
Direccion: Calle 62 No. 21 - 20
Ciudad: Bogota D.C.

FIRMA EN DOCUMENTO ORIGINAL

Representante Legal: William Restrepo Espinosa
Nit 830.072.874 -1

Representante Legal de la Compafiia de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar Ltda. “SIMON
BOLIVAR”
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ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO
“SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.”

William Restrepo Espinosa actuando en calidad de Gerente General y Representante Legal de
la Compania de Seguridad y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.”, con
NIT 830.072.874-1 con domicilio principal en la Calle 62 N 21-20 Barrio San Luis en la ciudad
de Bogotd con Teléfono 703 2433, notifica la publicacién a todos los trabajadores de la
compafiia, sobre actualizacién del Reglamento Interno del Trabajo de la siguiente manera:
Siendo el dia 02 de mayo de 2024 se notifica a los trabajadores de la Compafiia de Seguridad
y Vigilancia Privada Simén Bolivar “SEGURIDAD BOLIVAR LTDA.”, la actualizacién del Reglamento
Interno del Trabajo, el cual es el documento que rige y controla las conductas que se
desarrollan en la ejecucidon de las actividades laborales, sancionando todas aquellas que
vayan en contravia de dicha reglamentacion. Por lo anterior, es importante que lo conozcan
y si lo consideran pertinente, presenten objeciones en caso de que consideren que dicho
Reglamento contraviene los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha contenida en el presente
comunicado.

El Reglamento Interno del Trabajo se encuentra publicado en la pagina oficial de la empresa
https://www.seguridadbolivar.com/historia.html, al igual que en la sede principal para su
publicidad y/o oposicidn, garantizando asi el principio de publicidad para todos y cada uno
de los trabajadores que hacen parte de la compafiia. Por Ultimo, este Reglamento quedard
en firme al momento de finalizar el término indicado siempre y cuando no se presente
ningun tipo de objecién, con el fin de empezar a acatar lo establecido en el mismo.

Se firma en Bogotd D.C, siendo el 02 de mayo de 2024

FIRMA EN DOCUMENTO ORIGINAL

®William Restrepo Espinosa
Representante Legal
Gerente General

LA SEGURIDAD COMPROMISO DE TODOS”
juridica@sequridadbolivar.com

www.seguridadbolivar.com
Bogota D.C. Calle 62 nimero 21-20 Barrio San Luis PBX: 7032433 ext. 112-111
Juridica: 3105504816, Comercial: 3103921466, Central: 3208376688
*BOGOTA DC. *AMAZONAS *ANTIOQUIA *ATLANTICO *BOYACA *CALDAS *CASANARE *CHOCO
*CUNDINAMARCA *GUAINIA *GUAVIARE *META *QUINDIO *SANTANDER *TOLIMA *VAUPES *VICHADA



http://www.seguridadbolivar.com/

