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CAPITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 1. Al presente Reglamento Interno de
Trabajo prescrito por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
empresa con domicilio principal en la Carrera
20 # 37 - 71, Barrio Bolivar, Bucaramanga —
Santander, quedan sometidos fodos los
representantes de la empresa y  suUS
trabajadores directos y en misién. Asimismo,
este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de tfrabagjo celebrados o que se
celebren con todos los colaboradores, salvo
estipulacién en contrario que en ningun caso
serd desfavorable para el trabajador.

A partir del momento de recibir este
Reglamento, los trabajadores no podrdn alegar
ignorancia de sus disposiciones, foda vez que
serd socializado al momento de su ingreso vy se
encontrard publicado en las instalaciones de la
empresa y digitalmente en medio magnético
en la Gerencia.

CAPITULO II
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA Y
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. El personal al servicio de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
se clasifica, para todos los efectos legales, en
dos (2) categorias: Personal administrativo vy
operativo.

ARTICULO 3. Quien aspire a desempefiar un
cargo en SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA, debe hacer la
solicitud por escrito en fisico o por correo

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

electrénico, para su registro como aspirante y
acompanar los siguientes documentos:

Hoja de vida.
Una foto tipo documento fondo blanco.
Cédula de ciudadania ampliada al 150%.
Certificados académicos que soporten los
estudios de secundaria, pregrado o
posgrado que pretenda hacer valer para
acceder al cargo al cual aspira.
e. Certificados laborales de los Ultimos tres (3)
empleadores con quienes haya trabajado,
donde conste el tiempo de servicio y la
indole de la labor ejecutada.
Cerfificado de lugar de residencia, si aplica.
g. Acreditacion de contar con licencia de
conduccién, tarjeta o licencia profesional
vigente a la fecha de ingreso, en caso de
gue la indole de la labor lo requiera.
h. Autorizacién de tratamiento de datos
personales conforme a la politica interna
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA.

PARAGRAFO 1. El empleador podrd establecer
otros requisitos adicionales, ademds de los
documentos mencionados, en los casos que lo
considere necesario para admitir o no admitir al
aspirante. Sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente estipulados por
la legislacién colombiana.

anuoa

-

PARAGRAFO 2. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA se reserva el derecho
de hacer la investigacidbn que considere
necesaria sobre los datos suministrados por el
aspirante, respetando las normas establecidas
en la politica de tratamientos de datos
personales de la empresa, la ley 1581 de 2012,
el decreto 1377 de 2013 y demds normas que las
adicionen, modifiquen o sustituyan, en relacion
con la proteccién de datos personales.
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PARAGRAFO 3. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA presume la validez de
la informacién y documentacién aportada vy
acreditada por el candidato o aspirante y se
reserva el derecho de verificar en cualquier
tiempo la autenticidad, de tal manera que
cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier
alteracién o falsificacién en los certificados y/o
documentos senalados en el presente
Reglamento, dard lugar a rechazo del aspirante
y en caso de haberse celebrado confrato de
trabajo dard lugar a la terminacion del mismo
con justa causa, la que para el efecto se
cadlificard como grave en el presente
instrumento  juridico, ademds de la
correspondiente notificacion a las autoridades
penales segun lo dispongan las normas que
rigen la materia.

PARAGRAFO 4. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA, consecuencia de su
actividad econémica, no admitird menores de
edad.

ARTICULO 4. La presentacion de los documentos
indicados anteriormente no implica
compromiso alguno por parte SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
para confratar al aspirante o candidato,
guedando entendido que, de no admitirse o
seleccionarse, éste no tendrd derecho a
reclamos de naturaleza alguna, ni a obtener
constancias o certificados de ninguna indole,
salvo que SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA libremente decida
otorgdrselos.

CAPITULO 1l
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. APRENDIZAJE: En SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
se enfiende por aprendizaje las siguientes
modalidades: El confrato de aprendizaje y el

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

convenio de prdcticas. Estas modalidades se
regirdn bajo el siguiente alcance:

CONTRATO DE APRENDIZAIJE: Se entiende por
confrato de aprendizaje una forma especial de
confratacién dentro del derecho laboral,
mediante la cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica o prdctica en una entidad
autorizada, a cambio que la empresa como
Institucidn patrocinadora, le proporcione los
medios para adquirir formacién profesional
metddica y completa en actividad u oficio que
le permita desempenarse denfro del manejo
administrativo, operativo y/o funcional de las
actividades objeto de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
por un fiempo no superior a dos (2) anos y que
por ello, reciba el apoyo de sostenimiento
mensual definido en las leyes y con las
consecuencias en ellas determinadas.

CONVENIO DE PRACTICAS: Se entiende por
convenio de prdcticas el acuerdo de
voluntades entre dos (2) partes para el
desarrollo de la prdctica profesional de indole
académica, de un estudiante o egresado no
fitulado perteneciente a una de ellas, y que
tenga pendiente el periodo de précticas. El
convenio de practicas no le otorga al
practicante los derechos reconocidos para el
confrato  de aprendizaje. No obstante,
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LIDA, podrd decidir voluntariamente
reconocer algunos emolumentos econdmicos
en favor del practicante, los cuales quedardn
pactados o adicionados en el convenio. El
practicante, bagjo esta modalidad de
aprendizaje, no tendrd relacion laboral alguna
con SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA
- SINCO LTDA

ARTICULO 6. Los contratos de aprendizaje y/o
de convenio de prdcticas deberdn celebrarse
por escrifo y conftener cuando menos los
siguientes puntos:
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1. Nombre de quien conftrata al aprendiz o
practicante.

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales
del aprendiz o practicante.

3. Oficio que es materia del aprendizaje,
programa respectivo y duraciéon del contrato
de aprendizaje o de prdctica.

4. Obligaciones de SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LIDA y del aprendiz o
practicante; y derechos de éste y aquél.

5. El reconocimiento del apoyo de
sostenimiento mensual para los aprendices y de
los practicantes en el caso que existiere lugar a
ello.

6. Condiciones de trabagjo, duracion,
vacaciones y periodos de estudio.

7. Cuantia y condiciones de indemnizacién en
caso de incumplimiento del contrato.

8. Firmas de los contratantes o de sus
representantes.

ARTICULO 7. Son elementos particulares y

especiales del confrato de aprendizagje:

a) La finalidad: facilitar la formacién de las
ocupaciones en las que se refiere el
presente articulo.

b) La subordinacion esta referida
exclusivamente a las actividades propias
del aprendizaje.

c) Laformacion se recibe a titulo estrictamente
personal.

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene
como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.

e) La dfiliacién al Sistema de Seguridad Social
en Salud.

f) La dfiliacion a la Aseguradora de Riesgos
Laborales — A.R.L por parte de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, cuando el aprendiz se encuentre en
etapa productiva.

ARTICULO 8. En lo referente a la contratacion de
aprendices asi como la proporcidén de estos,
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

SINCO LIDA, se ceiird a lo prescrito en la ley
esto es, contratard un nimero de aprendices
gue determine el SENA mediante Resolucion
ejecutoriada.

ARTICULO 9. Durante la vigencia de la relacién,
el aprendiz recibird de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA un
apoyo de sostenimiento mensual que sea como
minimo en la fase lectiva el equivalente al
cincuenta por ciento (50%) de un (1) salario
minimo mensual vigente y durante la fase
prdctica serd equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase
practica serd diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por
ciento (10%) caso en el cual, serd equivalente al
cien por ciento (100%) de un salario minimo
mensual  legal vigente; lo anterior, en
concordancia a lo establecido en la ley 789 de
2002.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son meros frabajadores
accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracién no mayor de un (1)
mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores
tienen derecho, ademds del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos
y a todas las prestaciones de ley, conforme o
estipula el articulo 6° del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. (Sentencia C-826 de 2006).

CAPIiTULO V
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 11. Los horarios de los frabajadores
de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA se fijardn siempre respetando la
jornada mdéxima legal establecida en el articulo
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161 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo, el cual
fue modificado por el articulo 2° de la Ley 2101
de 2021 que establece la "duracion maxima de
la jornada ordinaria de trabajo de cuarenta y
dos (42) horas a la semana (...)", horario el cual
se implementard gradualmente de acuerdo al
arficulo 3° del mismo cuerpo de normas,
garantizando siempre el dia de descanso;
jornada denfro de la cual, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
podrd fijar y modificar los horarios de tfrabajo de
acuerdo a la necesidad del servicio y el
desarrollo propio de las actividades de la
empresa.

Los dias laborables para todo el personal de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA son de lunes a sédbado, en los turnos
y horarios determinados por la empresa de
conformidad con las necesidades del servicio y
respetando las normas legales en materia de
jornada laboral. Eventualmente, el personal
deberd laboral los domingos vy festivos.

Las horas de entrada y de salida del personal
administrativo y operativo, serdn las acordadas
por la empresa con cada uno de ellos
atendiendo las necesidades de operacion, sin
embargo, a manera enunciativa se senala el
siguiente:

DIiAS HORARIO

De Lunes | De 800am a 12:30 my
aviernes | De 2:00 pm a 6:00 pm
Sébados | De 7:30 am a 12:00 m
Domingo | Dia de descanso
remunerado

PARAGRAFO 1. Todos los trabajadores
independiente de la sede o lugar donde
presten sus servicios a favor de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
contardn con una hora y media (1 '%2)de
almuerzo, salvo estipulacién en contrario o
necesidad del servicio.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

PARAGRAFO 2. Todos los trabajadores de la
empresa tendrdn un periodo de descanso de
treinta (30) minutos al dia adicional al tiempo de
almuerzo que serdn repartidos por el jefe
inmediato del dreaq, supervisor o quien haga de
sus veces, dependiendo de la recarga laboral
que haya en el momento. Los ftreinta (30)
minutos se dividirdn en dos (2) periodos de
descanso, uno en la manana de 15 minutos y
ofro en la tarde para completar los 15 minutos
restantes.

PARAGRAFO 3. Los teletrabajadores o
trabajadores que estén desarrollando frabajo
en casa de manera excepcional, podrdn
convenir con su jefe inmediato el horario de
frabajo, garantizando el cumplimiento de la
jornada mdxima de cuarenta vy siete (47) horas
semanales hasta finalizar la implementacion
gradual de ley. Esta jornada deberd ser
contemplada siempre en horario diurno, ya que
no se prevé pago de recargo nocturno. Este
acuerdo siempre debe ser informado a
Gerencia.

PARAGRAFO 4. El personal administrativo tendrd
su jornada laboral de la forma ya indicada vy
conforme al horario que se le senala en este
mismo articulo; sin  perjuicio que, por las
caracteristicas particulares de cada cargo,
deba desempenar su funcidn en un horario
diferente al agqui mencionado.

PARAGRAFO 5. Sin perjuicio de lo anterior y
conforme lo establece la ley 2101 del 15 de julio
de 2021, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA implementard la
disminucién gradual de la jornada laboral
ordinaria de la siguiente manera: transcurridos
dos (02) anos contados a partir del 15 de julio de
2021, se reducird una (01) hora de la jornada
laboral, quedando en 47 horas semanales;
franscurridos fres (03) anos contados a partir del
15 de julio de 2021, se reducird otra hora la
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jornada laboral semanal, guedando en 46 horas
semanales; a partir del cuarto (04) ano contado
a partir del 15 de julio de 2021, se reducirdn dos
(02) horas cada ano hasta llegar a las cuarenta
y dos (42) horas semanales, salvo estipulacién
legal en confrato que modifique la ley en
mencion.

ARTICULO 12. TRABAJADORES DE DIRECCION,
CONFIANZA Y MANEJO: Quedan excluidos de
esta regulacién sobre jornada mdxima legal de
frabagjo, los trabajadores que desempenen
cargos de direccion de confianza o manejo,
quienes deben frabajar todas las horas que
fueren necesarias para el debido cumplimiento
de sus obligaciones, sin que haya lugar a causar
recargo por trabajo suplementario.

En SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA se consideran como trabajadores
de direccion confianza o manejo, quienes se
desempenen los siguientes cargos:

Gerente

Directores de Departamentos

Jefes de Departamentos
Coordinadores de dreas

Lideres de drea

Supervisores

sk N=

*Lla anterior es simplemente una lista
enunciativa, la cual no resfringe que oftros
cargos sean también considerados dentro de
esta categoria.

ARTICULO 13. JORNADA ESPECIAL: SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA vy
los trabajadores podrdn acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de
frabajo sucesivos, que permitan operar sin
solucién de continuidad durante los dias de la
semana siempre y cuando el respectivo furno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) ala semana. En este caso no habrd lugar al
recargo nocturno o al previsto para el frabajo
dominical o festivo, pero el trabaojador

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

devengard el salario correspondiente a la
jornada ordinaria de trabagjo, respetando
siempre le minimo legal o convencional y
tendrd derecho a un (1) dia compensatorio,
salvo en las labores de supervision, confianza y
manejo (arficulo 161, numeral 3 del C.S.T.,
modificado por el articulo 51 de la ley 789 de
2002).

ARTICULO 14. JORNADA FLEXIBLE: SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA vy
el tfrabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarenta y siete (47) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en mdaximo seis (6) dias ala
semana con un (1) dia de descanso obligatorio,
gue podrd coincidir con el domingo. En este, el
nUmero de horas de ftrabajo diario podrd
repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podrd ser de minimo
cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por
trabajo suplementario, cuando el nUmero de
horas de frabajo no exceda el promedio de
cuarenta y siete (47) horas semanales dentro de
la jornada ordinaria de 6 a.m. a 09:00 p.m.
(articulo 161, numeral 3, literal d del C.S.T.,
incluido por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002).

ARTICULO 15. JORNADA POR TURNOS: Cuando la
naturaleza de la labor no exija continuidad en
la actividad y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracién de la jornada puede
ampliarse en mds de ocho (8) horas, o en mds
de cuarentay siete (47) semanales, siempre que
el promedio de las horas de trabajo calculado
para un periodo que no exceda de fres (3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni
de cuarenta vy siete (47) a la semana. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario
o de horas extras.

PARAGRAFO UNICO. SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
no podrd, aun con el consentimiento del
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trabajador, contratarlo para la ejecucidén de
turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccién, confianza y manejo.

ARTICULO 16. Cuando por fuerza mayor o caso
fortuito, que determine suspensidn  del
frabajador por tiempo no mayor de dos (2)
horas, no pueda desarrollarse la jornada de
frabajo dentro del horario antedicho, se
cumplird enigual nUmero de horas distintas a las
de dicho horario, sin que el servicio prestado en
tales horas constituya trabajo suplementario.

ARTICULO 17. Del horario anterior quedan
exceptuados:

1) Los adolescentes mayores de diecisiete
(17) anos, cuya jornada en ningun caso
excederd de ocho (8) horas diarias y
cuarenta (40) horas a la semana y hasta
las 8:00 P.M. de la noche.

2) Los adolescentes mayores de quince
(15) anos y menores de diecisiete (17)
anos, cuya jornada de trabajo serd
mdximo de seis (6) horas diarias y treinta
(30) horas a la semana y hasta las 6:00
P.M.

3) Los que ejerciten acftividades
discontfinuas o infermitentes, cuya
jornada ordinaria podrd ser hasta de
doce (12) horas diarias o setenta y dos
(72) horas semanales, sin que el servicio
prestado denfro de dicha jornada
constituya trabajo suplementario o de
horas exfras, ni implique sobre
remuneracién alguna.

ARTICULO 18. DESCANSO EN DiA SABADO: Sin
perjuicio de lo esfipulado en el presente
capitulo, de acuerdo con las necesidades del
servicio, el departamento de Talento Humano o
el que haga de sus veces, en coordinacién con
cada lider de drea o supervisor de proyecto,
podrd repartir las cuarenta y siete (47) horas
semanales de frabagjo, ampliando la jornada
ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con el

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante el dia sdbado. Esta
ampliacién no constituye trabajo suplementario
o de horas exiras.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19. TRABAJO ORDINARIO Y
NOCTURNO: Conforme lo establece la ley 1846
de 2017 que modificd el articulo 160 del Codigo
Sustantivo del Trabagjo, el trabajo ordinario y
nocturno quedard asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las
seis horas (6:00 A.M) y las veintiuna horas (9:00
P.M.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido enfre las
veintiuna horas (9:00 p.m.). vy las seis horas
(6:00 A.M.).

ARTICULO 20. Trabajo suplementario o de horas
extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la
mdxima legal.

ARTICULO 21. El frabagjo suplementario o de
horas extras, a excepcidn de los casos
senalados en el articulo 163 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, sélo podrd efectuarse en
dos (2) horas diarias.

ARTICULO 22. El pago del trabajo suplementario
o0 de horas exiras y el del recargo por frabajo
nocturno, en su caso, se efectuard junto con el
del salario ordinario del periodo en que se ha
causado o a mds tardar con el salario del
periodo siguiente.

ARTICULO 23. TASAS Y LIQUIDACION DE

RECARGOS:

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

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

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

PARAGRAFO 1. Cada uno de los recargos
antedichos se produce de manera exclusiva.

PARAGRAFO 2. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA podrd implantar turnos
especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 24. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA no reconocerd frabajo
suplementario o de horas exiras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de
acuerdo con lo establecido en el presente
capitulo para tal efecto.

PARAGRAFO UNICO. En ningun caso las horas
extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales, siempre contando con permiso del
Ministerio de Trabagjo.

] CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Serdn dias de descanso
obligatorio y remunerado, los domingos vy los
siguientes dias de fiesta de cardcter civil vy
religioso, de acuerdo con laley:

1°y 6 de enero
19 de marzo

7y 15 de agosto
12 de octubre

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

1° de mayo 1° de noviembre
29 de junio 11 de noviembre
20 de julio 8y 25 de diciembre

Ademds, los dias jueves y viernes santos, el de la
Ascensidon del Senor, el de Corpus Christiy el del
Sagrado Corazén de Jesus.

El descanso remunerado del é de enero, 19 de
marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,
1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension
del Senor, el de Corpus Christi y el del Sagrado
Corazdn de Jesus, cuando no sea en dia lunes,
se trasladardn al lunes siguiente.

Cuando las mencionadas festividades caigan
en domingo el descanso remunerado
igualmente se tfrasladard al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el
trabajador origina el trabajo en los dias festivos
se reconocerdn en relacién con el dia de
descanso remunerado establecido en el inciso
anterior. El descanso en los domingos y demds
dias expresado en este articulo, tienen una
duracién minima de veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 26. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA sélo estard obligada a
remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias laborales
de la semana no falten al frabajo, o que si faltan
lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicion de la empresa. Se entiende por justa
causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica, el caso fortuito y la
fuerza mayor. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA puede exigir a quien
faltare, y que haya alegado justa causa, que lo
compruebe debidamente. No tienen derecho
a la remuneracién del descanso dominical los
frabajadores que deban recibir por ese mismo
dia un auxilio o indemnizacién en dinero por
enfermedad o accidente de frabajo. Para los
efectos de la remuneracién del descanso
dominical, los dias de fiesta no interrumpen la

© Cra 20 No. 37-71 Centro - Bucaramanga Colombia (@)
®., 6302585 info@sincoaseo.com

(¥) SINCO  (G)@SINCOASEO
WWW.SINCOASEQ.COM

icontec



file:///C:/Users/PC/Downloads/www.industriascts.com

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

SINC®

Aseo Integral

continuidad y se computan como si en ellos se
hubiera prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 27. En todo salario se entiende
comprendido el pago del descanso en los dias
en que es legalmente obligatorio vy
remunerado.

ARTICULO 28. Cuando no se trate de salario fijo,
como en los casos de remuneracion por tarea,
a destajo o por unidad de tiempo, el salario
computable para los efectos de la
remuneraciéon del descanso dominical es el
promedio de lo devengado por el trabajador
en la semana inmediatamente anfterior,
tomando en cuenta solamente los dias
frabajados.

ARTICULO 29. La remuneracién correspondiente
al descanso en los dias de fiesta de cardcter
civil o religioso, distintos al domingo, senalada
en el artficulo 25 de este Reglamento, se
liguidard como para el descanso dominical,
pero sin que haya lugar a descuento alguno por
faltas al frabajo.

ARTICULO 30. La retribuciéon del trabajo en los
dias de descanso obligatorio remunerado se fija
de acuerdo con las siguientes reglas:

1) Se remunera con un recargo de setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario
ordinario en proporcién a las horas
laboradas.

2) Si con el descanso dominical remunerado
coincide otro dia de descanso obligatorio,
sélo tiene derecho el frabajador a la
remuneracion senalada en el numeral
anterior.

PARAGRAFO UNICO. No habrd lugar a este
recargo para los frabajadores con jornada
especial de treinta y seis (36) horas a la semana.

ARTICULO 31. El trabgjador que labora
excepcionalmente el dia de descanso

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

obligatorio, tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado o a una retribucion
en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en
el articulo anterior.

ARTICULO 32, los frabajadores  que
habitualmente tengan que trabajar el domingo
o dia de descanso obligatorio, deben gozar de
un descanso compensaforio remunerado, sin
perjuicio de la retribucién en dinero prevista en
el articulo 41 de este Reglamento.

Los frabajadores con jornada especial de
tfreinta y seis (36) horas semanales sélo tendrdn
derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando laboren en domingo.

ARTICULO 33. En todos los casos qgue aplique, el
descanso semanal compensatorio puede darse
en alguna de las siguientes formas:

1) En otro dia laborable de la semana
siguiente, a todo el personal con
derecho, o por turnos.

2) Desde el mediodia alas trece (13) horas
(1:00 P.M.) del domingo o dia de
descanso obligatorio, hasta el mediodia
o las trece (13) horas (1:00 P.M.) del dia
siguiente al del descanso.

ARTICULO 34. En los casos de labores
ocasionales o transitorias que no puedan ser
suspendidas, cuando el personal no puede
tomar el descanso en el curso de una o mds
semanas, se acumulan los dias de descanso en
la semana siguiente a la terminacion de las
labores, o se paga la correspondiente
remuneracién en dinero, a opcion del
frabajador.

ARTICULO 35. Cuando se trate de frabajos
habituales en domingo, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
fijard en lugar publico del establecimiento, con
anficipacién de doce (12) horas, por lo menos,
larelacion del personal de trabajadores que por
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razones del servicio no pueden disponer del
descanso dominical. En esta relacidon se
incluirdn también el dia y las horas del descanso
compensatorio.

ARTICULO 36. Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA suspendiere el trabajo,
la empresa estard obligada a pagarlo como si
se hubiere redlizado. No estd obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o
estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerard sin que se
enfienda como trabagjo suplementario o de
horas extras.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 37. Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) ano tienen
derecho a quince dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

ARTICULO 38. La época de vacaciones serd
senalada por SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA a mds tardar dentro
del ano subsiguiente y ellas deben ser
concedidas oficiosamente o a peticion del
frabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

PARAGRAFO 1. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA tendrd la obligacion
de dar a conocer al frabajador con quince (15)
dias de anticipacién, la fecha en que le
concederdn las vacaciones, salvo estipulacion
normativa contraria.

PARAGRAFO 2. Los frabajadores que deseen
peticionar sus vacaciones deben presentar la
solicitud por escrito al departamento de Talento

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

Humano o el que haga de sus veces con un
tiempo no menor a quince (15) dias hdbiles sin
gue esto signifiqgue automdatica aceptacion de
solicitud.

ARTICULO  39. INTERRUPCION:  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
en lineamiento a sus facultades subordinantes
podrd interrumpir el disfrute de vacaciones de
un frabgjador, siempre y cuando esta
interrupcidon obedezca a una razdn justificada.

PARAGRAFO 1. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA el caso de extrema
necesidad de interrumpir las vacaciones le dard
aviso al frabajador por cualquiera de los
siguientes medios: correo electrénico, direccion
de residencia, celular y/o cualquier ofro dato
de contacto que el trabajador haya referido en
su hoja de vida.

PARAGRAFO 2. Si se presenta interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, el
frabgjador no perderd el derecho a
reanudarlas.

ARTICULO 40. Cuando el contrato termina sin
que el frabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en
dinero procederd por un ano cumplido de
servicios y proporcionalmente por fraccion de
ano. En todo caso, para la compensacién de
vacaciones, se tendrd como base el Ultimo
salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 41. Los frabajadores de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
gozardn anualmente, por lo menos de seis (6)
dias hdbiles continuos de vacaciones, los que
no son acumulables.

PARAGRAFO 1. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) anos.
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PARAGRAFO 2. La acumulacién puede ser hasta
por cuatro (4) anos, cuando se frate de
trabajadores técnicos, especializados y de
confianza.

ARTICULO 42. Durante el periodo de vacaciones
el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, soélo se
excluirdn para la liguidacién de las vacaciones
el valor del trabagjo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas exiras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el trabajador
en el ano inmediatamente anterior a la fecha
en que se concedan.

ARTICULO 43. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA llevard un registro
especial de vacaciones en el que se anotard la
fecha que ha ingresado cada frabajador, la
fecha en que toma sus vacaciones anualesy en
las que termina, asi como la remuneraciéon
recibida por las mismas.

PARAGRAFO UNICO. En los contratos a término
fijo inferior aun (1) ano, los trabajadores tendrdn
derecho al pago de vacaciones en proporcion
al fiempo laborado cualquiera que este sea.

CAPITULO IX
PERMISOS

ARTICULO 44. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA concederd a sus
trabajadores la licencia remunerada por luto de
cinco (05) dias hdbiles en el evento de
fallecimiento de su cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta
del segundo grado de consanguinidad, primero
de dfinidad y primero civil y los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho del
sufragio y para el desempeno de cargos de
forzosa aceptacién y, especialmente, en caso

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir, en su caso, al
servicio médico  correspondiente,  para
desempenar comisiones sindicales inherentes a
la organizacién y para asistir al entierro de sus
companeros de frabagjo, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y en
los dos Ultimos casos y a juicio de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA el
numero de trabajadores que se ausenten no
sea  fal que  perjudique el normal
funcionamiento de la empresa.

La concesidon de la licencia y los permisos
antedichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

a) El fallecimiento del coényuge, companero o
companera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad vy
primero civil, deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

b) En caso de entierro de sus companeros de
trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)
dia de anticipacién 'y  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA tiene el arbitrio de concederlo hasta a
un diez por ciento (10%) del total de
trabajadores.

c) En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso puede ser posterior o
anterior al hecho que lo constituye, o al
tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias. Sin perjuicio de lo anterior, el
frabajador  debe comprobar  ante
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LIDA Ila ocurrencia del hecho a
efecto de que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al frabajo
en un término no mayor a un (1) dia
calendario. La no presentacién de soportes
de calamidad doméstica dentro del
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término sefalado dard lugar a entenderse
como dia no frabajado y se tomard como
un incumplimiento de obligaciones del
frabajador.

d) La ausencia por asistencia al servicio
médico  correspondiente deberd el
frabajador acreditarla con la
correspondiente constancia de la E.P.S ala
que se encuenfre vinculado. No se
aceptardn, por lo tanto, como excusa, la
simple manifestacién de haber concurrido
al servicio médico. La asistencia al servicio
médico autforizado deberd comunicarse
con anticipacion al Departamento de
Talento Humano o el que haga de sus
veces con un término de anticipacién no
menor a dos (02) dias hdbiles, salvo los
casos de urgencias médicas. La no
presentacién de soportes de servicio
médico en fisico dentro de los cinco (5) dias
hdbiles siguientes si no se encuentra en el
drea metropolitana y de tres (3) dias hdbiles
siguientes si se encuentra dentro del drea
metropolitana, se entenderd como un
incumplimiento de  obligaciones del
frabajador.

e) En los demds casos, como el ejercicio del
sufragio, se demostrard el hecho con la
comunicacidn respectiva y el aviso se dard
con la anticipacién que las circunstancias
lo permitan.

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

PARAGRAFO 2. En los casos que su trabajador
justifiqgue su ausencia al frabajo consecuencia
de una calamidad doméstica, corresponderd a
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA determinar el nivel de gravedad y
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ponderarlo con la afectacién al trabajo que
sufre ante la ausencia de su empleado, para de
esta forma establecer el lapso de fiempo por el
cual la licencia serd remunerada, de tal suerte
que  corresponde a éste  establecer
razonablemente el término por el que se otorga
el permiso.

PARAGRAFO 3. Los permisos generales deberdn
informarse con siete (7) dias de anticipacién al
jefe inmediato.

ARTICULO 45. PERMISO COMPENSADO POR
SITUACIONES DE ORDEN PERSONAL O FAMILIAR:
El frabajador podrd solicitar permiso por escrito
hasta por media jornada de frabajo mensual,
cuando medie justa causa de orden personal o
familiar.

PARAGRAFO 1. La solicitud deberd adelantarse
en primera instancia ante el Jefe Inmediato y
posteriormente se radicard al Departamento de
Talento Humano o quien haga de sus veces,
dentro de un término no menor a dos (02) dias
de los hechos que dan lugar a la solicitud.

PARAGRAFO 2. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA tendrd la potestad de
estudiar su solicitud, de considerarlo pertinente
y en caso de no afectar la prestacion del
servicio, podrd otorgarlo; ello quiere decir, que
el permiso se encuentra supeditado a dos
condiciones: por un lado, que SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
encuentre justificado el concederlo y por ofra
parte, que con el permiso no se afecte la
prestacién del servicio.

PARAGRAFO 3. En caso que el frabajador
manifieste que se trata de un permiso de
cardcter urgente, solicitando la calificacién de
esta  connotacion, la dard  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA vy
en caso de que no haya autorizacidn expresa
por parte de ésta, se considerard falta
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disciplinaria y se sancionard conforme lo indica
este Reglamento y el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 46. LICENCIAS NO REMUNERADAS:
Cualquier frabajador de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
podrd, de manera libre y voluntaria solicitar
licencias no remuneradas, con el fin de que
pueda ausentarse por un determinado tiempo.

PARAGRAFO 1. El otorgamiento de la licencia no
remunerada estard sujeto a la necesidad del
servicio y ajuicio de su jefe inmediato junto con
el Departamento de Talento Humano vy la
Gerencia de la empresa.

PARAGRAFO 2. El otorgamiento de la licencia no
remunerada tendrd los efectos de suspension
del contrato de ftrabagjo, de acuerdo a lo
establecido en el Codigo Sustantivo de Trabaijo,
sin embargo, no rompe todo el vinculo juridico
del contrato de frabajo, de manera que las
partes aun quedan sujetas al cumplimiento de
las obligaciones derivadas del confrato de
trabajo, diferentes a la obligacién de prestar el
servicio por parte del trabajador, y al pago del
salario por parte de SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA

ARTICULO 47. LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda
frabajadora 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 entfrar a disfrutar
el descanso. Para los efectos de la licencia, la
frabajadora debe presentar al Departamento
de Talento Humano o el que haga de sus veces:
i) Cerfificado de nacido vivo del naciturus; ii)
Registro Civil de Nacimiento del naciturus; iii)
Certificado médico, en el cual debe constar: su
estado de embarazo, la indicacién del dia
probable del parto y la indicacién del dia desde
el cual se debe empezar la licencia, teniendo
en cuenta que, por lo menos, ha de iniciar dos
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(2) semanas antes del parto y en general se
entenderd a lo dispuesto a lo establecido en la
ley 1822 de 2017 o la que la modifique, adicione
o sustituya; iv) demds documentos que la E.P.S
a la cual se encuentre adscrita la trabajadora
solicite a SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA para la radicacién de
solicitud de reconocimiento de licencia de
maternidad.

PARAGRAFO 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, podrd gozar de las
dos (2) semanas, con dieciséis (16) semanas de
posparto. Si en caso diferente, por razén
médica no puede tomar la semana previa al
parto, podrd disfrutar las dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato.

PARAGRAFO 2. La licencia de maternidad para
madres de nifos prematuros, tendrd en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales serdn sumadas
alas dieciocho (18) semanas que se establecen
en la presente ley. Cuando se trate de madres
con parto multiple, la licencia se ampliard en
dos (2) semanas mds.

PARAGRAFO 3. Las trabajadoras de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
aceptan que, de no adjuntar los documentos
necesarios para el reconocimiento de la
licencia de maternidad, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
no consignard su pago hasta que no estos no
sean enfregados de la manera establecida en
el presente reglamento o demds circulares,
memorandos o procedimientos que hagan
alusion al respecto la empresa.

ARTICULO 48. LICENCIA DE PATERNIDAD: El
esposo, companero permanente o padre
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adoptante tendrd el derecho a dos (02)
semanas por licencia remunerada de
paternidad. La licencia de paternidad serd a
cargo de la E.P.S para lo cual se requerird que
el padre gque haya cotizado efectivamente
durante las semanas previas al nacimiento del
bebé, presente al departamento de Talento
Humano o el que haga de sus veces: i)
Certificado de nacido vivo del naciturus; ii)
Registro Civil de Nacimiento del naciturus; iii)
certificado médico en el cual se pueda
evidenciar la fecha del parto y nacimiento del
naciturus.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores padres podrdn
optar por usar licencia parental flexible de
fiempo parcial y la licencia parental
compartida, conforme lo establece la ley 2114
de 2021.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
aceptan que, de no presentar los documentos
en un plazo mdximo de treinta (30) dias
calendario, perderdn el derecho al
reconocimiento monetario de la licencia de
paternidad vy el fiempo que hubiese faltado a
trabajar se tomard como una licencia no
remunerada siempre y cuando presente
minimo un documento que acredite el
nacimiento de su hijo. En los casos que, no se
soporte la inasistencia, se tomard el hecho
como unincumplimiento de obligaciones sujeto
a lo establecido en el presente reglamento y el
Cddigo Sustantivo del Trabagjo.

ARTICULO 49. PERIODO DE LACTANCIA:
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA concederd a la trabajadora dos
(02) descansos de freinta (30) minutos cada
uno, dentro de la jornada para amamantar a su
hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (06) meses
de edad del nino, siempre y cuando las

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

circunstancias dentro de la empresa asi lo
ameriten.

ARTICULO 50. DESCANSO REMUNERADO EN
CASO DE ABORTO: La tfrabajadora que en el
curso del embarazo sufra un aborto o un parto
prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas
remuneradas con el salario que devengaba en
el momento de iniciarse el descanso. Para tener
derecho a lo mencionado, la tfrabajadora
deberd allegar al Departamento de Talento
Humano o el que haga de sus veces, un
certificado expedido por un médico adscrito a
la E.P.S de la cual la frabajadora se encuentra
afilicda que describa lo siguiente: a) La
afirmacion que ha sufrido un aborto o un parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido
lugar; b) La indicacion del tiempo de reposo
gue necesita.

ARTICULO 51. EXTENSION DE PROVISIONES Y
GARANTIAS: Todas las provisiones y garantias
establecidas en el presente  capitulo
relacionadas con maternidad y paternidad, se
hacen extensivas en los mismos términos vy
cuando fuere procedente a la madre o padre
adoptante o al padre que quede a cargo del
recién nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad o muerte, asimilando la fecha del
parto ala entrega oficial del recién nacido que
se ha adoptado, o del que adquiere la custodia
después del nacimiento. En ese sentido, la
licencia materna se extiende al padre en caso
de fallecimiento o enfermedad de la madre y
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA |le concederd al padre del nifo una
licencia de duracion equivalente al tiempo que
falte para expirar el periodo de la licencia
posterior al parto concedida a la madre.

PARAGRAFO 1. Para que  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
otorgue las licencias de maternidad vy
paternidad por adopcién, el trabajador
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involucrado deberd informar que se encuentra
framitando el proceso de adopcidn, por lo
menos con dos (2) semanas de anticipacion a
la enfrega oficial del nino, nina o adolescente y
allegar el cerfificado del ICBF y/o acta de
entrega donde acredite la adopcidén una vez se
haga entrega y a mds tardar el dia siguiente de
la expedicion del documento.

ARTICULO 52. LICENCIA REMUNERADA PARA EL
CUIDADO DE LA NINEZ: Conforme lo establece
laLey 2174 de 2021, SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA, con el fin de
promover el cuidado de la ninez en estado de
vulnerabilidad y asi mejorar la calidad de vida y
bienestar del paciente vy sus familiares, otorgard
una licencia remunerada una (1) vez al ano por
un periodo de diez (10) dias hdbiles a sus padres
frabajadores cotizantes al sistema general de
seguridad social o salud o a quien detente la
custodia y cuidados personales de un menor de
edad que padezca una enfermedad severa o
condicion terminall.

PARAGRAFO 1. EL TRABAJADOR que ostente la
calidad senalada deberd aportar los siguientes
documentos para la solicitud de la licencia
remunerada de manera confinua a discontinua
acordada con la empresa: i) Certificado del
médico tratante de larespectiva E.P.S ala cual
se encuenire dfiliado el menor de edad; ii)
Certificado del trabajador expedido porla E.P.S
donde se evidencie la calidad de beneficiario
del menor de edad o documento que detente
la custodia y cuidados personales de este que
padezca la enfermedad severa o en condicidon
terminal.

PARAGRAFO 2. Llas incapacidades o
certificaciones deberdn renovarse cada vez
que el frabajador realice la solicitud de licencia
para el cuidado del menor de edad.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

CAPITULO X
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR,
DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 53. FORMAS Y LIBERTAD DE
ESTIPULACION: SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA y el frabajador
pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de
tiempo, por obra, o a destajo, por tareaq, efc.,
pero siempre respetando el salario minimo legal
por fiempo trabajado o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 54. Cuando el frabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos  legales mensuales, valdrd la
estipulacién escrita o de hecho de un salario
gue ademds de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente  al  frabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en
general, las que se incluyan en dicha
estipulacién, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podrd ser
inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mds el factor prestacional
correspondiente a SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA gque no podrd ser
inferior al freinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional
guedard exento del pago de retencion en la
fuente y de impuestos.

Este salario no estard exento de las cotizaciones
a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de compensacién familiar, pero la
base para efectuarlos aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).
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El trabajodor que desee acogerse a esta
estipulacién, recibird la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantias y demds prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por
ello se entienda terminado su confrato de
frabagjo.

ARTICULO 55. El salario puede convenirse todo
en dinero efectivo, o parte en dinero y parte en
especie.

PARAGRAFO 1. Es salario en especie toda
aqguella parte de la remuneracién ordinaria y
permanenfe que reciba el frabajador como
contfraprestacion directa del servicio, tales
como la alimentacién, transporte, habitacién o
vestuario que SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA suministre dal
trabajador o a su familia, salvo estipulacién en
contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de
la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 2. El salario en especie debe
valorarse expresamente en todo confrato de
trabagjo. A falta de estfipulacién o de acuerdo
sobre su valor real se estimard pericialmente, sin
gue pueda llegar a constituir y conformar mas
del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad
del salario. No obstante, cuando un trabajador
devengue el salario minimo legal, el valor por
concepto de salario en especie no podrd
exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 56. Cuando se frate de trabajo por
equipos que implique rotacidén sucesiva de
furnos  diurnos y  nocturnos,  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
podrd estipular con los respectivos trabajadores
salarios uniformes para el trabagjo diurno vy
nocturno, siempre que estos  salarios
comparados con los de actividades andlogas o
idénticas en horas diurnas, compensen los
recargos legales.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

ARTICULO 57. Los pagos se efectuardn asi: los
de jornales, si los hubiere, al vencimiento de
cada semana; los de sueldos por periodos
iguales o mayores de quince (15) dias en la
forma que indica el articulo siguiente de este
Reglamento. El pago del sueldo cubre el de los
dias de descanso obligatorio remunerado que
se sucedan en el mes.

ARTICULO 58. Salvo los casos en que se
convenga pagos parciales en especie, el
salario se pagard quincenal o mensual en
dinero, moneda legal y al trabagjador
directamente o ala persona que él autorice por
escrito, por cheque o se le consignard a la
cuenta de ndmina respectiva del frabajador.

ARTICULO 59. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA pagard el salario
minimo que sea obligatorio en cada caso a los
frabajadores para quienes sea aplicable el
salario minimo, pero que, por razdn del servicio
confratado o por disposiciones legales, sdlo
estén obligados a trabajar un nimero de horas
inferior a las de la jornada legal, se les
computard tal salario minimo con referencia a
las horas que  frabajen, es  decirr,
proporcionalmente al tfrabagjo readlizado.
Siempre, con la salvedad para los contratos de
frabajo con menores de edad.

ARTICULO 60. Salvo convenio por escrito, el
pago de los salarios se efectuard en el domicilio
donde el frabajador presta el servicio durante el
trabajo, inmediatamente después de que cese
éste, mediante depdsito o transferencia
bancaria a la cuenta de nédmina de cada
frabajador.

CAPITULO XI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 61. Es obligacién de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
velar por la salud, seguridad e higiene de los
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frabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar acftividades
permanenfes en medicina preventiva y del
frabajo y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el sistema de gestion de salud
y seguridad en el trabajo y con el objeto de
velar por la proteccidon integral del trabajador.

ARTICULO 62. Llos servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestardn por la
Enfidad Promotora de Salud (E.P.S) en caso de
enfermedades de origen comin y por la
aseguradora de riesgos laborales (A.R.L) en
caso de accidentes de frabagjo o
enfermedades laborales a través de la |.P.S ala
cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacién, estard a cargo de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

ARTICULO 63. Todo trabajador dentro del mismo
dia en que se sienta enfermo o a primera hora
del dia siguiente, deberd comunicarlo a su jefe
inmediato y al Departamento de Talento
Humano o el que haga de sus veces, de
manera simultdnea, el cual hard lo conducente
para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certfifique si puede
contfinuar o no en el frabgjo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a
que el frabajador debe someterse. Si este no
diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al frabagjo se tendrd
como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso vy
someterse al examen en la oportunidad
debida.

ARTICULO 64. Los fra bajadores deben someterse
a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como alos
exdmenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenen el empleador

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

en determinados casos. El frabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los
exdmenes, instrucciones o fratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestaciéon
en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 65. Los trabajadores  deberdn
someterse a todas las medidas de higiene vy
seguridad gue prescriban las autoridades del
ramo en general, y en particular a las que
ordene  SERVICIOS  INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA para prevencion de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las mdquinas y demds elementos de trabajo
especialmente, para evitar los accidentes de
frabajo.

ARTICULO 66. En caso de accidente de trabajo,
el Departamento de SIG o el que haga de sus
veces, supervisor, jefe de drea o quienes hagan
de sus veces, ordenard inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision all
médico y tomard 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 y la Ley
1562 de 2012.

ARTICULO 7. En caso de accidente no mortal,
aun el mds leve o de apariencia insignificante,
el frabajador lo comunicard inmediatamente a
su jefe inmediato y al departamento de SIG o el
que haga de sus veces, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes,
indicard, las consecuencias del accidente vy la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 68. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA, llevard estadisticas de
los accidentes de tfrabgjo y de las
enfermedades laborales para lo cual deberdn
en cada caso, determinar la gravedad vy la
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frecuencia de los accidentes de trabagjo o de
las enfermedades profesionales de
conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 69. En todo caso, en lo referente a los
puntos de que trata este capitulo, tanto
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTIDA como los frabajadores, se
someterdn a las normas de riesgos laborales del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, la ley 1562 de
2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién
0312 de 2019 y demds normas que las adiciones,
modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 70. Es obligaciéon del tfrabajador,
reportar cualquier incidente o accidente
considerado de cardcter laboral, de manera
inmediata al Departamento de Talento
Humano, con el fin que dicha dependencia
proceda a elaborar y enviar a la AR.L el
respectivo informe del accidente de frabajo, en
un plazo mdximo de dos (02) dias hdbiles
siguientes a la ocurrencia del evento.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 71. Los frabajadores tienen como
deberes los siguientes:

a. Respetoy subordinacién alos superiores.

b. Respeto a sus companeros de frabajo.

c. Procurar completa armonia con sus
superiores y companeros de frabajo en
las relaciones personales y en la
ejecucién de labores.

d. Procurar completa armonia con los
colaboradores de los confratantes a
quienes SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA preste sus
servicios.

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

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA.

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

g. Hacer las observaciones, reclamos y
solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de

manera  fundada, comedida vy
respetuosa.

h. Recibir y «aceptar las drdenes,
instrucciones y correcciones

relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencién que es en todo
caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA en general.

i. Observar rigurosamente las medidas y
precauciones que le indique su
respectivo jefe, lider o coordinador,
para el manejo de las mdquinas o
instrumentos de trabagjo.

j- Permanecer durante la jornada de
frabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar las labores  siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de frabajo de otros companeros.

PARAGRAFO 1. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA suministrard vy
acondicionard los lugares y equipos de tfrabajo
de manera que garanticen la seguridad y salud
de los trabajadores, al igual que adoptard las
medidas de higiene y seguridad indispensables
para la proteccién de la vida y la salud de los
frabajadores.

PARAGRAFO 2. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTIDA podrd realizar
grabaciones de seguridad con cdmaras de
vigilancia, recolectar datos  biométricos,
practicar requisas, redlizar prueba de
alcoholemia a los trabajadores, lectura de
huellas digitales y demds medidas tendientes a
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mantener el orden y la seguridad dentro de las
instalaciones de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA

CAPiTULp X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 72. El orden jerdrquico de acuerdo
con los cargos existentes en SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
se establece de acuerdo a lo plasmado en el
Anexo N° 1. GG-O-09 ORGANIGRAMA SINCO
2023.

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados,
tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los frabajadores de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA €l
gerente, el asesor juridico externo o quien
delegue la gerencia para tal fin.

PARAGRAFO 2. Llos trabajadores podrdn
formular reclamos respetuosos ante su superior
inmediato de conformidad con la jerarquia
establecida en este reglamento.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES DE EDAD

ARTICULO 73. Estd absolutamente prohibido,
que las mujeres trabajadoras de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA vy
los frabajadores menores de dieciocho (18)
anos, desarrollen trabajos de pintura industrial
que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato
de plomo o cualguier ofro producto que
contenga dichos pigmentos.

ARTICULO 74. Estd absolutamente prohibido, i) el
trabajo de los menores de dieciséis (16) anos; i)
el frabajo nocturno para los menores de
dieciocho (18) anos, cualquiera que sea su
sexo; iv) el frabajo de menores de dieciocho
(18) anos en labores peligrosas, insalubres o que

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

requieran grandes esfuerzos vy, las demds
establecidas por el Resolucién 1796 de 2018 y
demds normas que lo adicionen, modifiquen o
sustituyan.

ARTICULO 74. Los trabajadores menores de
dieciocho (18) anos, que cursen esftudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje,
en un Instituto Técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional, en una Institucion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar o que obtenga
el certificado de aptitud profesional expedido
por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA, podrdn ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos
senalados en este articulo que, a juicio del
Ministerio del Trabaijo, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o
la integridad fisica del menor de edad
mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevenciéon de los
riesgos anotados.

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 75. SON OBLIGACIONES ESPECIALES
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA

1) Poner a disposicidn de los trabajadores,
salvo  estipulacion  en  contrario, los
instrumentos adecuados y las materias
primas necesarias para la realizaciéon de
las labores;

2) Procurar a los trabajadores, oficinas vy
espacios  apropiados y  elementos
adecuados de proteccidn contra los
accidentes de frabajo y enfermedades
laborales, en forma que se garanficen
razonablemente la seguridad y la salud;
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SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

3) Prestar inmediatamente los primeros 11) Las establecidas en el articulo 2.2.4.6.8 del
auxiios en caso de accidente o Decreto 1072 de 2015 y demds normas que
enfermedad. A este efecto, la empresa lo modifiquen o sustituyan;
mantendrd lo necesario, segun 12) Suministrar a los trabajadores la dotacion
reglamentacién de las autoridades pertinente para la ejecucidbn de sus
sanitarias; funciones, para aquellos empleados cuya

4) Pagar la remuneracién pactada, en las remuneraciéon mensual sea hasta dos (2)
condiciones, periodos y lugares meses el salario minimo mds alto
convenidos; vigente. Tiene derecho a esta prestacion

5) Guardar absoluto respeto a la dignidad el frabajador que en las fechas de entrega
personal del frabajador, a sus creencias y de calzado y vestido haya cumplido mds
sentimientos; de fres (3) meses al servicio del empleador.

6) Conceder al frabagjador los permisos y
licencias necesarias para los fines y en los .
términos indicados en el presente ARTICULO 74. SON OBLIGACIQNES ESPECIALES
reglamento; DEL TRABAJADOI_!: Son obllgoaongs especiales

7) Dar al trabgjador que lo solicite a la de los frabcjadores, ademas de  las
expiracién del contrato una certificacion mencionadas en el arficulo 58 del Codigo
en que consten el tiempo de servicios Sustantivo del Trabagjo, las siguientes:
prestados, la indole de la labor vy el salario .
devengado: 1) EJecu‘rgr el Confro‘ro”de bueno‘fe, con

8) Pagar al frabajador los gastos razonables honestidad, honorabilidad 'y poniendo al
de iday regreso, si para prestar sus servicios servicio de SERVICIOS INSTITUCIONALE§ DE
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la COLOMBIA - SINCO LTDA su capacidad
terminaciéon del confrato se origina por normal de frabajo; ,
culpa o voluntad del trabajador. Asimismo, 2) Brlnd.or y dar alos ’rerce_rqs un frato JUST.O, leal
si el cambio de residencia lo peticiona el y enigualdad de condiciones, con el fin que
frabajador y SERVICIOS INSTITUCIONALES las relaciones de esfos con la Empresa no
DE COLOMBIA - SINCO LTDA lo autoriza, originen un trato especial ni ventajoso, ni
serd el frabajodor el encargado de induzcan al tercero a sentirse obligado a
acarrear con los gastos de cambio de tener consideraciones especiales para con
residencia: un empleado determinado;

9) Practicar mediante una  Institucién 3) Desarrollar el objeto del confrato de
prestadora  de  servicios de  salud acuerdp ~con los principios, pohhgos,
ocupacional, los exdmenes médicos procedimientos y protocolos establecidos
ocupacionales de ingreso, peridédicos y de por  SERVICIOS ~ INSTITUCIONALES  DE
retiro o egreso a sus trabajadores a cargo; COLOMBIA - SINCO LTDA y confrafantes a

10) Cumplir con lo prescrito en los quienes la empresa preste sus servicios en
Reglamentos, Procedimientos y Politicas, calidad de confratante; .
manteniendo en SERVICIOS 4) Cumplir y desarrollar las ordenes e
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO instrucciones que se le impartan por sus
LTDA el orden, la moralidad v el respeto a superiores para !o realizacion o ejecucion
las leyes: normal del trabagjo;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Cumplir personalmente,
responsabilidad vy eficiencia,
inherentes a su cargo;

Cumplir estrictamente la jornada de
frabajo, de acuerdo con la naturaleza de
sus funciones;

Presentarse al trabajo los dias de descanso,
domingos vy festivos, cuando por las
necesidades del servicio de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, disponga el trabajo en dichos dias, y
el trabagjador(a) haya sido noftificado
previamente. El frabajo en dichos dias serd
remunerado conforme a lo establecido por
ley;

Tener disponibilidad y compromiso para
colaborar en SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA, cuando por
motivos técnicos, operativos, comerciales o
de ofra indole, se vea afectada Ila
operacién de la empresa y en todos los
Casos en que se presentfen emergencias
que exijan la colaboracidn y la presencia de
quienes deban solucionarlas, como en caso
de confingencia, siniestro o riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o las
cosas de propiedad, posesion o tenencia
de la Empresa. En linea con ello, conocer y
aplicar los procedimientos que la Empresa
tiene establecidos para garantizar la
continuidad del negocio y la salvaguardar
de las personas, bienes e instalaciones.
Rendir los informes verbales y escritos que se
le soliciten, asistir a las reuniones, comités y
juntas previstas por el empleador;
Cooperar con el personal en la realizaciéon
de la misién de SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA;

Registrar en el Departamento de Talento
Humano de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA su direccion de
residencia, teléfono y correo electrénico vy
asimismo, dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra al respecto;

con
las labores

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

12) Usar adecuadamente la dotacién de
calzado y vestido de labor o el uniforme que
para algunos oficios pueda prescribir la
Empresa, sin  realizar modificacion del
mismo. El uso de estas prendas es obligatorio
para todos los tfrabajadores a los que la
Empresa se los suministra, debiendo usarse
en forma exclusiva dentro de las
instalaciones de la Empresa, o durante la
ejecucién de sus labores.

13) Cumplir con las indicaciones de imagen
corporativa en la vestimenta uftilizada para
el ejercicio de las labores.

14) En las relaciones con sus superiores, el
frabajador(a) deberd observar
estrictamente el conducto regular
establecido por orden jerdrquico.

15) Enfregar informe de actividades con registro
fotogrdfico cuando asi se le solicite;

16) Atender al personal de  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, clientes y al publico en general que
requieren los servicios que presta la empresa
con cuidado, respeto, esmero y agrado;

17) Mantener el cargo al dia y ordenado;

18) Actuar de manera diligente para evitar
poner en peligro la seguridad de las
personas o los bienes de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA y confratantes a quienes la empresa
preste sus servicios;

19) Comunicar el mismo dia de la ausencia a
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA, a fravés de su jefe inmediato o
quien haga sus veces, que no puede
presentarse al frabagjo por una causa
determinada, incluso en caso de
calamidad doméstica o incapacidad
médica expedida por la enfidad de
Seguridad Social donde se encuentre
afiliado.

20) Presentar oportunamente a SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, los soportes que  justifiquen
vdlidamente las ausencias o llegadas tardes
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al trabagjo, incluso en caso de calamidad
doméstica o incapacidad para trabajar;
cuyo certificado debe ser expedido por la
enfidad de Seguridad Social donde se
encuentre dfiliado(a) y allegarse a la
Empresa dentro de las  siguientes
veinticuatro (24) horas a su expedicidon vy
para allegarlas en fisico, tiene plazo de
cinco (5) dias hdbiles siguientes si se
encuentra en el drea metropolitana o de
diez (10) dias hdbiles siguientes si se
encuentra fuera de dicha drea.

21) Cumplir con todos los lineamientos vy
procedimientos establecidos en el presente
Reglamento para la solicitud de permisos y
licencias dentro de los términos senalados;

22) Registrar su hora de entrada y su hora de
salida de la jornada laboral a través del
sistema que SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTIDA disponga para la
prescripcion del orden;

23) Cumplir y acatar lo establecido en la
politica de Convivencia Laboral de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA;

24) Asistir 'y participar activamente en las
capacitaciones, reuniones, acftividades vy
demds eventos citados por la Empresa
denfro de la jornada laboral; debiendo
ademds diligenciar los listados de asistencia,
redlizar las evaluaciones y encuestas
previstas dentro de dichos espacios. En caso
de que no sea posible su asistencia, deberd
nofificarlo y justificarlo debidamente con
anterioridad a su jefe inmediato o a quien
haga sus veces, so pena de proceder a
tomar las acciones pertinentes, como
consecuencia del incumplimiento de sus
obligaciones contractuales;

25) Procurar el cuidado integral de su salud,
medio ambiente, infraestructura de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA (incluye propiedad intelectual),
materiales, insuMos, elementos de
proteccidn personal, entre otfros;

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

26) Desempenar su labor optimizando los
recursos naturales;

27) Cumplir con las demds obligaciones,
deberes, responsabilidades establecidas en
el manual de funciones, politicas, contrato
de frabajo, los reglamentos de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA y demds normatividad legal vigente;

28) Legalizar los vidticos o gastos de
representacién entregados por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA; para atender asuntos de
representacion fuera del lugar de trabajo
principal al siguiente dia hdbil de la
causacion;

29) Redalizar solo aquellas compras autorizadas
previamente por su jefe inmediato o del
personal debidamente autorizado por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA para hacerlas;

30) Devolver la dotaciéon y los elementos de
proteccién  personal entregados  por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTIDA a la terminacion del contrato
de frabagjo o cuando sea necesario su
reemplazo;

31) Entregar las mdquinas, herramientas o
equipos sélo al trabajador o persona
autorizada para ello por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA

32) Cumplir con los manuales, procedimientos,
politicas del sistema de gestidén de calidad
de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA y el de sus
contratantes;

33) Diligenciar de manera completa, ordenada
y conforme instrucciones todos los formatos
y documentos que sean inherentes a la
labor;

34) Conservar en buen estado, salvo su
deterioro natural, asi como dar un uso
racional y adecuado a los elementos de
trabajo, maquinas, herramientas, Utiles,
activos, servicios, productos, materiales y
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35)

36)

demds bienes que sean suministrados por la
Empresa para el desarrollo de las labores
asignadas, entre ellos y sin excluir ningin
ofro, los dispositivos de
telecomunicaciones, planes de voz y de
datos, kit de carretera, celular, dotacion y
elementos de proteccidon  personal;
comprometiéndose a no disponer de ellos
para un objeto diferente del establecido
por la Empresa, ni para el provecho propio
o0 aqjeno, a no prestarlos, venderlos,
cambiarlos o regalarlos a sus companeros
de frabajo ni a terceros; debiendo dar aviso
inmediato a la Empresa sobre danos
evidenciados en ellos. En caso de pérdida
o dano por negligencia o mal uso de la
herramienta de frabagjo otorgada por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA
- SINCO LTDA y previo andlisis de la situaciéon
en concreto conforme la cual dicha
negligencia quede  acreditada, el
Trabajador responderd bajo el marco legal
por dicho dano;

Informar al jefe inmediato o al
Departamento de Talento Humano y/o
quien haga sus veces, cuando el
frabajador(a) defecte que recibe en su
némina un pago no justificado o carente de
causa y hacer la devoluciéon inmediata a la
Empresa de aquellos dineros que no le
corresponden;

No comunicar a terceros, salvo autorizacion
expresa por escrito, la informacidén que
tenga sobre su trabajo, especialmente
sobre las cosas que sean de naturaleza
reservada o cuya divulgacidon pueda
ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que no
obsta para denunciar delitos o violaciones
del confrato o de las normas legales por
parte de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA ante las
autoridades competentes. De conformidad
con lo anterior, el trabajador(a) evitard
principalmente  hablar con  personas
extranas a la empresa sobre asuntos

39) Comunicar por

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

relacionados con la organizacién interna de
la misma, manteniendo reserva de
cualquier dato obtenido o que llegue a su
conocimiento por razén de su oficio y no
retiraréd de los archivos de la Empresa,
documento alguno, ni lo dard a conocer a
persona alguna, sin previa autorizacién de
las directivas de SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA;

37) Guardar rigurosamente la moral y las

buenas costumbres en las relaciones con sus
jefes, superiores, companeros, proveedores,
confratantes y confratistas de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA;

38) Comunicar oporftunamente a SERVICIOS

INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.
Por lo tanto, deberd comunicar a los
superiores inmediatos y si es el caso, todo
actoirregular de otro directivo, trabajador o
tercero, que afecte o pueda lesionar los
intereses o imagen de la Empresa, generarle
perjuicios o que pueda afectar su infegridad
fisica o la de sus companeros; o bien
cualquier acto que vaya en contravia de la
ley o de las politicas establecidas en la
Empresa, a través de los mecanismos de
reclamacién y de denuncia definidos en la
misma;

escrito  a  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, a través del Departamento de Talento
Humano, los cambios que se produzcan en
su estado civil, el nacimiento o fallecimiento
de hijos, cényuge, companero(a)
permanente o sus padres y toda
informacion relevante para la Empresa con
el fin de que pueda tener debidamente
actualizados sus registros para efectos de la
informacion de todos sus trabajadores, esto
es, dentro del dmbito laboral, afiliaciones al
sistema de seguridad social asi como de los
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seguros que tenga el empleado, los
subsidios familiares, entre otros;

40) Acatar todas las requisas personales o de
vehiculos y registros indicados por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA;

41) Someterse a los diversos esquemas de
monitoreo y seguridad que SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, disponga para el acceso y salida,
circulacion interna, dreas restringidas vy
atencién de visitantes, registro de maletines,
lockers, bienes y vehiculos; entre otros, que
se implementen con fines de prevencion,
proteccién, deteccién y respuesta, tanto
del personal como de los bienes e
instalaciones. En ofros mecanismos de
monitoreo que se lleguen a implementar, se
encuentran: Grabacion en sitios de trabajo;
requisas, Uutilizacion de sistemas  de
posicionamiento global-GPS, con fines de
seguimiento, vigilancia o seguridad, como
herramientas dirigidas a velar porque no se
atente contra el derecho de propiedad, la
seguridad de sus trabajadores, de sus
instalaciones, de los bienes o bien para
garantizar el cumplimiento de las funciones
gue deban desarrollar sus trabajadores, asi
como su bienestar;

42) Respetar los principios de libertad y la
condicion sexual de sus jefes, superiores,
companeros o companeras de trabagjo,
clientes, accionistas, proveedores,
conftratistas y su personal;

43) Efectuar una correcta utilizacién de los
equipos de coOmputo, Smartphone,
celulares, equipos tecnoldgicos entregados
por  SERVICIOS  INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA, para el desarrollo
de sus funciones, tablets y/o cualquier ofro
dispositivo o medio tecnoldgico que
contenga informacién y que haya sido
suministrado, al igual que los programas o
sistemas de informacién de la Empresa
puestos a su disposicion;

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

44) Buscar la asesoria que se requiera pard
evitar dano o menoscabo a los diferentes
programas y archivos de la informacién
sistematizada, dando cumplimiento a todos
los insfructivos e instrucciones que la
empresa socialice al respecto;

45) Permitir en cualquier momento vy sin previo
aviso, que los representantes del empleador
monitoreen o accedan a los archivos de
indole laboral que se encuentren
almacenados en los equipos de coémputo o
cualquier medio tecnoldgico con el que el
trabagjador intferactie en desarrollo de las
funciones propias de su cargo;

46) Utilizar  programas o  software  de
computador y demds equipos de computo
o tecnoldgicos asignados por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA que hayan sido adquiridos o
desarrollados por la Empresa, o adquiridos
legalmente por el frabaojador, previa
autorizacion para su instalacion y uso dada
por el drea de Soporte Informdtico;

47) Utilizar la red de Internet dispuesta por la
Empresa tanto en lo relativo al acceso a la
red como al envio o recepcidn de mensajes
para los fines propios del desempeno de su
cargo;

ARTICULO 77. Son obligaciones especiales de
todos los frabajadores dentfro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabgjo,
ademds de las contempladas en el articulo
2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015 y demds
normas que lo modifiqguen o sustituyan, las
siguientes:

1) Hacer uso adecuado de la dotacidon y

elementos de proteccién personal
enfregados;
2) Desempenar ] labor utilizando

adecuadamente las herramientas de
frabajo e insumo, siguiendo los protocolos y
manuales establecidos por SERVICIOS
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INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA o el proveedor;

3) Cumplir con las normas, politicas,
reglamentos, protocolos, manuales,
procedimientos y demds instrucciones
impartidas por la por  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA en desarrollo de los programas del SG-
SST;

4) Asistr  puntualmente a los exdmenes
médicos ocupacionales de ingreso,
periddicos, post incapacidad y de retiro. Si
el frabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata esta obligacién, exonera a SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA de cualquier fipo de responsabilidad
por lesibon o secuela que presente el
frabajador;

5) Reportar los actos o condiciones inseguras
en el sitio de trabajo de manera inmediata
a su jefe inmediato, lider o supervisor y de
manera simultdnea al departamento de SIG
o el que haga de sus veces;

6) Ejecutar pausas activas dentro de su labor;

7) Reportar los accidentes o accidentes de
frabgjo a su  supervisor, lider vy
simultdneamente al Departamento SIG o el
que haga de sus veces de manera
inmediata, incluyendo aquellos de los que
seda testigo;

8) Cumplir con las normas y observaciones de
frabajo en alturas o espacios confinados,
cuando aplique;

9) Ejecutar la labor aplicando normas de
seguridad;

10) Realizar el reciclaje de residuos peligrosos y
no peligrosos segun lo establecido;

11) Participar en las brigadas y simulacros de
emergencia;

12) Participar y dar cumplimiento a la gestidon
del COPASST;

13) Participar de manera activa en actividades
encaminadas a la prevencion de riesgos;

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

14) Participar en la identificacion de los riesgos
de su drea de frabajo y en la generacién de
acciones de mejora para su prevencion;

15) Cumplir con lo establecido en el Plan
Estratégico de Seguridad Vial;

16) Realizar una debida gestion de residuos
conforme a la normatividad vigente;

17) Obrar en coherencia de lo establecido en
la ley 842 de 2003;

18) Respetar los limites de  velocidad
establecidos, al momento de conducir.

19) Acatar  los pardmetros minimos de
seguridad para las instalaciones eléctricas.

20) Dar estricto cumplimiento al sistema de
gestién  integrado, disefado dentro de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA

ARTICULO 78. Se prohibe o SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

1. Deducir, retener o compensar suma alguna
del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los frabajadores
sin autorizacién previa escrita de estos, para
cada caso y sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

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

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

c) ElBanco Popular, de acuerdo con lo
dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar
retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salario vy
prestaciones, para cubrir sus créditos

© ;
% Cra 20 No. 37-71 Centro - Bucaramanga Colombia =
25 (@)

®., 6302585 info@sincoaseo.com

(¥) SINCO  (G)@SINCOASEO
WWW.SINCOASEQ.COM

icontec



file:///C:/Users/PC/Downloads/www.industriascts.com

SINC@®

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Aseo Integral

en la forma y en los casos en que la
ley lo autoriza.

d) En cuanto a las cesantias y las
pensiones de jubilacién, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo

250 del Coédigo Sustantivo de
Trabaijo.
Obligar en cualquier forma a los

frabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA

Exigir o aceptar dinero del trabajador como
gratificacién para que se admita en el
frabajo o por motivo cualquiera que se
refiera a las condiciones de este.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en
los sitios de frabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas,
colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata
el ordinal 72 del articulo 57 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo signos
convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de “lista
negra”, cualquiera gue sea la modalidad
que se uftilice para que no se ocupe en ofras
empresas a los frabajadores que se separen
o sean separados del servicio.

Cerrar infempestivamente SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA; Si lo hiciera, ademds de incurrir en
sanciones legales, deberd pagar a los
frabajadores los salarios, prestaciones o
indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada SERVICIOS INSTITUCIONALES DE

10.

11.

12.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

COLOMBIA - SINCO LIDA. Asi mismo,
cuando se compruebe que el empleador
en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente  los  salarios a  los
trabajadores, la cesacion de actividades de
estos, serd imputable a aquél y les dard
derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspensidon
de labores.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que
vulnere o restrinja los derechos de los
frabajadores o que ofenda su dignidad.
Dejar evidencia de las comunicaciones con
los clientes o asociados, de la firma de las
comunicaciones manejadas entre ellos, ain
por primera vez.

ARTICULO 79. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1.

Sustraer del cenfro de frabajo donde se
encuentre prestando el servicio a favor de
la empresa, los Utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso
de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA

Presentarse al frabagjo en estado de
embriaguez o bagjo la influencia de
narcdtico o de drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el
sitio de trabajo a excepcidon de las que con

autorizacion  legal  puedan llevar los
celadores;
Faltar al frabajo sin justa causa de

impedimento o sin permiso de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA excepto en los casos de huelga, en los
cuales deben abandonar el lugar de
frabajo.
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SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de 16. Realizar labores diferentes a las contratadas
ejecuciéon del trabajo, suspender labores, sin estar debidamente autorizada por el
promover suspensiones infempestivas del Jefe inmediato;
frabgjo e incitar a su declaracion o 17. Agredir fisica o verbalmente a los
mantenimiento, sea que se participe o no companeros de frabagjo, clientes o
en ellas; proveedores;

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o 18. Dejar de marcar huella en el sistema
cualquier ofra clase de propaganda en los biométrico de control de ingreso y salida,
lugares de frabajo; salvo situaciones catalogadas como fuerza

7. Coartar la libertad para frabaojor o no mayor o caso fortuito por parte de
frabajar o para dafiliarse o no a un sindicato SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
o permanecer a él o refirarse. SINCO LTDA

8. Vender la dotacién o los Elementos de 19. Omitir la utilizacién de los equipos de
Proteccién Personal entregados con seguridad y de trabajo a que esté obligado;
ocasion de la actividad desarrollada en 20. El retardo en la hora de entrada al frabagjo,
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - sin excusa suficiente;

SINCO LTDA 21. Danar o maltratar los materiales, equipos,

9. Llegar conretardo al trabajo sin una excusa Utiles, herramientas o materias primas;
de fuerza mayor que impida su llegada a 22. Todo acto de indisciplina, mala fe, o
tiempo; discusiones durante la jornada de frabajo;

10. Usar los Utiles o herramientas suministradas 23. La extralimitacion injustificada en el ejercicio
por  SERVICIOS INSTITUCIONALES DE de las funciones propias del cargo;
COLOMBIA - SINCO LIDA en objetivos 24. Suministrar informacién categorizada como
distintos del tfrabajo confratado; confidencial a terceros, sin autorizacién

11. Retirarse del trabajo antes de la hora previa de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
senalada para su salida; COLOMBIA - SINCO LTDA (incluidas listas de

12. Expresar inconformidades frente a su precios y contratos con ofros clientes);
trabajo y relacién con jefes o companeros 25. Abstenerse de reportar un incidente o un
de frabagjo a algun contratante a quien accidente de frabgjo en el momento
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - inmediato de su ocurrencia u omitir
SINCO LTDA preste sus servicios; informacion del mismo;

13. Ejecutar cualquier acto que ponga en 26. Ingerir alimentos o bebidas en el lugar de
peligro su seguridad, la de sus companeros frabgjo cuando esté hecho afecte el
de frabajo, sus superiores y publico en cumplimiento de su labor, atentar contra las
general o que amenace o perjudique el normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
funcionamiento de las mdaquinas, o sea reportado o visto como un hecho
elementos, edificios, talleres o salas de incémodo por clientes y visitantes;
frabagjo. 27. Fumar tabaco o cigarrillos electrénicos

14. Todo acto u omisibn que perjudique, denfro de las Instalaciones de SERVICIOS
obstruya o dilate el normal funcionamiento INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
de cualquiera de las actividades del LTDA o mientras se estén desarrollando
empleador; actividades del cargo dentro de la jornada

15. Dar o recibir dinero a interés entre laboral;
companeros de trabajo; 28. Calumniar o injuriar de sus companeros de

frabajo, superiores, familiares, clientes o
27 © Cra 20 No. 37-71 Centro - Bucaramanga Colombia

®., 6302585 info@sincoaseo.com

©)

(¥) SINCO  (G)@SINCOASEO

WWW.SINCOASEO.COM

icontec



file:///C:/Users/PC/Downloads/www.industriascts.com

SINC@®

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Aseo Integral

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

colaboradores de los clientes de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA;

Agredir fisica o verbalmente a companeros
de trabajo y publico en general;

Hacer, estimular o inducirrumores, chismes o
comentarios desmotivantes, negativos o
qgue generen incertidumbre, malestar o un
ambiente negativo en SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA;

Decir mentiras, calumniar o faltar a la vedad
en cualquier fase de las relaciones laborales
con cualguier miembro de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA;

Cometer actos por imprudencia, exceso o
negligencia que pongan en riesgo la
integridad propia o de sus companeros;
Cometer cualquier acto u omisién
catalogado como un delito en el Cédigo
Penal.

La apropiaciéon, presentacion y ufilizaciéon
de material intelectual ajeno, sin debido
reconocimiento de su fuente original;
Realizar, acolitar o ser participe de cualquier
acto fraudulento;

Burlarse, mofarse o bromear en modo
vulgar, grosero u ofensivo de palabras o de
accién con sus companeros de trabagjo,
clientes y publico en general;

Aprobar notas crédito sin aprobacién de la
gerencia;

Facturar con descuento o sobre menor valor
precios sin autorizacién de la gerencia;
Redlizar cambio de ruta sin autorizacion
previa;

La simulacién de supuestas incapacidades
temporales o accidentes;

Opinar durante la prestaciéon del servicio a
favor de la empresa, sobre creencias
politicas,  religiosas, sexuales, fisicas,
culturales y cualquier otfra que difiera del
servicio profesional, técnico u operativo
para el cual fue contratado.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA no impondrd a sus
frabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en el confrato de
frabagjo.

ARTICULO 81. Son faltas disciplinarias el
incumplimiento de deberes y la violacion de
obligaciones y prohibiciones consagrados en el
Codigo Sustantivo del Trabajo, en el Contrato
de Trabagjo, en los reglamentos, manuadles,
procedimientos, memorandos, documentos vy
circulares, politicas, protocolos emitidos por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA y en especial, el incumplimiento de
los deberes y obligaciones de los frabajadores y
la incursidn de las prohibiciones contractuales,
legales o reglamentarias.

ARTICULO 82. Se establecen las siguientes clases
de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:
1. Leves
2. Graves

PARAGRAFO UNICO. Calificacién de las faltas:
La levedad o gravedad de las faltas la
determinard el Departamento Juridico o de
Talento Humano o el que haga de sus veces,
atendiendo los siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad.

b) La afectacion de la prestacion del
servicio.

c) El nivel jerdrquico del infractor y su
responsabilidad.

d) La trascendencia de la falta.

e) El perjuicio ocasionado a SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA o sus confratantes.

f) Lareiteracién de la conducta.
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g) Los motivos determinantes de la
conducta.

h) Las circunstancias en las que cometié la
falla.

ARTICULO 83. Clases de sanciones. El frabajador
estd sometido a las siguientes sanciones:
1. Amonestacion escrita o llamado de
atencién.
2. Multa.
3. Suspension.

PARAGRAFO 1. Las multas que se prevean, solo
puede causarse por refrasos o faltas al frabajo
sin excusa suficiente; no puede exceder de la
quinta (5a) parte del salario de un (1) dia. El
empleador destinard ese dinero para premios,
regalos o actividades lUdicas o culturales para
los trabajadores.

PARAGRAFO 2. La imposicidn de una multa no
impide que el empleador prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de
frabajar.

PARAGRAFO 3. Cumpliendo con lo atinente en
el articulo 112 del Codigo Sustantivo de Trabajo,
la suspensidn de un trabajador no puede
exceder de ocho (8) dias por la primera vez ni
de dos (2) meses en caso de reincidencia de
cualquier grado.

ARTICULO 84. Sin perjuicio de lo anterior, el
gerente, directores, coordinadores,
supervisores, jefes de dreas o departamentos y
cualguier miembro del Departamento de
Talento Humano o quien haga de sus veces,
podrd realizar retroalimentaciones al personal
qgue tienen a su cargo cuando consideren que
un tfrabajador estd incurriendo en una presunta
falta a sus deberes y obligaciones que no dé
lugar a la imposicibn de una sancién
disciplinaria como tal.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

PARAGRAFO 1. Toda vez que se redlice una
retroalimentacién a un frabajador, se deberd
informar 'y adllegar copia de éste dal
Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces.

PARAGRAFO 2. Las refroalimentaciones podrdn
ser tenidas en cuenta por la Direccidon Juridica
o el Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces, para la verificacién de
incumplimiento de deberes y obligaciones de
un frabajador, en un eventual proceso
disciplinario.

ARTICULO 85. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA establece como
FALTAS GRAVES, las siguientes:

La reiterada desatencion de las medidas vy
precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de los instrumentos de frabajo,
para evitar accidentes de frabajo;

La desatencién de las retroalimentaciones
realizadas por gerentes, directores,
coordinadores, supervisores, jefes de dreas o el
Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces;

El reiterado incumplimiento de &rdenes e
instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la readlizacion o ejecucion
normal del frabajo;

No informar a SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA oportunamente
cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios;

Presentarse al trabgjo en estado de
embriaguez, bajo la influencia de narcdficos o
de drogas enervantes, aun y cuando esto no
cause ningun perjuicio grave a SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
Conservar armas de cualquier clase en el sitio
del trabagjo, a excepcidon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores;
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro
su seguridad, la de sus companeros de frabajo,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

la de sus superiores o la de terceras personas, o
que amenace o perjudique los elementos,
edificios, talleres o cenfros de frabajo;

El uso inadecuado de las redes corporativas, los
sistemas  telemdticos 'y los equipos de
comunicacién y medios informdaticos o del
correo electronico  (e-mail) asignado  por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA

La sistemdtica omisién de la utilizacién de los
equipos de seguridad y de tfrabajo a que esté
obligado;

La omisidn de la utilizacion de los equipos de
Seguridad y de Trabagjo a que esté obligado
cuando esté ejecutando labores catalogadas
como peligrosas o que puedan llegar a causar
una lesidén o la muerte, aln por primera vez;

La falta al frabajo en la manana, en la tarde o
en parte del turno correspondiente, sin excusa
suficiente, aun por la primera vez;

El retardo en la hora de entrada superior a los
diez (10) minutos, por la segunda vez;

No atender las drdenes impartidas por la
gerenciaq, directivos, coordinadores,
supervisores, jefes inmediatos y/o responsable
del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo, que en consideracién incumpla con
los requerimientos establecidos en las jornadas
laborales, aln por primera vez;

Las desavenencias con sus companeros de
trabajo o cualquier acto de violencia fisica o
verbal en que incurra para con ellos en
desarrollo o no de sus actividades contractuales
asi se presenten dentro o fuera de las
instalaciones de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA y de sus contfratantes,
adn por primera vez;

Realizar actos obscenos, ingerir alcohol o
sustancias psicoactivas en sitios pUblicos con la
dotacién suministrada por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
incluso si se encuentre por fuera de la jornada
laboral, aln por la primera vez;

16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

. No guardar la moral y las buenas relaciones con
sUs superiores, companeros, clientes y puUblico
en general, aun por la primera vez;

Hacer dano causado intencionalmente en las
instalaciones, obras, magquinaria, mercancia,
instrumentos y demds objetos relacionados con
el trabajo y foda grave negligencia que ponga
en peligro la seguridad de las personas, aun por
la primera vez;

Interferir en el tfrabagjo de los demds afectando
el rendimiento laboral, aun por la primera vez;
Utilizar las herramientas suministradas por el
empleador en objetos distinfos del trabajo
contratado, aun por la primera vez;

Recaer en una presunta conducta de acoso
laboral, aln por primera vez;

No informar directamente o por interpuesta
persona y de manera inmediata, la
incapacidad médica que le haya sido prescrita
allegando el documento soporte en fisica de la
E.P.S. ala cual se encuentra adscrito, cuando se
trate de incapacidades médicas superiores a
dos (2) dias, aun por primera vez;

No cumplir, acatar con todos los protocolos,
planes, procedimientos ni  disposiciones
establecidas por SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA, como el
diligenciamiento, seguimiento y trazabilidad de
la documentacién exigida para tal fin, aun por
primera vez;

No cumplir y acatar todos los procedimientos,
protocolos, politicas, manuales y reglamentos
del sistema de gestiéon de calidad de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA;
No registrar su hora de entrada y su hora de
salida de su jornada laboral a fravés del sistema
biométrico o cualquier ofro sistema que
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA disponga para la prescripcion del
orden, aldn por primera vez;

No asistir a las capacitaciones de cualquier
tema distinfo al relacionado con temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo que el
empleador programe vy lo invite, por segunda
vez;
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No asistir a las capacitaciones que el
empleador programe y lo invite, ain por
primera vez;

No readlizar de manera adecuada y conforme a
instrucciones el suministro y dosificacion de
quimicos y materias primas, aldn por primera vez;

39.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

inmediato de su ocurrencia u  omifir
informacion del mismo;

Ingerir alimentos o bebidas en el lugar de
frabajo cuando este hecho afecte el
cumplimiento de su labor, atente contra las
normas de Seguridad y Salud en el Trabajo o

28. Redlizar una deficiente  limpieza de sed reportado como un hecho incémodo por
herramientas y mdaquinas de trabajo, aun por clientes y visitantes, aun por primera vez;
primera vez; 40. Fumar tabaco o cigarrillos electrénicos dentro

29. No diligenciar el andlisis de trabajo seguro de las Instalaciones de  SERVICIOS
previo a redlizar una actividad eléctrica, INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
mecdnica y/o de alto riesgo, aun por primera o mientras se estén desarrollando actividades
vez; del cargo dentro de la jornada laboral, aun

30. Redalizar cualguier actuacidén en contrario de por primera vez;
lo establecido en el cédigo de ética para el 41. Calumniar o injuriar de sus companeros de
ejercicio de la ingenieria y sus profesionales frabajo, superiores, familiares, clientes
afines y auxiliares; (incluidos sus colaboradores) de SERVICIOS

31. El sustraer de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
COLOMBIA - SINCO LTDA dinero o cualquier auln por primera vez;
elemento, herramienta, material, producto, 42. Hacer, estimular o inducir rumores, chismes o
insumo, documento, dispositivo electrénico o comentarios desmotivantes, negativos o que
papeleria sin el consentimiento de su jefe generen incertidumbre, maletas o un
inmediato y/o gerencia, ain por primera vez; ambiente negativo en SERVICIOS

32. El presentarse a laborar de forma descuidada, INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
sucia o desordenada, aln por primera vez; adn por primera vez;

33. El refirarse sin justa causa o sin permiso del 43. Decir mentiras, calumniar o faltar a la vedad
superior inmediato y del Departamento de en cualquier fase de las relaciones laborales
Talento Humano o el que haga de sus veces con cualguier miembro de la empresa
de los lugares de frabajo y antes de terminada SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
la jornada laboral, aun por primera vez; SINCO LTDA;

34. La pérdida de las herramientas de trabajo 44. Cometer actos por imprudencia, exceso o
dadas al frabajador para el desempeno de negligencia que pongan en riesgo la
sus funciones, aun por la primera vez; integridad propia, de sus companeros y

35. Todo acto de indisciplina, mala fe, o publico en general, adn por primera vez;
discusiones durante la jornada de frabajo; 45. Cometer cualquier acto u omisién catalogado

36. La extralimitacion injustificada en el ejercicio como un presunto delito en el Cédigo Penal,
de las funciones propias del cargo; auln por primera vez y sin la necesidad de que

37. Suministrar informacién categorizada como vaya acompanado de una querella o
confidencial (bases de datos de clientes, denuncia ante la fiscalia;
proveedores, estrategias de mercadeo, etc.) 44. La apropiacién, presentacion y utilizacion de
a terceros, sin autorizacién previa de material infelectual aqjeno, sin debido
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - reconocimiento de su fuente original, aun por
SINCO LTDA; primera vez;

38. Abstenerse de reportar un incidente o un 47. Realizar, acolitar o ser participe de cualquier
accidente de frabgjo en el momento acto fraudulento, adn por primera vez;
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. Burlarse, mofarse o chancear en modo vulgar,
grosero u ofensivo de palabras o de accidén
con sus companeros de tfrabajo, clientes o
confratantes de SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA (incluidos sus
colaboradores), aun por primera vez;

El no acudir al médico cuando necesita ser
atendido por alguna enfermedad;

La no utilizacién correcta de elementos de
trabagjo, aun por primera vez cuando el
trabajador esté desarrollando funciones que
puedan ocasionar la amputacién de un
miembro o la muerte;

Amenazar a sus companeros de tfrabagjo,
superiores, clientes y visitantes de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
adn por primera vez;

Recibir regalos en dinero o en especie por parte
de los clientes o proveedores, aln por primera
vez;

El pelear de palabra o de accién dentro o fuera
del sitio de trabajo con sus companeros,
superiores, clientes o confratantes (incluidos sus
colaboradores), aun por la primera vez;
Instalar, desinstalar, manipular, copiar y en
general cualquier tratamiento no autorizado
sobre el software, redes o equipos de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
adn por primera vez;

Procurar el cuidado integral de su salud, medio
ambiente, infraestructura  de  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
(incluye propiedad intelectual), materiales,
insumos, elementos de proteccidén personal,
entre ofros;

No cumplir con las demds obligaciones,
deberes, responsabilidades o caer en
prohibiciones establecidas en el manual de
funciones,  procedimientos,  memorandos,
circulares, politicas, protocolos, contrato de
frabaijo, los reglamentos SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA, y
demds normatividad legal vigente;

No presentar oportunamente reportes de
frabajo o informes que le hayan sido requeridos
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

por su jefe inmediato o ala gerencia, aun porla
primera vez;

No cumplir con la labor programada, causando
con esto la prestacidon de un mal servicio al
cliente o interesado, aldn por primera vez;

Dejar acabar el material de trabajo, papeleria
y Utiles de oficina, folletos publicitarios, por
segunda vez;

Realizar trabajos en forma independiente
dentro del horario normal de trabajo, adn por
primera vez;

Atender asuntos de cardcter personal dentro
de las instalaciones de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA o
dentro de la jornada laboral, aln por la primera
vez;

El presentarse a frabajar sin planchar ni lavar la
dotacion que se le da para el ejercicio de sus
funciones, por segunda vez;

El no diligenciar los documentos que estén a su
cargo con respecto a supervisidn del proceso y
formatos que soporten las actividades
programadas, adn por primera vez;

Cualquier respuesta altanera y grosera dada al
Gerente, supervisores, coordinadores,
supervisores, jefes de drea, clientes y sus
representantes o publico en general, aln porla
primera vez;

El uso de equipos de frabajo diferentes a los
autorizados o asignados por  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA sin
autorizacion previa, aldn por primera vez;
Suspender la labor sin autorizacién, ain por
primera vez;

La no enfrega oportuna de tareas asignadas,
adn por primera vez;

El no leer el correo suministrado por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
por mds de un (1) dia hdbil, a menos que esté
de vacaciones, incapacitado o medie alguna
circunstancia de fuerza mayor o caso fortuito,
aun por la primera vez;

El no wusar el correo corporativo para
comunicacion con actores de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
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70.

contfratante, contrafistas o  clientes,
segunda vez;

El pedir u ofrecer favores, dadivas o privilegios a
algunos clientes y/o proveedores, aun por

primera vez;

por

78.

79.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

El incumplimiento de compromisos adquiridos
con SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA
- SINCO LTDA, aun por primera vez;

El incumplimiento de términos y condiciones de
confratos civiles y contractuales en los cuales

71. El opinar durante la prestacidén de sus servicios SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
y/o en el sitio donde deba desempenar sus SINCO LTDA actie en calidad de contratista,
funciones acerca de sus creencias politicas, aun por primera vez;
religiosas, sexuales, fisicas, raciales, culturales y  80. El incumplimiento de politicas, reglamentos,
cualquier ofra que difiera el servicio para el cual memorandos, circulares, politicas, protocolos y
fue contratado, aun por la primera vez; demds documentos que contengan

72. No hacer uso adecuado de las zonas de informacion de cardcter vinculante para los
frabajo, descanso, cafeteriq, banos, frabajadores de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
garantizando que estos permanezcan limpios, COLOMBIA - SINCO LTDA donde ésta Ultima
agradables y en buen estado, por segunda vez; ponga a disposicién a sus colaboradores con el

73. No atender de manera dgil, amable y eficaz las propdsito de cumplir un objeto contractual en
llamadas telefénicas que las lineas moéviles y fijas calidad de conftratista, aln por primera vez;
de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -  81. Ofertar mercancia con descuento  sin
SINCO LTDA, aun por primera vez cuando la autorizacion, adn por primera vez;
omisidn o el deficiente ftrato signifique un  82. El incumplimiento por tres (3) meses
perjuicio para el empleador; consecutivos de los indicadores de evaluacion

74. Utilizar el teléfono celular personal en horario de desempeno del cargo;
laboral para asuntos de naturaleza personal o 83. No seguir la ruta de enfrega de material de
hacer uso del equipo de cdmputo dispuesto acuverdo a las indicaciones dadas, ain por
para ingresar a pdginas no autorizadas o la primera vez;
linea de telefonia fija para asuntos de  84. Parquear en sitios sefalados como prohibidos,
naturaleza distinta a la laboral, adn por primera adn por primera vez;
vez cuando se demuestre que la conductaera 85. La venta u  ofrecimiento  de licor,
realizada de manera sistemdatica; estupefacientes, tabaco o cualqguier droga a

75. Cualquier manifestacién  amorosa  entre los clientes, proveedores o companeros de
companeros ya sea que estos sean Nnovios, trabajo; aun por primera vez;
cényuges o companeros permanentes sin  86. La contestacion de requerimientos de cualquier
perjuicio de que tal comportamiento afecte el indole por fuera de los términos legalmente
normal desarrollo de las actividades para las establecidos; aun por primera vez;
cuales han sido confratados, aun por primera  87. No renovar la licencia de conduccion dentro
vez; de los términos estipulados; aln por primera vez;

76. El deficiente ejercicio de cobro de cartera, aun  88. Tapar u obstruirlas cémaras de vigilancia que se
por primera vez; encuentran instaladas al interior o exteriores de

77. El incumplimiento de politicas, protocolos, la empresa, adn por primera vez;
procedimientos, memorandos, reglamentos y  89. Desinstalar equipos de monitoreo a los
comunicaciones internas  de  SERVICIOS vehiculos, aun por primera vez;
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA, 90. No llevar el control del inventario a su cargo,
auln por primera vez; aln por primera vez;

33 © Cra 20 No. 37-71 Centro - Bucaramanga Colombia

®., 6302585 info@sincoaseo.com

(¥) SINCO  (G)@SINCOASEO
WWW.SINCOASEQ.COM



file:///C:/Users/PC/Downloads/www.industriascts.com

SINC®

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Aseo Integral

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

No llevar a cabo el plan accién del drea dentro
de los términos establecidos, aun por primera
vez;

No llevar a cabo el plan de mantenimiento
establecido de mobiliario y herramientas, aun
por primera vez;

Hacer entrega de mercancia sin factura, adn
por primera vez;

No verificar los pagos con antelacion al
despacho de mercancia, ain por primera vez;
No verificar que la mercancia que se recibe
corresponde a lo establecido en la cotizacién
y/o factura; aln por primera vez;

No verificar que las dérdenes de compra
remitidas por los clientes coincidan con los
términos establecidos dentro de la oferta de
servicios elaborada por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA;
No realizar el arqueo de caja de acuerdo al
procedimiento de la empresa, aln por primera
vez;

La facturacion de compra y/o venta errénea sin
culpa, por segunda vez.

No acatar las normas y protocolos de seguridad
para frabajos con equipos e instalaciones
eléctricas, aun por primera vez.

ARTICULO 86. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA establece como
FALTAS LEVES, las siguientes:

1. El diligenciamiento errdéneo de un
formato sin culpa, aun por primera vez;
2. La facturacion de venta y/o compra,
errdnea sin culpa, adn por primera vez;
3. Dejar acabar el material de frabajo,

papeleria y Utiles de oficina, folletos
publicitarios, por primera vez;

4. El presentarse a frabajar sin planchar ni
lavar la dotacién que se le da para el
ejercicio de sus funciones, por primera

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

6. El no usar el correo corporativo para
comunicacion con los actores que
corresponden, clientes y/o proveedores
de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA para asuntos
relativos de la misma, por primera vez;

7. El incumplir las instrucciones impartidas
por parte del jefe inmediato cuando
esto no ocasione ningun perjuicio y sean

temas sin trascendencia intferna o
externag;
8. No hacer uso adecuado de las zonas de

trabajo, descanso, cafeteria, banos,
garantizando que estos permanezcan
limpios y agradables, por primera vez.

9. No atender de manera d&gil, amable y
eficaz las llamadas telefénicas que se
hagan a las instalaciones de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA o dispositivos moviles;

10. Utilizar el teléfono celular personal en
horario laboral para asuntos de
nafuraleza personal o hacer uso del
equipo de cdmputo dispuesto para
ingresar a pdginas no autorizadas o la
linea de telefonia fija para asuntos de
naturaleza distintfa a la laboral, por
primera vez.

CAPITULO XVII
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE
FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 87. Los empleados que tengan
personal a cargo deberdn informar a Gerencia
y al Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces, sobre los hechos
constitutivos de faltas y aportar las pruebas que
soporten los mismos dentro de un término
prudencial posterior a la ocurrencia, para

vez; efectos de adelantarse el procedimiento de
5. No fomar datos de control de agua, por que trata el presente ftitulo.
primera vez;
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Cuando  SERVICIOS  INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA, tenga conocimiento
de la ocurrencia de una falta disciplinaria, le
noftificard al trabajador imputado por escrito
fisico o por correo electrénico la comunicacién
formal de la apertura de un proceso
disciplinario la cual deberd contener como
minimo los siguientes aspectos: i) Formulacién
de cargos; iij) Hechos o conductas que
motivaron la apertura del procedimiento; iii)
Cadlificacion  provisional; iv)  Fundamento
juridico; v) Traslado de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados; vi) La
socializacion del derecho que tiene el
frabajador de allegar sus  descargos,
confrovertir las pruebas en su contra y allegar
las que considere necesarias para sustentar sus
descargos; vii) La fecha, hora y lugar donde se
realizard la diligencia de descargos en el caso
de optar por modalidad presencial. En el caso
de que se opte por desarrollar los descargos a
través de medios tecnoldgicos, el
encargado(a) de readlizar la citacién e
informard al trabajador el medio mediante el
cual deberd conectarse para llevar a cabo la
diligencia; viii) La posibilidad que le asiste al
frabajador de estar acompanado por dos (2)
companeros de frabagjo, los cuales hardn las
veces de festigos.

PARAGRAFO 1. La designacién de medios
tecnoldgicos por los cuales los trabajadores
podrdn hacer los descargos serdn facultad de
quien llevard acabo la diligencia, se podrd
darle a escoger al trabajador el medio que sea
de su mayor agrado.

PARAGRAFO 2. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTIDA otorgard un término
prudencial al frabajador para que allegue sus
descargos, controvierta las pruebas y allegue
las que considere necesarias para sustentar sus
descargos, el cual no podrd ser inferior a un (1)
dia calendario.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

PARAGRAFO 3. En el caso que el trabajador
solicite ampliacién de términos para presentar
sus descargos, confrovertir las pruebas y allegar
las que considere necesarias para sustentar sus
descargos, deberd justificar la solicitud de
ampliacion de términos la cual en ningun caso
podrd ser mayor a dos (02) dias calendario.
Salvo en casos excepcionales SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
estudiard si las razones senaladas por el
trabajador dan lugar a la aprobacién de la
ampliacion del derecho por un término superior
al aqui enunciado.

PARAGRAFO 4. El solo hecho de presentar la
solicitud de ampliacién de términos por parte
del frabagjador no significa su  automdtica
aprobacion. Serd potestad de quien realice la
citacién aprobar o rechazar la solicitud.

PARAGRAFO 5. En el caso que el trabajador
inmerso en la presunta falta disciplinaria
pertenezca a un sindicato, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
citard a la diligencia de descargos a dos (02)
representantes del sindicato al que pertenezca
el trabajador.

PARAGRAFO 6. Cuando se trate de informacién
confidencial o) sensible SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
tendrd la facultad de Unicamente enunciarle
los documentos que soportan la apertura del
proceso disciplinario y sefalarle que le serdn
divulgados en la diligencia.

ARTICULO 88. DESARROLLO DE LA DILIGENCIA DE
DESCARGOS. Las diligencias de descargos se
realizardn siempre dentro del respeto de los
Derechos Humanos o el que haga de sus veces
y con los siguientes fines: i) Preguntarle al
frabajador acerca de las faltas que se le
pusieron de presentes en la comunicacién de
aperfura de proceso disciplinario; iij) Darle la
oportunidad al trabajador para que presente
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sus descargos, aporte las pruebas que cuente
para defenderse y controvierta las pruebas que
tiene SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA
- SINCO LTDA para probar la presunta falta.

De la diligencia de descargos se levantard un
acta la cual deberd ir firmada por todos los
participes de la diligencia y se le entregard una
copia a cada uno de ellos. Si el trabajador no
se presenta a la diligencia, se levantard un acta
dejando constancia de inasistencia que serd
firmada.

PARAGRAFO 1. El frabajador tendrd la facultad
de no asistir a la diligencia de descargos y a su
vez presentarlos por medio de correo
electronico dirigido al Departamento de
Talento Humano o el que haga de sus veces o
por medio fisico radicarlos.

PARAGRAFO 2. El hecho que el frabajador no se
presente sus descargos dentro de los términos
enunciados en el presente Reglamento ni
presente excusa de su inasistencia dentro del
dia siguientes a la fecha en la cual estaba
programada la diligencia, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
considerard que el trabajador ha renunciado a
su derecho a la defensa y calificard la
actuacién como un grave indicio en su contra.

ARTICULO 89. Después de ser escuchado el
frabajador, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA le comunicard la
sancién que corresponda a la falta por la que
fue citado o la exoneracion de ésta dentro de
un término prudencial, disponiendo el
trabajador de dos (02) dias calendario para
interponer Recurso de Apelaciéon ante el
superior jerdrquico y éste responderd al Recurso
dentro de un término prudencial.

PARAGRAFO 1. El Recurso de Apelacién se
deberd presentar ante quien imponga la
sancién y la segunda instancia serd el Gerente.
En el caso excepcional que sea el Gerente
quien imponga la sancién, el proceso

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

disciplinario serd de Unica instancia y no tendrd
Recurso, sin embargo, el tfrabajador podrd
acudir a la jurisdiccion ordinariac de no
enconftrarse satisfecho con la decision.

ARTICULO 90. No producird efecto alguno la
sancién disciplinaria impuesta con violacién del
trémite senalado en el articulo 115 del Cédigo
Sustantivo de Trabagjo.

ARTICULO 91. En caso de renuencia del
frabgjador a recibir la comunicaciéon de la
apertura del proceso disciplinario o la decision
de dicho proceso, dicha comunicacién podrd
ser firmada por dos (02) companeros de trabajo
quienes dardn fe de la negativa de recibir,
indicando sin lugar a equivocos la fecha y hora
en la que se intentd la entrega, momento a
partir del cual empezardn a regir los términos
que se senalen en la comunicacion.

CAPITULO XVIII
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 92. El contrato de trabajos se termina
por las causales establecidas en el articulo 61
del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, subrogado
pro el articulo 50 de la ley 1990.

ARTICULO 93. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de
frabajo por parte de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
las siguientes:

1. Las establecidas en el articulo 62 del

Codigo Sustantivo de Trabajo
modificado por el articulo 1 del Decreto
2351 de 1995, a saber:
1.1. El haber sufrido engano por parte
del frabajador, mediante la
presentaciéon de certificados falsos para
su admision o tendientes a obtener un
provecho indebido.
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1.2. Todo acto de violencia, injuria,
malos fratamientos o grave indisciplina
en que incurra el frabajador en sus
labores, contra el empleador, los
miembros de su familia, el personal
directivo o los companeros de trabagjo.
1.3. Todo acto grave de violencia, injuria
o malos tratamientos en que incurra el
frabajador fuera del servicio, en confra
del empleador, de los miembros de su
familia o de sus representantes y socios,
jefes de centros de trabajo, vigilantes o
celadores.

14. Todo dano material causado
infencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y  materias  primas,
instrumentos y demds objetos
relacionados con el frabagjo, asi como
foda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de
las cosas.

1.5. Todo acto inmoral o delictuoso que
el frabajador cometa en el centro,
establecimiento, lugar de trabajo o en el
desempeno de sus labores.

1.6. Cualquier violaciéon grave de las
obligaciones o prohibiciones especiales
gue incumben al tfrabagjador de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Cédigo Sustantivo del Trabagjo, o
cualquier falta grave calificada como
tal en pactos o© convenciones
colectivas, fallos arbifrales, contratos
individuales o reglamentos.

1.7. La detencidon preventiva del
trabajador por mds de treinta (30) dias,
a menos que posteriormente sea
absuelto; o el arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias, o aun por
fiempo menor, cuando la causa de la
sancién sea suficiente por si misma para
justificar la extincién del contrato.

1.8. El que el frabajador revele los
secretos técnicos o comerciales o dé a

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

conocer asuntos de cardcter reservado,
con perjuicio de la empresa.

1.9. El deficiente rendimiento en el
frabajo en relacion con la capacidad
del trabajador y con el rendimiento
promedio en labores andlogas, cuando
no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del empleador.
1.10. La sistemdtica inejecucion, sin
razones vdlidas por parte del trabajador,
de las obligaciones convencionales o
legales.

1.11. Todo vicio del trabajador que
perturbe la disciplina del
establecimiento.

1.12. La renuencia sistemdtica del
frabajador a aceptar las medidas
preventivas, profildcticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador
o por las autoridades, para evitar
enfermedades o accidentes.

1.13. La ineptitud del trabajador para
realizar la labor encomendada.

1.14. El reconocimiento al frabajador de
la pensidn de la jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa.

1.15. La enfermedad contagiosa o
crénica del trabajador, que no tenga
cardcter de profesional, asi como
cualguiera otra enfermedad o lesién
que lo incapacite para el trabajo, cuya
curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta (180) dias. El despido por
esta causa no podrd efectuarse sino al
vencimiento de dicho lapso y no exime
al empleador de las prestaciones e

indemnizaciones legales y
convencionales derivadas de la
enfermedad.

Las establecidas en el Contrato de
Trabaijo;

El  incumplimiento de deberes vy
obligaciones estipuladas en el Confrato
de Trabagjo, el Coédigo Sustantivo de
Trabajo, normas aplicables, manuales
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de funciones, politicas y en los
Reglamentos de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA aun por primera vez;

4. Recaer en una conducta catalogada
como prohibida en el Confrato de
Trabajo, el Coédigo Sustantivo del
Trabajo,  politicas, manuales de
funciones, procedimientos y en los
Reglamentos de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA, aun por primera vez.

5. El incumplimiento por fres (3) meses
consecutivos de los indicadores de
evaluacion de desempeno del cargo.

PARAGRAFO 1. En los casos de los numerales 1.9
a 1.15 del presente articulo, para la terminacién
del confrato, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA deberd dar aviso al
trabajador con anticipacién no menor a quince
(15) dias.

PARAGRAFO 2. Sin perjuicio de lo anterior,
cuando se acuse la terminacién del contrato
de trabajo de un frabajador con fundamento a
lo establecido en el numeral 1.14, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
deberd cerciorarse de la inclusion  del
trabajador pensionado en la ndmina del fondo
de pensiones. Lo anterior, de acuerdo a lo
establecido en la Sentencia C-1037 de 2003.

PARAGRAFO 3. En lo relativo a la aplicacion de
la causal contemplada en el numeral 1.9, se
deberd cenir SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA al procedimiento
reglado en el articulo 2.2.1.1.3 del Decreto 1072
de 2015.

PARAGRAFO 4. Cuando la terminacién de
conftrato de trabajo se fundamente en la causal
3y, dela 9 ala 15 delliteral a) del articulo 62 del
CJS.T., SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA deberd escuchar

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

previamente al trabaojador. Lo anterior, de
acuerdo a lo establecido en la sentencia SL
2351 de 2020 de la Sala de Casacion Laboral de
la Corte Suprema de Justicia.

ARTICULO 94. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de
frabajo por parte de los trabajadores de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA, las siguientes:

1. El haber sufrido engano por parte del
empleador, respecto de las condiciones
de trabagjo;

2. Todo acto de Vviolencia, malos
fratamientos © amenazas graves
inferidas por el empleador confra el
frabajador o los miembros de su familia,
dentro o fuera del servicio, o inferidas
denfro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del
empleador con el consentfimiento o la
tolerancia de éste;

3. Cualqguier acto del empleador o de sus
representantes que induzca al
frabajador a cometer un acto ilicito o
contrario a sus convicciones politicas o
religiosas;

4. Todas las circunstancias que el
frabajador no pueda prever al celebrar
el contrato y que pongan en peligro su
seguridad o su salud, y que el
empleador no se allane a modificar;

5. Todo perjuicio causado maliciosamente
por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio;

6. Elincumplimiento sistemdatico sin razones
vdlidas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;

7. La exigencia del empleador, sin razones
vdlidas, de la prestacién de un servicio
distinto o en lugares diversos de aquél
para el cual se le contratd;

8. Cualquier violacién grave de las
obligaciones o prohibiciones que
incumben al empleador, de acuerdo
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con los articulos 57 y 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

ARTICULO 95. Lo parte que termina
unilateralmente el confrato de frabajo debe
manifestar a la ofra, en el momento de la
extincion, la causal o motivo de esa
determinaciéon. Posteriormente, no pueden
alegarse vdlidomente causales o motivos
distinfos.

CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 96. ACOSO LABORAL. Se entiende por
acoso laboral toda conducta persistente 'y
demostrable, ejercida sobre un empleado o
frabajador por parte de un jefe o superior
jerérquico inmediato o mediato, un companero
de trabagjo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.
Son conductas catalogadas como acoso
laboral las senaladas en los articulos del 2 a 7 de
la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 97. Los mecanismos de prevencién
de las conductas de acoso laboral previstos por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA constituyen actividades tendientes
a generar una conciencia colectiva de
convivencia y tolerancia, que promueva el
frabagjo en condiciones dignas, justas,
armodnicas y de buen ambiente entre quienes
comparten vida laboral en la empresa y proteja
la infimidad, la honra, la salud mental y la
libertad de las personas en el trabagjo.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

ARTICULO 98. En desarrollo del propésito a que
se refiere el articulo anterior, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Mantener informados a sus trabajadores
sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos
normativos v jurisprudenciales, a través de
campanas de divulgacién preventiva y
capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relaciéon con
las conductas y prdcticas que constituyen
Qacoso laboral, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y su
fratamiento sancionatorio;

2. Crear espacios para el didlogo, circulos de
participacion o grupos de similar naturaleza
para la evaluacidn periddica de vida
laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten
y fomenten el buen trato al inferior de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA;

3. Las demds actividades que sean exigidas y
requeridas por la legislacion.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO INTERNO: 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 pretenden desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas
por la ley:

1. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA tendrd un comité integrado en
forma bipartita por cuatro (4) miembros, dos
(2) representantes de los trabajadores y dos
(2) de la empresa y sus respectivos
suplentes. Este comité se denominard
"Comité de Convivencia Laboral”.

2. ElComité de Convivencia Laboral tendrd las
siguientes funciones:
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2.1. Evaluar en cualquier tiempo la vida
laboral en SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA en relacion
con el buen ambiente y la armonia en
las relaciones de frabajo, formulando a
las dreas responsables o involucradas las
sugerencias y consideraciones que
estimare necesarics.

2.2.Promover el desarrollo efectivo de los
mecanismos de prevencidén a que se
refieren los articulos anteriores.

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

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

2.5.Hacer las sugerencias que considerare
necesarias para la  redlizacién vy
desarrollo de los mecanismos de
prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera
mds efectiva la eliminacion de
sifuaciones de Qacoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren
mayor ocurrencia al interior de la vida
laboral de SERVICIOS INSTITUCIONALES

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

delegado ante quien podrdn presentarse
las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente configurantes de acoso
laboral con destino al andlisis que debe
hacer el comité, asi como las sugerencias
que a través del comité realizaren los
miembros de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTIDA para el
mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar
posibles situaciones de acoso laboral, el
comité, en la sesibn respectiva, las
examinard, escuchando, si a ello hubiere
lugar, alas personas involucradas; construird
con tales personas larecuperacion de tejido
conviviente, si fuere necesario; formulard Ias

recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales,
promoverd entre los involucrados

compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del
comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dard traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios competentes de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA para que adelanten los
procedimientos que correspondan, de
acuerdo con lo establecido para estos
casos en laley y en el presente Reglamento

PARAGRAFO UNICO. 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, enla Ley 1010 de 2006.

DE COLOMBIA - SINCO LTDA

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

2.7.Las demds actividades inherentes o

conexas con las funciones anteriores. CAPITULO XX

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN

3. Este comité se reunird por lo menos cada PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

tres (3) meses, designard de su seno un
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ARTICULO 100. El personal de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
deberd presentar sus reclamos ante sus
superiores jerdrquicos en orden ascendente,
de conformidad a lo establecido en el
presente Reglamento. El reclamante debe,
por lo tanto, llevar su caso ante su inmediato
superior jerdrquico vy si no fuere atendido por
éste, o no se conformare con su decision,
podrd insistir en su reclamo ante quien tenga
la inmediata jerarquia en orden ascendente,
sobre la persona ante quien primero formuld el
reclamo. Los reclamos serdn resueltos dentro
de un tiempo razonable, atendida su
natfuraleza.

CAPITULO XXI
TELETRABAJO, TRABAJO EN CASA Y TRABAJO
REMOTO

ARTICULO 101. DEFINICIONES: La ley 1221 de
2008 establece en su articulo 2° las siguientes
definiciones en relacién con el TELETRABAJO:

TELETRABAJO: Es una forma de organizacién
laboral, que consiste en el desempeno de
actividades remuneradas o prestaciéon de
servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion vy la
comunicacién - TIC para el contacto entre el
frabajador y la empresa, sin requerirse la
presencia fisica del tfrabajador en un sitio
especifico de labor.

El teletrabajo puede revestr una de las

siguientes formas:

e AUTONOMO: Aquel que utiliza su propio
domicilio o wun lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede
ser una pequena oficina o un local
comercial, por ejemplo. En este fipo de
telefrabajo se encuentran las personas que
trabajan siempre fuera de la empresa y sélo
acuden a la oficina en algunas ocasiones.

e  MOVIL: Aquel teletrabajador que no tiene
un lugar de frabagjo establecido y cuyas

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

herramientas primordiales para desarrollar
sus acftividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacién vy la
comunicacidn, en dispositivos moviles.

e SUPLEMENTARIO: Aquel teletrabajador que
labora dos (2) o tres (3) dias ala semana en
su casa y el resto del tiempo lo hacen en
una oficina.

TELETRABAJADOR: Persona que desempena
actividades laborales a través de tecnologias
de la informacién y la comunicacion por fuera
de la empresa a la que presta sus servicios.

Por otra parte, el articulo 2° de la ley 2191 de
2022 define el TRABAJO EN CASA de la siguiente
manera:

TRABAJO EN CASA: Es la habilitacion del
frabajador para desempenar fransitoriacmente
sus funciones o actividades laborales por fuera
del sitio donde habitualmente las realiza, sin
modificar la naturaleza del contrato o relaciéon
laboral, legal y reglamentaria respectiva, ni
fampoco desmejorar las condiciones del
contfrato  laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidan que el frabajador
pueda realizar sus funciones en su lugar de
trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

Por Ultimo, el TRABAJO REMOTO vy sus elementos,
estdn definido en el articulo 3° de laley 2121 de
2022, de la siguiente manera:

TRABAJO REMOTO: Es una forma de ejecucion
del confrato de frabajo en la cual toda la
relacién laboral, desde su inicio hasta su
terminacién, se debe readlizar de manera
remota mediante la utilizacién de tecnologias
de la informacién y las telecomunicaciones u
ofro medio o mecanismo, donde el empleador
y trabajador, no interactuan fisicamente a lo
largo de la vinculacién contractual. En todo

© Cra 20 No. 37-71 Centro - Bucaramanga Colombia =
41 (@o

®., 6302585 info@sincoaseo.com

(¥) SINCO  (G)@SINCOASEO
WWW.SINCOASEQ.COM

icontec



file:///C:/Users/PC/Downloads/www.industriascts.com

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

SINC®

Aseo Integral

caso, esta forma de ejecucion no comparte los
elementos constitutivos y regulados para el
telefrabajo y/o trabagjo en casa y las normas
que lo modifiquen.

TRABAJADOR REMOTO: Persona natfural,
cubierta por los principios minimos del trabajo vy
vinculado mediante un contrato laboral,
desarrollando actividades de manera remota a
través de las tecnologias existentes y nuevas u
ofros medios 0 mecanismo.

FIRMA ELECTRONICA: Son métodos tales como,
codigos, confraseias, datos biométricos o
claves criptogrdficas privadas, que permite
identificar a una persona, en relacién con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo
sea confiable y apropiado respecto de los fines
para los que se utiliza la firma, atendidas todas
las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente; este conjunto de datos
electrénicos acompanan o estdn asociados a
un documento electrénico, cuyas funciones
bdsicas son: (i) Identificar a una persona de
manera inequivoca, (ii) Asegurar la exclusividad
e integridad del documento firmado vy (iii) Los
datos que utiliza el firmante para realizar la firma
son Unicos Yy exclusivos, por lo tanto,
posteriormente, no puede negarse la firma del
documento.

OTP (ONE TIME PASSWORD): Es un mecanismo de
autenticacién, el cual consiste en un cédigo
temporal que le llega a la persona a través de
mensaje de texto SMS o correo electronico
cerfificado, para que este pueda de manera
segura realizar acciones virtuales, en donde se
certificard la identidad de la persona, ya sea via
infernet o mediante la aplicacién para
teléfonos moviles (APP). El presente mecanismo
puede ser opcional por el empleador, si se
considera necesario para la seguridad de sus
acciones remotas. En fodo caso, debe tener un
mecanismo idéneo para todo tipo de accidon.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

ARTICULO 102. OBJETIVOS: Todo programa de
telefrabajo, frabajo remoto o trabagjo
excepcional en casa en SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
se guiard por los siguientes objetivos:

e Conciliar la vida personal y familiar de
los frabajadores a través de la
flexibilidad para realizar el trabajo desde
el domicilio o estacién de teletrabagjo,
todo ello garantizando la cantidad y
calidad del servicio.

e Potenciar el trabagjo en términos del
cumplimiento de objefivos y no de
fiempo presencial en el lugar de frabajo,
sin que esto exima al trabajador de

presentarse y rendir informes
presenciales cuando la empresa asi se lo
solicite.

e Aumentar el compromiso, identidad y el
nivel de motivacién del personal para
con la organizacién y las labores
desempenadas.

e Disminuir el absentismo y ausentismo
laboral.

e Mejorar los procesos laborales en
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA.

e Facilitar el acceso al teletrabgjo vy
frabagjo remoto a las  personas
discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general
con problemas de conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral.

e Eltrabagjo en casa tendrd como objetivo
facilitar la prestacién del servicio a los
frabajadores que se encuentren bajo
circunstancias  catalogadas  como
calamidad domeéstica y/o enfermedad
sin incapacidad, que les impida
frasladarse al sitio de trabajo.

ARTICULO 103. CONTRATO O VINCULACION DE
TELETRABAJO: El contrato de trabajo u Otrosi que
establezcala vinculacién que se genere en esta
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forma de organizacién laboral de teletrabajo,
debe cumplir con los requisitos establecidos en
el articulo 39 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo y
de la Seguridad Social y especialmente, deberd
indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios
tecnoldgicos y de ambiente requeridos
y la forma de ejecutar el mismo en
condiciones de tiempo, lugar y espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en el
que el frabagjador realizard  sus
actividades para efecto de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente
de frabagjo y evitar el desconocimiento
de la jornada mdéxima legal.

3. Definicién de las responsabilidades en
cuanto a la custodia de los mobiliario,
equipos y herramientas de trabajo v fijar
el procedimiento de enfrega por parte
del fteletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabagjo.

4. Las medidas de seguridad informdtica
que debe cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO 1. REVERSIBILIDAD DEL
TELETRABAJO: conforme lo establece el Decreto
1227 de 2022, tanfo el telefrabajador como
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA conservardn el derecho a la
reversibilidad a la modalidad del teletrabajo,
esto es, a la facultad de solicitar en cualquier
momento el retorno definitivo a la ejecucién de
labores en las instalaciones de la empresa, en
los términos que establezcan las partes,
guardando siempre el poder subordinante de la
empresa.

PARAGRAFO 2. Si previomente existié un
contrato de trabajo o una vinculacion laboral y
las partes de comun acuerdo optan por el
teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd
contener los elementos descritos en el presente
articulo y serd anexado a la hoja de vida del
frabajador.

PARAGRAFO 3. PRINCIPIO DE REVERSABILIDAD: Si
previamente se suscribid un contrato de trabajo
entre el frabajador y SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
gue no haya sido bagjo la modalidad de
teletrabajo, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA tendrd la facultad de
solicitarle al teletrabajador que retorne a su
puesto habitual de frabajo.

PARAGRAFO 4. El telefrabajador que desee dar
por terminada la modalidad de feletrabagjo,
deberd enviar notificacion de la decisién al
drea de Talento Humano o el que haga de sus
veces o d su jefe inmediato, con una antelacion
de dos (02) dias calendario, en la cual informard
las razones por las cuales desea dar por
terminada la modalidad. En el evento que sea
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA quien desee finalizar la modalidad
de teletrabgjo, estard o cargo del
Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces la obligacién de enviarle la
noftificacién al  teletrabajador con  una
antelacién de dos (02) dias calendario, en la
cual le informard las razones de tal proceder y
se le indicard fecha exacta en la que deberd
retomar sus labores en las instalaciones de la
empresa.

ARTICULO 104. CONTRATO O VINCULACION DE
TRABAJO REMOTO: Todas las etapas del
confrato de trabajo deberdn readlizarse de
manera remota, usando nuevas tecnologias o
las ya existentes, sin que se requiera la presencia
fisica de las partes involucradas excepcidén en
los casos en que, el Departamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo o su delegado
requiera presencialidad.

PARAGRAFO UNICO. los acuerdos que se
ejecuten de manera remota, requerirdn firma
electrénica o digital de las partes para su
perfeccionamiento, conservando las
caracteristicas establecidas en la ley 527 de
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1999 o norma que la modifique, conforme a la
autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

ARTICULO 105. REQUISITOS MINIMOS DEL
DOMICILIO (o) LUGAR DONDE EL
TELETRABAJADOR Y/O TRABAJADOR REMOTO
DESEMPANARA SuUs FUNCIONES: Las
necesidades del teletrabajador y/o frabajador
remoto estardn dadas en funcién de las
necesidades del frabajo encomendado, siendo
requisitos minimos, los siguientes:

e Un computador suministrado por
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA, el cual deberd
contar con las condiciones adecuadas
para realizar las tareas encomendadas;

e Que enlazona donde el teletrabajador
o trabajador remoto vaya a realizar sus
actividades de teletrabajo, exista el
acceso d una conexion de banda
ancha con una velocidad no menor a
16MG;

e FEl espacio suficiente para adecuar e
instalar una estacién o escritorio con silla
de frabajo que deberd contar con las
especificaciones minimas en materia de
Seguridad y Salud en el Trabagjo vy
ergonomia senaladas por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO
LTDA;

e Contar conlas condiciones ambientales
en cuanto a iluminacién, atmosféricas y
sonoras adecuadas para redlizar la
labor y promover la salud del
telefrabajador o frabajador remoto;

e El resto de condiciones técnicas
necesarias para desempenar el
teletrabajo o tfrabajo remoto.

PARAGRAFO UNICO. Siendo el frabagjo en casa
una medida que se presenta por circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que
impidan que el trabajador pueda realizar sus

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

funciones en su lugar de trabagjo, tendrd en ese
orden como requisito minimo contar con
acceso a internet y dispositivos y herramientas
tecnolégicas  suministradas por  SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA.
Sin perjuicio de lo anterior, la empresa faculta a
los frabajadores de disponer sus propios equipos
y demds herramientas, siempre y cuando medie
acuerdo entre las partes.

ARTICULO 106. Los trabajadores de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
podrdn solicitar su participacion en el programa
de TELETRABAJO vy por circunstancias
excepcionales y transitorias la habilitacion de
TRABAJO EN CASA, si cumplen con los siguientes

requisitos:

e Lapermanencia minima de un (1) afo enla
empresa.

e Ser ftrabagjadores de nivel técnico o
profesional.

e Diligenciamiento del formato de solicitud de
ingreso al programa de telefrabagjo o
habilitacién de trabajo en casa, firmada por
el jefe inmediato.

e La posibilidad de adaptacion del domicilio,
oficina o local donde registré que realizaria
sus funciones como felefrabajador o
trabajador con habilitacién excepcional de
frabagjo en casa en las condiciones
establecidas en el articulo anterior del
presente Reglamento.

PARAGRAFO 1. La autorizaciéon de realizar
labores bajo la modalidad de teleftrabajo o
frabagjo en casa, estard a cargo del
Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces y la simple radicacién de la
solicitud no implica su automdtica aceptacion.

PARAGRAFO 2. En los casos de frabajadores que
no cuenten con formacién técnica o
profesional, pero por cuestiones familiares,
personales y/o académicas deseen vincularse
a la modalidad de ftelefrabajo o transitoria
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habilitacién de trabajo en casa, podrdn elevar
la solicitud al Departamento de Talento
Humano o el que haga de sus veces y éste
tendrd la facultad de aprobarla o rechazarla
previo estudio de las condiciones particulares.

ARTICULO 107. GRGANO DE COORDINACION Y
EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO,
TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA: Con el
fin de evaluar confinuamente vy redlizar
acciones de mejora que permitan la adopcién
de buenas prdcticas en estas modalidades
laborales no presenciales, se creard un equipo
de coordinacion, formado por personas que
mantengan relaciones  fluidas con  los
responsables directos de todas las dreas de la
empresa, que gestionen, enfre otros aspectos,
la evaluacién y autorizacidn de ingreso de
trabajadores a dichas modalidades, asi como
los relacionados con las comunicaciones, las
relaciones laborales, las tecnologias de la
informacion, la comunicacion y la prevencion
de riesgos laborales.

A continuacion, se mencionan los miembros
que conformardn el equipo coordinacion,
quienes podrdn variar en funcién de las
circunstancias:

1. Gerente.
2. Director y/o Profesional de Talento
Humano.

3. Director Juridico.

PARAGRAFO UNICO. Una vez constituido este
equipo coordinador procederdn a definir el
reglamento del equipo, donde constard su
alcance, la periodicidad de las reuniones, los
mecanismos de seleccion y conducto regular
para atender a las situaciones propias de las
modalidades de frabajo no presencial y los
demds temas que se consideren pertinentes
para ser dirimidos por tal érgano de control.

ARTICULO 108. MODALIDAD DE TELETRABAJO: La
modalidad de teletrabajo por implementar
dentro de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

COLOMBIA - SINCO LTDA es la de TELETRABAJO
SUPLEMENTARIO, en la cual los teletrabajadores
laborardn dos (2), tres (3) o méximo cuatro (4)
dias a la semana en su domicilio.

PARAGRAFO UNICO. Salvo en casos
excepcionales, el Deparfamento de Talento
Humano o el que haga de sus veces, aprobard
la implementaciéon de una modalidad distinta a
la aqui sefalada, previa autorizacién del
Gerente.

ARTICULO 109. DURACION DE LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA: La duracién
de la modalidad para los TELETRABAJADORES
serd de SEIS (06) meses, los cuales podrdn ser
prorrogables de manera indefinida por parte
del Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces, previa autorizacién del
Gerente.

La habilitacién del TRABAJO EN CASA originada
por circunstancias excepcionales, ocasionales
o especiales se extenderd hasta por un término
de TRES (03) meses prorrogables por un término
igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten
las circunstancias ocasionales, excepcionales o
especiales que impidieron que el frabajador
pudiera realizar sus funciones en su lugar de
trabajo se extenderd la habilitacién de trabajo
en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

PARAGRAFO 1. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA podrd dar por
finalizada la modalidad de teletrabajo cuando
advierta que por necesidades del servicio se
requiere presencia permanente del frabajador
en las sedes de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA o cuando se
compruebe de manera sumaria, que existe
alguna situacién que puede interferir en el
debido cumplimiento de sus funciones de
telefrabajador o el lugar de trabajo no cumpla
con los requisitos minimos indispensables para
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proteger la
telefrabajador.

seguridad y  salud  del

PARAGRAFO 2. En el caso que el trabajador
cuente con habilitacién de trabajo en casa con
ocasion  a una calamidad  doméstica
persistente, situacion familiar y/o académica o
cualquier ofra  circunstancia  ocasional,
excepcional o especial que le impida prestar
sus servicios de manera presencial, aceptard
que deberd retornar a la presencialidad en el
caso de que el empleador asi lo requiera vy sin
qgque medie justificacion, bajo el poder
subordinante que la ley le faculta.

ARTICULO 109. PROCEDIMIENTO ANTE
INCONVENIENTES TECNICOS: El teletrabajador,
frabajador remoto o trabajador que realice
labores excepcionalmente en casa, deberd
reportar al encargado de sistemas y por
cualguier medio que se le facilite, todo
inconveniente referente a conexidn vy
mantenimiento técnico del equipo donde
desarrolle sus funciones, en el caso que los
equipos sean suministrados por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA.

ARTICULO 110. SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS: El acceso a los
diferentes entornos de sistemas informdticos de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA serd efectuado siempre y en todo
momento bajo el control y la responsabilidad
del telefrabajador, frabajador remoto o
frabajador que desarrolle labores
excepcionalmente en casa, siguiendo los
procedimientos establecidos por la empresa. El
telefrabajador, trabajador remoto o frabajador
que desarrolle labores excepcionalmente en
casa, se compromete a respetar la legislacion
en materia de proteccién de datos y derechos
de autor, las politicas de privacidad y de
seguridad de la informacion que SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
ha implementado, en especial los siguientes: i)

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

Utilizar los datos de cardcter personal a los que
tengan acceso Unico, ii) para fines exclusivos
del cumplimiento de sus obligaciones con
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LIDA, iii) cumplir con las medidas de
seguridad que SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTIDA ha implementado
para asegurar la confidencialidad, secreto e
integridad de los datos de cardcter personal a
los que tenga acceso, iv) no ceder en ningin
caso a terceras personas datos de cardcter
personal a los que tenga acceso, ni siquiera a
efectos de su conversacion.

ARTICULO 111. GASTOS: SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA ¢
quienes desempenen sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo o trabajo remoto les
reconocerd el valor mensual durante la
ejecucidén de sus funciones bajo esa modalidad,
como compensacion de gastos de energia
eléctrica e internet ocasionadas en su
residencia o lugar que haya escogido. Esta
compensacién en dinero en ningun caso
constituird  salario  para  ningdn  efecto
prestacional.

Sin perjuicio de lo anterior, conforme lo
establece el Decreto 1227 de 2022 el
teletrabajador podrd asumir en su totalidad el
costo de los servicios de internet y energia, si asi
se acordara entre las partes.

PARAGRAFO 1. El reconocimiento y pago de la
compensacién  sefalada  se  efectuard
semestralimente o de manera proporcional
mientras dure la ejecucion de la modalidad del
teletrabajo, para lo cual el trabajador deberd
framitar la solicitud de pago ante el
Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces, en los plazos dispuestos para
ello.

PARAGRAFO 2. El valor mensual a reconocer a
los tfrabajadores remotos por gastos de energia
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eléctrica, telefonia e internet serd facultad
fjado por el Gerente o por mutuo acuerdo
entre las partes. En todo caso, el auxilio
compensatorio de servicios pUblicos no podrd
ser inferior al valor del auxilio de transporte
definido por el Gobierno Nacional. Sobre Ia
misma linea, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA y el trabajador remoto
podrdn, de mutuo acuerdo pactar el valor
mensual de compensacién por el uso de
herramientas de trabajo de propiedad del
frabajador.

PARAGRAFO 3. En el caso de trabajo
excepcional en casaq, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
reconocerd a quienes devenguen hasta dos (2)
salarios minimos mensuales legales vigentes, el
auxilio de conectividad que serd el equivalente
al auxiio de transporte decretado por el
Gobierno Nacional.

ARTICULO 112. CONDICIONES DE MOBILIARIO,
SERVICIO Y MEDIOS TECNOLOGICOS: SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
proporcionard, instalard y efectuard
mantenimiento del mobiliario y equipos
informdticos requeridos para llevar a cabo el
telefrabajo, trabagjo remoto o excepcionadl
trabajo en casa, en calidad de préstamo vy los
cuales deberdn reintegrar en perfectas
condiciones fisicas y técnicas una vez finalizada
la modalidad o circunstancias excepcionales,
salvo por el natural deterioro ocasionado por el
uso y goce de los mismos.

En el caso que las partes acuerden que serd el
frabajador quien disponga de sus propios
equipos y herramientas de frabagjo, el
teletrabajador, trabajador remoto o trabajador
que desarrolle excepcionalmente actividades
en casa, se obligard a mantener en buenas
condiciones funcionales las herramientas vy
equipos para atender los requerimientos propios
del servicio. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

COLOMBIA - SINCO LTDA no podrd solicitar de
manera sobreviniente equipos diferentes a los
acordados.

PARAGRAFO UNICO. En el momento que el
telefrabajador, trabajador remoto o frabajador
qgue desarrolle actividades excepcionalmente
en casa, no demuestre interés en coordinar la
entrega e instalacidn  del  mobiliario,
herramientas y equipos esenciales para el
desarrollo de SuS funciones como
teletrabajador, trabajador remoto o trabajador
que desarrolle funciones excepcionalmente en
casa, SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA dard por entendido
que el ftelefrabajador acepta y reconoce
realizar préstamo de sus herramientas técnicas
personales para el desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 113. CUSTODIA DEL MOBILIARIO Y
HERRAMIENTAS DE TRABAJO: El teletrabajador,
frabajador remoto y frabajador que realice sus
funciones excepcionalmente bajo la
modalidad de frabajo en casa, se compromete
a hacer uso adecuado de equipos y mobiliarios
proporcionados por SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA,
asi como de herramientas que se pongan a su
disposicién y a utilizarlas exclusivamente para
fines laborales definidos. En caso de efectuarse
un uso indebido del mobiliario, equipos ©
herramientas, la responsabilidad por el dano o
pérdida de los mismos, serd trasladada al
teletrabajador, trabajador remoto o trabajador
que redlice labores excepcionalmente en casa
y sin perjuicio de las acciones disciplinarias o
penales que procedan.

PARAGRAFO UNICO. Finalizado el término
dispuesto para llevar a cabo la modalidad de
teletrabajo o trabajo excepcional en casa, el
teletrabajador o el trabajador deberdn
reintegrar los equipos informdticos, mobiliario y
herramientas que se les hayan asignado, en el
mismo estado en que estos fueron recibidos,
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exceptuando el natural deterioro ocasionado
por el uso y goce de los mismos.

ARTICULO 114. CAPACITACION Y BIENESTAR: Los
frabajadores de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA gue se encuentren
prestando sus servicios bajo la modalidad de
teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto,
continuardn siendo beneficiarios de los planes
de capacitacién, bienestar e incentivos y de
Seguridad y Salud en el frabajo, con las
limitaciones que la ley dispone conforme al tipo
de vinculacién que ostente con SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

ARTICULO 115. DERECHOS DEL TELETRABAJADOR,
TRABAJADOR REMOTO O TRABAJADOR QUE
DESARROLLA LABORES EXCEPCIONALMENTE EN
CASA: El teletrabajador, trabajador remoto o
trabajador que desarrolle labores
excepcionalmente en casa goza de los mismos
derechos que tiene cualquier frabajador de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LIDA. Adicionalmente, cuenta con
priorizacion en las capacitaciones especificas
en materia de riesgos laborales, informdtica,
suministro y mantenimiento de las TIC, para lo
cual el drea respectiva tendrd en cuenta las
necesidades especificas de capacitacion
aplicables al telefrabajador o tfrabajador
remoto de conformidad con la informacién
suministrada por este, sin dejar de lado las
demds en que voluntariamente participe.

ARTICULO 116. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL
TELETRABAJADOR, TRABAJADOR REMOTO O
TRABAJADOR QUE DESARROLLE LABORES
EXCEPCIONALMENTE EN CASA: El
teletrabajador, trabajador remoto y trabajador
qgue redlice excepcionalmente trabajo en casa
no se desprenden del poder subordinante de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA razdn por la cual, les asiste el deber
de acatamiento de la normatividad laboral
nacional, las disposiciones internas, asi como el

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

de conservar incdlumes sus deberes vy
obligaciones para con SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA vy
en particular, tendrdn los siguientes deberes y
obligaciones:

1. Dedicar la totalidad de la jornada laboral
establecida al desarrollo de las funciones
encomendadas y rendir informes diarios a su
jefe inmediato sobre las tareas realizadas
durante la jornada;

2. Dar aviso al jefe inmediato si encuentra la
necesidad de ausentarse de su domicilio
para el desarrollo de sus funciones;

3. Durante la jornada laboral establecida,
permanecer en su domicilio o lugar de
frabajo seleccionado y previamente
autorizado por SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LIDA para el
desarrollo  de sus funciones como
telefrabajador, trabagjador remoto o
frabajador que desarrolla  funciones
excepcionalmente en casa, salvo en casos
de fuerza mayor, caso fortuito o permisos
autorizados por SERVICIOS INSTITUCIONALES
DE COLOMBIA - SINCO LTDA;

4. Diligenciar la informacion confenida en los
formatos especificos determinados para
esta  modalidad relacionada con la
aplicacion de teletrabajo, trabajo en casa
o trabajo remoto;

5. Acatar las normas particulares aplicables al
teletrabajo, frabajo en casa o trabagjo
remoto en lo relacionado con la seguridad
y salud en el frabajo, incluida la promocién
de la salud y prevencién de los riesgos
laborales, de conformidad con la guia que
para este fin establezca la aseguradora de
riesgos laborales a la cual se encuentre
afiliada SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA;

6. Cumplir las reglas relativas al uso de
mobiliario, herramientas, equipos vy
programas informdaticos, proteccion de
datos personales, propiedad intelectual y
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seguridad de la informacién, que se
encuenfren senaladas en la Ley o que
lleguen a senalarse mediante disposiciones
intfernas;

14.

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

realizacién de trabajo, en el que se facilite
la comodidad y la concentracion;

Comportarse siempre con diligencia vy
cuidado a efecto de prevenir cualquier tipo

7. 'Iv\on’re'ner confacto diario con Su jefe de incidente o accidente de frabajo
!n?nedm;rlo, ijje r?ocr;ero que lje perm|’r<(:1j es;ror durante la ejecucién de las labores (estd
Qc?irvrirzj%does © r?rog?c:nocgoso unpoor © QZ prohibido cocinar, barrer o realizar cualquier
dependencias internas, asi como para labor disfinta .en cosa, a la labor
demostrar el cumplimiento de sus labores y encomerjdodo), . . ..
metas respectivas: 15. Las demds establecidas en la legislacion y

8. Participar en las actividades de prevencién documentacion inferna  de  SERVICIOS
y promocién organizadas por SERVICIOS INSTITUCIONALES DE' COLOMBIA - SINCO
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA que le sean aplicables.

LTDA y la A.R.L. Cumplir con las normas, ,

reglamentos e instrucciones del Sistema de AR"CULQ ”?' OBLIGACIO,NES DEL EMPLEADOR:
Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo Son obligaciones especiales de SERVICIOS
SGSST: INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

9. Responder en un término no mayor a ante los frabajadores que estén realizando sus
veinticinco (25) minutos los mensajes ya sea labores bajo la modalidad de frabajo remoto,
a través de correo electrénico, Meet, Teams felefrabajo o frabajo excepcionalmente en
o cualquier otro medio electrénico de casa, las siguientes:
comunicacioén; L )

10. En el caso de los trabajadores que 1. Suministrar todas las herramientas
desarrollan sus funciones bajo la modalidad necesarias  para el desarrollo  de  las
de jornada flexible, es necesario que funciones de los trabgjadores que  se
alleguen los horarios de frabajo semanales encuenfren  bajo  la  modalidad de
a su jefe inmediato con copia al teletrabajo, frabajo en casa o trabagjo
Departamento de Talento Humano o el que remoto, salvo acuerdo distinfo entre las
haga de sus veces; port_es; .

11. Retornar a su puesto habitual de trabajo en 2. Suministrar - soporfe tecnico cuando el
las instalaciones de SERVICIOS teletrabajador, trabajador remoto o
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO frabgjador ~ que  redlice  labores
LTDA si éste lo considera necesario, en el excepcionalmente en casa, asi lo requiera;
caso de ser felefrabajador o frabajador que 3. Readlizar visitas domiciliarias con el fin de
desarrolle actividades excepcionalmente verificar las  condiciones del  cenfro
en casa: destinado al teletrabajo o trabajo remoto e

12. Cumplir con tfodos los requisitos de implementar, con colaboracién de AR.L, las
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - medidas correctivas necesarias;

SINCO LTDA al realizar sus funciones bajo la 4. Establecer las horas del dia y los dias de la
modalidad de telefrabajo, frabajo en casa semana en que el teletrabajador debe estar
o trabajo remoto; accesible y disponible;

13. Adecuar en su lugar de residencia un 5. Implementar los correctivos necesarios con

espacio apropiado y exclusivo para I la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de
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frabajo del teletrabajodor o trabajador
remoto;

6. Las obligaciones establecidas en el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
frabagjo definidas en la normatividad
vigente;

7. Capacitar a los teletrabajadores,
frabajadores remotos o frabajadores que
desarrollen actividades excepcionalmente
en casa, en protocolos de respuesta a
situaciones de averia de ordenador y fallas
de hardware o software, legislacion vigente
en materia de proteccién de datos
personales, propiedad intelectual,
seguridad de la informacién y sanciones
qgue puedan acarrear su incumplimiento;

8. Demds obligaciones enmarcadas por la ley.

ARTICULO 118. OBLIGACIONES Y GARANTIAS DEL
TELETRABAJADOR, TRABAJADOR REMOTO Y
TRABAJADOR QUE DESARROLLE ACTIVIDADES
EXCEPCIONALMENTE EN CASA EN MATERIA DE
RIESGOS LABORALES: EI teletrabajador,
frabajador remoto o trabajador que desarrolle
actividades excepcionalmente en casa,
deberd cumplir las condiciones especiales
sobre la prevenciéon de riesgos laborales que se
encuentren definidas en los manuales del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA, asimismo, deberd
diligenciar semestralmente o cada que se le
solicite o realice un cambio de domicilio, el
formato de Auto reporte de Condiciones de
Trabajo con el fin de determinar los peligros
presentes en su sitio de trabagjo y, sobre los
cuales,  SERVICIOS  INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTIDA y la ARL
implementardn los correctivos necesarios.

ARTiICULO 119. REGISTRO: SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
informard a la Aseguradora de Riesgos
Laborales - A.R.L y al Ministerio del Trabajo el
numero de fteletrabajadores a fravés del

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

formulario digital que el Ministerio disponga
para tal fin.

En el caso de trabajadores remotos, SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA
dllegard a la Administradora de Riesgos
Laborales la copia del contrato laboral del
trabajador remoto vy diligenciard los formularios
necesarios para efectuar el registro.

ARTICULO 120. REPORTE DE ACCIDENTE DE
TRABAJO O ENFERMEDAD LABORAL: En el caso
de que el frabajador, trabajador remoto o
frabajador que  desarrolle  actividades
excepcionalmente bajo la modalidad de
frabajo en casa llegue a sufrir un accidente de
frabgjo o se le nofifique una enfermedad
laboral, contard con un término mdximo de
ocho (08) horas para notfificar lo sucedido a su
jefe inmediato y al Departamento de Talento
Humano o el que haga de sus veces. El
incumplimiento de lo aqui senalado serd
considerado como una FALTA GRAVE.

ARTICULO 121. Los  teletrabajadores,
frabajadores remotos o frabajadores que
realicen acftividades excepcionalmente en
casa, deben estar dofiliados al Sistema de
Seguridad Social Integral. El pago de los aportes
se debe efectuar a través de la Planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes - PILA. Los
teletrabajadores, frabajadores remotos o
frabajadores que  readlicen  actividades
excepcionalmente en casa en relacidén de
dependencia, durante la vigencia de la
relacion laboral, serdn dfiliados por parte
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA al sistema de seguridad social,
salud, pensiones vy riesgos laborales, de
conformidad con lo establecido en la Ley 100
de 1993 y las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, o las disposiciones que
regulen los regimenes especiales, asicomo alas
Cajas de Compensaciéon Familiar en los términos
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y condiciones de la normatividad que regula
dicha materia.

ARTICULO 122. AUXILIO DE TRANSPORTE: Cuando
las actividades laborales no demanden gastos
de moviidad al teletrabgjador o el
teletrabajador devengue mds de dos (2)
salarios minimos mensuales legales vigentes, no
habrd lugar al auxilio de transporte.

ARTICULO 123. HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y
FESTIVOS: Cuando el telefrabagjo, trabajo
remoto o frabagjo excepcionalmente en casa
sea ejecutado donde sea verificable el fiempo
laborado y el teletrabajador a peticion del
empleador se mantiene mds de lo previsto en el
articulo 161 del Cédigo Sustantivo de Trabajo vy
de la Seguridad Social, al pago de horas extras,
dominicales y festivos se le dard el mismo
fratamiento de cualquier otro frabajador.

ARTICULO 124. EVALUACION DE DESEMPENO DEL
TELETRABAJADOR y TRABAJADOR REMOTO O
TRABAJADOR QUE DESARROLLE ACTIVIDADES
EXCEPCIONALMENTE EN CASA: El seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones laborales del
telefrabajador, trabajador remoto o trabajador
que desarrolle actividades excepcionalmente
en casa, corresponde a cada jefe inmediato o
al Departamento de Talento Humano o el que
haga de sus veces, mediante los
procedimientos establecidos al interior de
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA para la evaluacién del desempeio
laboral.

CAPITULO XXII
PROCEDIMIENTO PARA LA PRACTICA DE
PRUEBAS TOXICOLOGICAS Y DE BEODEZ

ARTICULO 125. SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LIDA contratard con un
laboratorio clinico o I.P.S con laboratorio o
convenios de laboratorio para la préctica de
pruebas toxicoldgicas o de beodez, con el fin

SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA

de concluir a partir de experticia médica si el
trabajador estd bajo los efectos de narcéticos,
drogas enervantes o en estado de embriaguez.

ARTICULO 126. Cuando se infiera que el
trabajador estd bajo la influencia de drogas o
bebidas embriagantes, se le requerird por el
medio mds expedito, con el fin de determinar si
tal inferencia es fundada. En caso favorable, se
procederd a remitir al frabajador de manera
inmediata ante el perito médico quien serd el
gue determine la condicidon censurada y el
grado que esta presenta. A juicio de SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA se
decidird si  asiste acompanado de un
companero de trabajo o superior jerdrquico
quien velard porque se dé cumplimiento a la
instruccion y quien dard fe que la prueba se
practicé. Lo anterior, sin perjuicio de que
SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA -
SINCO LTDA pueda asistir a otros medios para la
comprobacién del estado bajo efectos de
alcohol o sustancias psicoactivas  del
frabajador.

ARTICULO 127. Cuando se trate de pruebas de
alcoholemia se tendrd en cuenta la Resolucién
414 del 27 de agosto de 2002 del Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses, aclarada por la Resolucidén 453 de
2002 de esta misma entidad, con el propdsito
de concluir si la embriaguez es positiva o
negativa.

CAPiT,ULO XX
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 128. El presente Reglamento serd
publicado en el lugar de frabajo, mediante la
fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles,
en dos (2) sifios distinfos en cada una de las
sedes de SERVICIOS INSTITUCIONALES DE
COLOMBIA - SINCO LTDA
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ARTICULO 129. El presente Reglamento
empezard a regir a partir de la fecha de su
publicacion.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 130. Desde la fecha que entra en
vigencia este Reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de
esta fecha haya tenido SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA.

ARTICULO 131. Aquello que no esté
contemplado en el presente Reglamento
Intferno de Trabajo serd aplicado segin lo
contemplado en la ley y los contratos de
Trabajo suscritos enfre SERVICIOS
INSTITUCIONALES DE COLOMBIA - SINCO LTDA vy
cada uno de los frabajadores.

ARTICULO 132. No producirdn ningin efecto las
cldusulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del frabajador en relacién con lo
establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones
del Reglamento en cuanto fueren mads
favorables al frabajador.

NUEVE (09) DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO
(2024)
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ANEXO N° 1

ORGANIGRAMA SINCO LTDA

Junta de Socios

Codigo: GG-0-09

Version:0.2
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