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El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la SOLUCIONES DE
TECNOLOGIA E INGENIERIA S.A.S (SDT Ingenieria SAS), con domicilio en la ciudad
de Bogotd, D. C., enla enla Carrera 19A No. 63A- 41, y a sus disposiciones
qguedan sometidos tanto la SDT Ingenieria como todos sus trabajadores.

Este Reglamento determina las condiciones a las cuales deben sujetarse SDT
Ingenieria, como empleador, y sus trabajadores. Por consiguiente, hace parte de
los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se
celebren con todos los frabajadores, para todas las dependencias y dreas que
integran la Compania, salvo estipulacion en contrario que, en todo caso, sélo
puede ser mds favorable a estos Ultimos.

1. CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1. SDT Ingenieria SAS divulga sus vacantes en portales destinados al
reclutamiento de hojas de vida, donde quien se encuentre interesado en participar
en un proceso de seleccidon para los cargos de la compania por medio de los
portales de empleo preferidos por la organizacion.

Las personas que sean seleccionadas para ocupar vacantes de la compania
deberdn reunir, a juicio de SDT Ingenieria SAS, la experiencia, formacion y
competencias necesarias para el buen ejercicio de sus funciones.

Al momento de su contratacion los candidatos deben allegar y diligenciar los
siguientes documentos:

» Formatos institucionales

» Hoja de Vida

» Certificados de estudios, cursos y seminarios

» Certificaciones laborales

» Certificaciones de dfiliacion a la seguridad social

» Cédula de ciudadania y/o extranjeria

» Registro Unico Tributario (Rut - Si aplica)

» Certificaciéon Bancaria

» En general, aportar todos y cada uno de los soportes que respalden la

informacion relacionada en la hoja de vida.

Una vez seleccionado el candidato, este deberd firmar el contrato de trabajo
correspondiente.
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Pardgrafo 1°: El empleador podrd establecer en el reglamento ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir
o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como

de alto riesgo (Articulo 43, C.N. artficulos primero y segundo, convenio No. 111 de la
OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), nila libreta Militar (Art. 111 Decreto
2150 de 1995).

Paragrafo 2°: SDT Ingenieria adicionalmente podrd requerir ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir
o0 no admitir al aspirante, que se ajusten a las normas vigentes.

2. PERIODO DE PRUEBA

Articulo 2.  SDT Ingenieria SAS, una vez admitido el aspirante, podrd estipular con
él un periodo inicial de prueba, que tendrd por objeto apreciar por parte de la
compania, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

Articulo 3.  El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
conftrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato
de trabajo (articulo 77 numeral 1 C.S.T).

Articulo 4. En ningUn caso el periodo de prueba puede exceder de dos (2)
meses. En los contratos de frabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1)
ano, el periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, cuando enfre un mismo
empleador y tfrabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite mdaximo
legalmente permitido, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
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inicialmente estipulado vy sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder de
dos (2) meses (articulo 7 Ley 50 de 1.990).

Articulo 5. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo sin previo aviso y sin indemnizacion alguna.
Pero si expirado el periodo de prueba el frabajador continuare al servicio de la
Empresa, con su consentimiento expreso o tdcito, por ese sélo hecho los servicios
prestados se considerardn regulados por las normas generales del contrato de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80 C.S.T.).

3. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 6.  Son frabajadores accidentales o transitorios aquellas personas que se
ocupen en la compania de labores de corta duracion, no mayores de un (1) mes,
y de indole distinta a las actividades normales de la empresa, los cuales tienen
derecho al pago del descanso dominical y demds dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado. Asi mismo, tendrdn derecho al pago proporcional de
todas las prestaciones sociales establecidas en la ley laboral.

4. HORARIO DE TRABAJO
Articulo 7.  La jornada ordinaria de trabajo de SDT Ingenieria SAS serd de ocho
(8) horas diarias y de cuarenta y ocho (48) horas semanales, las horas de entrada y

de salida de los empleados son las que se expresan a continuacion:

Personal Administrativo

De lunes a viernes:

Entrada: 8:00 a.m.

Salida: 1:00 p.m.

De 1:00 p.m. a 2:00 p.m. Almuerzo

Entrada: 2:00 p.m.

Salida: 5:00 p.m.

Sdbados:

Entrada 8:00 a.m.

Salida: 12:00 m.

Los dias sdbados se trabajardn por indicacion o requerimiento del jefe inmediato.
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Personal Operativo

De lunes a viernes:

Entrada: 8:00 a.m.

Salida: 12:30 p.m.

De 12:30 p.m. a 1:30 p.m. Almuerzo

Entrada: 1:30 p.m.

Salida: 5:00 p.m.

Sdbados:

Entrada 8:00 a.m.

Salida: 12:00 m.

Los dias sdbados se trabajardn por indicacion o requerimiento del jefe inmediato.

Para los trabajos que por su actividad y desarrollo requieran ser por tfurnos serdn los
siguientes:

Turnos rotativos con una hora (1) de descanso
Opcidn 1

Turno 1: De 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Turno 2: De 2:00 a.m. a 10:00 p.m.
Turno 3: De 10:00 p.m. a 06:00 a.m.

De ser necesario realizar trabajos los dias domingos o festivos, se dard un dia
compensatorio por dia Trabajado, esto Unicamente si son domingos o festivos
habituales, es decir, mds de dos domingos en el mes. El dia compensatorio debe
ser solicitado con una anterioridad de ocho (8) dias hdbiles para verificar su
disponibilidad y aprobacion por parte de la Alta Direccidn.

Pardgrafo 1°: Jornada Laboral Flexible. (Art. 51 Ley 789 de 2002 y la Ley 1846 de 2017
articulo 2), que modificd y adiciond los literales c) y d) del articulo 161 del C.S.T.

a) Turnos temporales o indefinidos: podrdn ser acordados entre trabajador y
empleado sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia vy
treinta y seis (36) a la semana.
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b) El empleador y el trabajador podrdn acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de
trabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva
semana teniendo como minimo cuatro (4) horas confinuas y como mdaximo
hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por frabajo
suplementario, cuando el nUmero de horas de frabajo no exceda el promedio
de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentfro de la Jornada Ordinaria de
6.A.Ma9PM.

Pardgrafo 2°: Todo frabajador que deba llegar directamente a donde el cliente,
deberd agendar mediante la aplicacion del correo electronico dicha reuniéon la
cual deberd reflejar con quien se reunird y el tiempo aproximado que tomard la
gestion a realizar.

5. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 8. Trabajo ordinario y nocturno. Articulo Tero de la Ley 1846 de 2017que
modifico el articulo 160 del C. S.T., quedard asi:

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

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidn horas (9:00 p.m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).

Articulo 9. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso, el que excede la maxima legal (arficulo 159
C.S.T).

Articulo 10. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidén de los casos
senalados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de frabajo o de una
autoridad delegada por éste. (Articulo 1 Decreto 13 de 1.967).

El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la mdxima legal (articulo 159 C.S.T). El trabajador
estd obligado a laborar horas extras cuando SDT Ingenieria SAS lo estime necesario.
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Articulo 11. Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

Articulo 12. SDT Ingenieria SAS no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus tfrabajadores, de acuerdo con
lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este Reglamento.

Paragrafo 1: En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Pardgrafo 2: Descanso en dia sdbado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho horas
(48) horas semanales de trabajo, ampliando la jornada hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los tfrabajadores el
descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. El descanso permitido el dia sdbado en la forma
mencionada anteriormente, no se tomard como dia hdbil para el cdlculo de las
vacaciones tomadas en tiempo.

6. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 13. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislaciéon laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de fiesta
de cardcter civil o religioso que sean reconocidos como tales, en la
Legislacion Laboral Colombiana.

2. Las prestaciones y derechos que para el frabajador originen el frabajo en los
dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado
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establecido en el inciso anterior. (arficulo 1 Ley 51 de 1983).

Pardgrafo 1. Cuando la jornada de frabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendrd derecho a la remuneraciéon del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado (articulo 26, numeral 5° Ley 50 de 1990).

Paragrafo 2. Trabajo Dominical Y Festivo. Articulo 26 de la Ley 789 de 2002, modificé
el articulo 179 del C.S.T.

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

2. Si con el domingo coincide ofro dia de descanso remunerado, sélo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

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

Paragrafo 3. El frabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos
como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

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

Articulo 14. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico
del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas por lo menos, la relaciéon
del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185 C.S.T.).

Articulo 15. Eldescanso en los dias domingos y los demds expresados en el articulo
14 de este reglamento, tiene una duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

Articulo 1. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 1 de la Ley
51 de 1983, SDT Ingenieria SAS suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo
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como si se hubiere realizado. 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 entienda como trabajo suplementario o
de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

7. VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 17. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral 1, C.S.T.). En los eventos en que el trabajador lo
desee y dé su expresa voluntad, podrd solicitar el disfrute de sus vacaciones de
manera fraccionada; esto claro, sin que implique en ningUn modo la renuncia a su
derecho.

Articulo 18. La época de las vacaciones debe ser seialada por SDT Ingenieria SAS
a mds tardar dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al frabajador con quince (195)
dias de anticipacién la fecha en que le concederdn las vacaciones (arficulo 187
C.S.T.).

Articulo 19. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el tfrabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188 C.S.T.).

Articulo 20. Empleador y frabajador podrdn acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Cuando
el confrato termina sin que el frabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccidén de ano. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador
(articulo 189 C.S.T.).

Articulo 21. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis
(6) dias hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes
pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos.
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La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (articulo 190
C.S.T1).

Articulo 22. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de
horas extras.

Articulo 23. El empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotard
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y la remuneraciéon de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo 5.).
Paragrafo 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendrédn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado
cualquiera que este sea (articulo 3 pardgrafo, Ley 50 de 1990).

Paragrafo 2. Solamente se encuentra facultada por la empresa para autorizar
vacaciones: la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, La Vicepresidencia de
Operaciones o el Presidente de la compania, y en todos los casos deberd tener
visto bueno del jefe inmediato e informarse al drea de talento humano.

8. PERMISOS

Articulo 24. SDT Ingenieria SAS concederd a sus trabajadores los  permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptaciéon, en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a SDT Ingenieria SAS (a sus representantes) y que en los dos
Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

La concesion de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:
Salvo en los casos de grave calamidad doméstica debidamente comprobada vy
concurrencia al servicio médico correspondiente por urgencia, los trabajadores
estdn obligados a solicitar el permiso o licencia con la debida y prudencial
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anficipacion y por escrito mediante el formato definido por la compania, indicando
los motivos que lo justifiquen y acompanando las pruebas del caso, sin que ningun
trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido
expresamente la autorizaciéon escrita correspondiente.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, el frabajador
debe dar aviso oportuno a la empresa, antes, después o al tiempo de ocurrir los
hechos, segun lo permitan las circunstancias acompanando las pruebas que la
acrediten. La duraciéon de este permiso serd determinada por la Vicepresidencia
Administrativa o a quien esta designe.

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

En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacién y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dard
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

SDT Ingenieria SAS reconocerd al trabajador en caso de fallecimiento de su
codnyuge, companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye
la Licencia por Luto.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia.

Pardgrafo 1. Cuando el trabajador requiera el otorgamiento de un permiso por un
evento diferente a los antes senalados en el presente articulo, deberd dar
cumplimiento al siguiente procedimiento:

1. Permisos Médicos. Cuando el trabajador deba asistir a una cita médica deberd
dar aviso a la empresa de esta situacidon con al menos 3 dias hdbiles de
antelacion, anexando el respectivo certificado médico o de incapacidad ante
la Vicepresidencia Administrativa y Financiera o a quien esta designe.

En caso de urgencias médicas, estas deberdn ser demostradas ante la empresa

de forma posterior al hecho que las constituye o al tiempo de ocurrir éstas,

segun lo permitan las circunstancias. En todo caso cuando el aviso se dé con

posterioridad a la ocurrencia del hecho deberd informarse a la empresa al dia
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inmediatamente siguiente. En cualquier evento deberd presentarse a la
empresa el respectivo certificado médico o de atencidon expedido por la
Institucion Prestadora del Servicio de Salud (IPS) o de incapacidad expedido por
la Entidad Promotora de Salud (EPS). En estos casos el trabajador deberd anexar
un plan de confingencia cuando tenga alguna actividad de la empresa
programada a su cargo.

2. Permisos por asuntos personales. Cuando el trabajador requiera de un
permiso para realizar una diligencia de cardcter personal, deberd solicitarlo por
escrito en el formato de “Solicitud de permisos” indicando motivo, fecha, hora
del mismo y nombre del trabajador que cubre en caso requerido, deberd ser
solicitado a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera con minimo 2 dias
hdbiles de antelacion, dicha solicitud serd evaluada por la empresa, en cabeza
de la Alta Direccidén y serd discrecional del empleador otorgar el permiso.

Paragrafo 2. Solamente se encuentran facultados por la empresa para autorizar
permisos: El presidente, la Vicepresidencia Administrativa y Financiera y la
Vicepresidencia de Operaciones; en todos los casos deberd quedar soporte por
escrito al drea de gestion humana.

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

Articulo 25. Formas v libertad de estipulacién

1. El empleador y el tfrabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de fiempo, por obra o a destajo y
por tareq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado
en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningUn caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10)
salarios  minimos legales mensuales, mds el factor prestacional
correspondiente a SDT Ingenieria SAS que no podrd ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard
exento del pago de retenciéon en la fuente y de impuestos.

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

4. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas
hasta esa fechaq, sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo (articulo 18 Ley 50 de 1990).

Articulo 26. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodos mayores (articulo 133 C.S.T.).

Articulo 27. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el frabagjo o
inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138 numeral 1, C.S.T.).

> PERIODOS DE PAGO: El pago de los salarios se hard mensualmente.

Articulo 28. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

2. Elpago del frabajo suplementario o de horas extras y el recargo por frabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que
se han causado o a mds tardar con el salario del periodo siguiente (articulo
134 CS.T.).
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10. SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 29. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad y bienestar
de los frabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
fisicos, tecnoldgicos, financieros, humanos entre ofros necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en promociéon y prevencién de acuerdo a lo
establecido en el sistema de gestion de seguridad y salud en el frabagjo y a la
legislacion nacional vigente.

Articulo 30. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn
por la E.PS, AR.L, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no
afiliacion, estardn a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

Articulo 31. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera o al drea de
Talento Humano, la cual hard lo conducente para otorgarle el permiso para su cita
médica, a fin de que se certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
se determine la incapacidad y el fratamiento a que el frabajador, debe someterse.

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

Pardgrafo 1. En el evento en que el frabajador haya sido incapacitado como
consecuencia de una enfermedad o un accidente presentado por fuera del
horario laboral, éste deberd informar tal situacion directamente o por interpuesta
persona a su jefe inmediato o en su defecto, al drea de Gestiobn Humana, a mds
tardar el dia siguiente al otorgamiento de la incapacidad expedida por parte de
la E.P.S. o A.R.L. La incapacidad deberd ser entregada fisicamente a su jefe
inmediato o al drea de Gestibn Humana dentro de los tres (3) dias siguientes a su
expedicion. No serdn admisibles incapacidades que no sean expedidas por las
enfidades de la seguridad social integral a las cuales se encuentre dfiliado el
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trabajador, en caso de presentarse una incapacidad de ese tipo debe ser
transcrita ante la EPS o ARL.

Pardgrafo 2. Si finalizada la incapacidad, al trabajador le ordenan la realizacién de
terapias para su rehabilitacion, deberd entregar copia de la prescripcion u orden
respectiva otorgada por el médico fratante de la E.P.S. o A.R.L. a su jefe inmediato
o al drea de Gestion Humana dentro de los fres (3) dias siguientes a su expedicion.
Una vez finalizadas las terapias prescritas, el frabajador deberd entregar a su jefe
inmediato o al drea de Gestion Humana, certificado del médico en el que conste
su estado de salud y de ser necesario, las correspondientes recomendaciones
médicas.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo, hard acreedor al
trabajador de las sanciones dispuestas en el capitulo XIV de este reglamento.

Articulo 32. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y fratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o
tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordena SDT Ingenieria
SAS en determinados casos. El frabajador que sin justa causa se negare a someterse
a los exdmenes, instrucciones o tfratamientos antes indicados, perderd el derecho
a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

Articulo 33. Los trabajadores deberdn someterse a todas las actividades de
promocioén y prevencion en seguridad y salud en el frabajo que prescriben las
autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene SDT Ingenieria
SAS para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
de frabagjo.

Pardgrafo: El grave incumplimiento por parte del frabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo SG-SST de SDT Ingenieria SAS que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o
relaciéon laboral con justa causa, tanto para los trabajadores privados como los
servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
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Articulo 34. En caso de accidente de trabagjo, el Jefe Inmediato o el drea de
Gestion Humana, ordenard inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios,
la remisidon al médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando
ante la E.P.S.; La A.R.L. y el ministerio de frabajo, este Ultimo para el caso de
accidentes graves de acuerdo a lo establecido en la resoluciéon 1401 de 2007 y/o
aquellas que modifiguen, complementen o sustituyan.

Articulo 35. En caso de accidente no mortal, aln el mds leve o de apariencia
insignificante, el frabajador lo comunicard al jefe inmediato o a la oficina de
Gestion Humana, para que se provea la asistencia médica y fratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente
y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 36. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades laborales, para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la
gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una Empresa o
actividad econdmica, deberd ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales, a la entidad promotora de salud y al ministerio
de frabajo en forma simultdnea, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 37. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto SDT Ingenieria SAS como los trabajadores, se someterdn a las normas de
riesgos laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989,
expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 2002 y Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de
2014, Decreto 1072 de 2015 de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

11. PRESCRIPCIONES DE ORDEN
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Articulo 38. Los frabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g

h)

12

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companeros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de SDT Ingenieria SAS.
Ejecutar los tfrabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

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

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores.

Cumplir con el sistema de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo SG-SST y
con lo estfipulado en el Sistema infegrado de Gestion.

Cumplir con el Reglamento de Trabajo y los manuales de Procedimientos de SDT
Ingenieria SAS.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demdas actividades de formacién a la cual
SDT Ingenieria SAS. envie en comisidén o capacitacion.

Evitar que su vida personal obstaculice el desarrollo de los objetivos laborales a
su cargo, ademds de abocarse a buscar la superaciéon de sus problemdticas
Respetar escrupulosamente la integridad fisica y mental, especialmente de sus
companeros y de todos los seres humanos, evitando manipular y obtener
beneficios personales que impliquen perjuicio para otros.

. ORDEN JERARQUICO

Articulo 39. El orden Jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en el SDT
Ingenieria SAS es el siguiente: Presidente, Vicepresidente de Operaciones,
Vicepresidente Administrativa y Financiera, Gerentes y Directores.
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Paragrafo1: De los cargos mencionados, fienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de SDT Ingenieria SAS la Vicepresidente
Administrativa y Financiera.

13. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Articulo 40. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a
las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa,
del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afos no pueden
ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del
articulo 242 del C.S.T.)

Articulo 41. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a
continuacién se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para
su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier ofro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

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

10. Trabagjos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
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11. Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato
de plomo o de cualquier otfro producto que contenga dichos elementos.

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

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

14. Trabagjos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

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

18. Trabagjo de soldadura de gas y arco, corfe con oxigeno en tanques o
lugares confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

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

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

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y
en plantas de cemento.

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

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de trabajo, Ministerio de salud y proteccidén social.

Pardgrafo 1. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores de
catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje
0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucién del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada
para el efecto por el Ministerio de trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud
profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podrdn ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en
este articulo, que a juicio del Ministerio de trabajo, pueden ser desempenados sin
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grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacidon de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial les estd prohibido el tfrabajo en casas de lenocinio y demds
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contfratacion para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u ofros semejantes. (Articulo 117 Ley 1089 de
noviembre 8 de 2006- Codigo de la infancia y la adolescencia- Resolucion 4448 de
diciembre 2 de 2005).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los frabajadores menores, no obstante,
los mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) anos podrdn ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche.

14. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES
Articulo 42. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 24 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el frabajador lo solicita, hacerle practicar
examen de salud laboral de retiro y darle certificacion sobre el particular, si
al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido @
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examen médico. Se considerard que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las prdcticas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

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

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

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

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

12. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto alas
leyes.

13. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizard el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion
laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera. Serd también obligacién de su parte, dfiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en SDT
Ingenieria SAS (articulo 57 del C.S.T.).

14. Establecer e implementar el sistema de gestiéon de seguridad y salud en el
trabajo SG-SST de acuerdo a lo establecido en la normatividad legal vigente.

15. Disponer de todos los recursos técnicos, tecnoldgicos, financieros, humanos
enfre otfros para el cumplimiento de todo lo establecido en el sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo SG-SST, de acuerdo a lo
establecido en la ley 1562 de 2012, decreto 1443 de 2014 y demds
normatividad legal que modifique, complemente y/o sustituya y que para
tales efectos sea emitida por el ministerio de trabajo y/o autoridades
competentes.

16. Promover en sus establecimientos y/o centros de trabajo hdbitos vy
comportamientos seguros mediante la definicion de procedimientos,
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prdacticas y actividades de promociéon y prevencion a fin de disminuir y
prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades laborales
gue se puedan derivar producto de su actividad econdmica y de larelacion
contractual de trabagjo.

17. Socializar de manera oportuna y eficiente a todos sus trabajadores directos
e indirectos los peligros, riesgos y controles derivados del cumplimiento de la
relacion laboral con la empresa, la normatividad legal vigente descrita en el
Sistema General de Riesgos Laborales, asi como sus roles, responsabilidades
y funciones.

Articulo 43. Son obligaciones especiales del frabajador:

1. Procurar el cuidado de su intfegridad personal.

2. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta el empleador o sus representantes
segun el orden jerdrquico establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacidon pueda ocasionar
perjuicios a SDT Ingenieria SAS, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante
las autoridades competentes.

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

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

6. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

7. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas del empleador.

8. Cumplirlas medidas de promocidn y prevencion prescritas por el médico del
empleador o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

9. Registrar en las oficinas del empleador su domicilio y direccidn y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

10. Cumplir fielmente el manual de funciones, el presente reglamento vy
mantener el orden, la moralidad y el respeto a la Constitucion y a las leyes.
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11. Cumplir con las actividades del sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo SG-SST, concernientes a su cargo y nivel jerdrquico en la
organizacion.

12. Cumplir con la normatividad legal vigente del Sistema General de Riesgos
Laborales.

13.Informar de manera inmediata a la Vicepresidencia Administrativa vy
Financiera su estado y condiciones de salud, asi como procurar por el
cuidado integral de su salud.

14. Reportar de manera oportuna toda condicién y/o situacion que pudiera
generar riesgo de accidente y/o enfermedad laboral al frabajador y a sus
companeros.

15. Suministrar inmediatamente y ajustdndose a la verdad, las informaciones y
datos que tengan relacion con el frabajo desempenado.

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

17. Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo, dentro de los horarios
senalados en el presente reglamento o los que sean asignados por el
empleador dentro de su poder subordinante, de conformidad con la
naturaleza de sus funciones.

18. Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado, las ordenes e
instrucciones sobre el manejo de mdquinas y materias primas a fin de evitar
accidentes, danos y pérdidas de cualquier indole para la Empresa.

19. Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte de la
empresa lo relacionado con prestacidn de servicios en trabajo
suplementario o de horas extras, dominicales y festivos.

20. Marcar por si mismo el control que se establezca, tanto en las horas de
entrada y de salida de la Empresa. Fuera de los horarios regulares, deberd
presentar autorizacion escrita para entrar o salir de la empresa, firmada por
el Gerente de drea o Director de Area.

21. Observar estrictamente lo establecido lo que establezca la Empresa para la
solicitud de permisos y para avisos de comprobacion de enfermedades, de
ausencias y de novedades similares.

22. Asistir con puntualidad y provecho a todas las reuniones, congresos, cursos
especiales de capacitacidon, entrenamiento, perfeccionamiento,
organizados y/o indicados por la empresa dentro o fuera de las instalaciones
de la misma, denfro de la jornada laboral.
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23. Observar cuidadosamente las disposiciones de transito, cuando la empresa
confie el manejo de vehiculos.

24. Mantener aseados y en orden las herramientas y demds elementos de
trabajo, asi como el lugar o puesto de trabajo.

25. Hacer buen uso de los servicios sanitarios y banos, manteniéndolos limpios y
cooperando en su conservacion.

26. Guardar completa reserva sobre la naturaleza del proceso de fabricacion o
procesos especializados, asi como de las operaciones y negocios de los
cuales tenga conocimiento en desarrollo de sus funciones en forma directa
o indirecta.

27. Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa de frabajo y los
demds implementos de seguridad industrial proporcionados por la Empresa.

28. Presentarse al frabajo en perfecto estado de aseo e higiene personal.

29. Utilizar las herramientas y demds elementos de frabajo enfregados para
desarrollar la labor contratada, Unica y exclusivamente en beneficio de la
empresa y para desarrollar la labor.

30. Responder a la empresa por los danos que intencional o culposamente le
cause.

31. Presentar oportunamente la incapacidad médica expedida por la E.P.S.,
A.R.L. o por el médico particular autorizado por la Empresa, cuando por
razones de enfermedad general o laboral, no pueda presentarse a trabajar.

32.Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales de este reglamento o de las asignadas por el
empleador al trabajador en convencion colectiva, pacto colectivo, laudo
arbitral y procedimientos instruidos por la empresa.

33. Por las delicadas funciones a realizar dentro de SDT Ingenieria SAS respecto
al manejo de maquinaria y desarrollo de funciones que requieren alto grado
de concentracién y alerta y con el fin de procurar la seguridad propia del
trabajador y la de sus companeros de trabajo, y la implementacion de
politicas de salud ocupacional y seguridad industrial, permitir cuando el
empleador asi lo decida la préctica pruebas de alcoholemia o drogas.

34. Declarar cualquier potencial conflicto de interés que pueda existir con la
empresa o con el cargo que desarrolla.

Articulo 44. Se prohibe al empleador:

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

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

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

c. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, el empleador puede
retener el valor respectivo en los casos del arficulo 249 del Codigo Sustantivo
de Trabagjo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca el empleador.

3. Exigir o aceptar dinero del tfrabajador como gratificaciéon para que se
admita en el frabagjo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

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

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del
Cébdigo Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los frabajadores que se separen o sean separados del servicio.

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

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

Articulo 45. Sé prohibe a los trabajadores:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

§E

Sustraer de la compania los Utiles de trabajo, las materias primas, productos o
informacion sin permiso del empleador.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias psicoactivas, siempre y cuanto esto interfiera con su actividad
laboral.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo, a excepcion de las
que con autorizacién legal puedan llevar los guardas de seguridad.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
tfrabajo

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

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

Coartarlalibertad para trabajar o no tfrabajar o para afiliarse o no a un sindicato
o permanecer en él o retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por el empleador en objetivos
distintos del trabajo confratado (arficulo 60 C.S.T.).

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las maquinas, elementos, edificaciones, talleres, o salas
de frabajo.

Ingresar familiares o personal ajeno, a las dependencias del empleador sin
autorizacion.

Fumar, desayunar, almorzar o cenar dentro de las instalaciones de SDT
Ingenieria SAS salvo en los sitos expresamente autorizados por el empleador.
La revelacion de secretos y datos reservados de SDT Ingenieria SAS.

Las repetidas desavenencias con sus companeros de trabajo.

El abandono del puesto de trabajo sin permiso de su superior.

El hacer mal uso, o por mds tiempo del concedido, de los permisos otorgados
por el empleador.

Hacer préstamos de dinero con fines lucrativos dentro de las instalaciones y/o
con dineros de SDT Ingenieria SAS.

Dormir en el tfrabajo.

Originar o promover rinas, discordias, discusiones o altercados, con otros
trabajadores de SDT Ingenieria SAS. o con terceras personas, en las instalaciones
0 en eventos del empleador.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

§E

Permitir que terceros no vinculados con SDT Ingenieria SAS utilicen el vestido,
calzado de labor o carné de identificaciéon entregados por el empleador.
Valerse del buen nombre o crédito reputacional o Good Will de SDT Ingenieria
SAS o de las labores encomendadas por éste para emprender, respaldar o
acreditar negocios particulares o actividades comerciales personales.
Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir érdenes e instrucciones de sus
superiores.

Maltratar, malgastar o poner en peligro los elementos y materiales de SDT
Ingenieria SAS. salvo el desgaste normal de los mismos.

Mantener con personas extrafias a SDT Ingenieria SAS. intereses comerciales,
financieros, técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de
la misma.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos
a los de SDT Ingenieria SAS. ya sea para terceros o para provecho del mismo
tfrabajador.

Suministrar a extranos sin autorizacion expresa, datos relacionados con la
organizacion, produccion o con cualquiera de los sistemas y procedimientos
que utiliza SDT Ingenieria SAS. para el desarrollo del objeto social.

Imponer o hacer imponer medios de cualquier naturaleza para que el trabajo
propio o el de ofro u otfros trabajadores, el de las maquinas o equipos, Nno salgan
en la claridad, calidad y tiempo fijados por el empleador.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él
al superior respectivo.

Confiar a otro trabajador sin la expresa autorizacion correspondiente, la
ejecucion del propio trabajo, instrumentos, elementos, maquinaria y materiales
de SDT Ingenieria SAS.

Trabajar horas extras sin autorizacidon expresa de la Empresa o reportarlas sin
haberlas trabajado.

Incitar al personal de trabajadores para que desconozcan las érdenes
impartidas por el empleador.

Realizar cualquier clase o tipo de reuniones diferentes a las dirigidas a desarrollar
o resolver situaciones propias de sus funciones, en las instalaciones de la
empresa, sin previa autorizacion del empleador, incluso en horas no laborales.
Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros
trabajadores, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios
en el registro de fiempo.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

§E

No entfregar o demorar la entrega de las cuentas y los respectivos reembolsos
de las sumas que hayan recibido por concepto de gastos o ingresos de la
empresa.

No dar aviso oportuno a la empresa en casos de faltas al frabajo, por cualquier
causa.

Impedir la requisa personal o de los objetos que el trabajador tenga en su poder
a la entrada y salida de la Empresa.

Negarse a entregar o presentar el carné o el documento de identificacion
cuando se le requiera, permitir que otfra persona lo utilice, utilizar el de otra
persona, o hacerle enmiendas.

Mantener dentro de SDT Ingenieria SAS. y en cualquier cantidad, licores o
bebidas embriagantes, téxicas, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas
enervantes o cualquier producto o sustancia semejante.

Presentar para cualquier efecto, documentos o papeles falsos, dolosos,
incompletos, enmendados o no cenidos a la estricta verdad.

Ejecutar o realizar cualquier clase de juegos de azar, en horas laborales, dentro
de las instalaciones de la empresa.

Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos de SDT INGENIERIA S.A.S. sin autorizacion expresa y por escrito de
la misma.

Distribuir o fijar dentro de SDT Ingenieria SAS. peridédicos, hojas, volantes,
circulares o documentos semejantes, no ordenados ni autorizados por escrito
por parte del empleador, dentro o fuera de las horas hdbiles. Igualmente se
prohibe cualquier publicacion calumniosa, denigrante o danina contra SDT
Ingenieria SAS. o colaboradores por parte del tfrabajador dentro de ella.

Sacar de SDT Ingenieria SAS. o de los sitios indicados por el empleador,
cualguier elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados,
elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacidon expresa y escrita del
Empleador.

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

Apropiarse de la materia prima de propiedad de SDT Ingenieria SAS. ya sea
sobrante o de desecho o que no esté en uso.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas,
servicios y nombre de SDT Ingenieria SAS. o incitar a que no se compren, reciban
U ocupen los productos o servicios.

Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
servicios, etc., de propiedad de SDT Ingenieria SAS. sin autorizacién de la misma.
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47.
48.
49.
50.
51.

52.

53.

54.

55.

56.
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Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores o companeros de trabajo y ocultar el hecho.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Amenazar, intimidar o coaccionar a otro trabajador de SDT Ingenieria SAS.
Rehusarse a cumplir las reglas y regulaciones de seguridad y salud en el trabajo.
Emplearse en otras empresas mientras hace uso de licencia, permisos o
vacaciones.

Realizar ventas de cualquier clase de productos dentro de SDT Ingenieria SAS.
o utilizar sus instalaciones para los mismos fines, en horas laborables o en sus
descansos, o recolectar dineros producto de las mismas dentro de las
instalaciones del empleador.

Retirarse de sus labores antes de la terminacion del respectivo turno, o durante
el mismo sin autorizacion previa y expresa de su Empleador.

Recibir cualquier clase de dadivas o regalos de los clientes o proveedores de
SDT Ingenieria SAS. tendientes a agilizar cualquier clase de trdmite, pedido,
compra o pago.

Transportar en los vehiculos de la Empresa sin su autorizaciéon previa y escrita,
personas u objetos ajenos a ella o no.

Conducir vehiculos de la Empresa sin autorizacion para ello, o sin licencia u ofros
documentos vencidos.

violacion o el incumplimiento por parte del empleado, de cualquiera de las

prohibiciones anteriormente senaladas, se califica para todos los efectos legales y
que corresponda como FALTA GRAVE.

15.

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 46. SDT Ingenieria SAS no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o en contrato de trabajo (articul114, C.S.T).

Articulo 47. El incumplimiento de las obligaciones legales y contractuales por
parte del trabajador, o la violacidon de alguna de las prohibiciones o incurrir en las
faltas senaladas en este reglamento, en el contrato de trabajo, pactos,
convenciones o politicas internas, dard lugar a las siguientes sanciones:

a)

Llamado de Atencidon
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El lamado de atencion se realizard por escrito y/o verbal en caso de que el
frabajador cometa una falta calificada como leve o en caso que, a juicio de la
Empresa, la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

b) Suspension disciplinaria

La suspension disciplinaria podrd ser impuesta por la empresa en caso de que los
frabajadores incurran en faltas leves o graves a sus obligaciones legales y
contractuales.

Articulo 48. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

> Leves
> Graves

Paragrafo 1: Calificacién de las Faltas. La levedad o gravedad de las faltas la
determinard la Vicepresidencia Administrativa y Financiera atendiendo los
siguientes criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerdrquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a la Compania

La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

La modalidades y circunstancias en que se cometid la falta

SQ@ ™0 Q000

Articulo 49. Se establecen las siguientes clases de faltas, asi:

> FALTAS LEVES

e FEl retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente.

e La falta en el trabojo en la manana, en la tarde o en el turno
correspondiente, sin excusa suficiente.
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En general la violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias distintas a las resenadas en los literales
anteriores.

Las demds faltas leves definidas expresamente en este reglamento y/o en el
contrato de trabagjo.

La imposicién de sanciones no impide que SDT Ingenieria SAS prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabaijar.

> FALTAS GRAVES:

La falta total del trabajador en la manana o en el furno correspondiente, sin
excusa suficiente por primera (19) vez.

La no asistencia puntual al trabajo por seis (6) veces en cualquier época.

El hacer mal uso o por mds tiempo del concedido, de los permisos otorgados
por el empleador.

La reiterada desatencion de las medidas y precauciones que le indique el
respectivo jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar
accidentes de trabajo.

No informar oportunamente a la compania sobre cualquier circunstancia
que pueda producirle graves perjuicios

El reiterado incumplimiento de las ordenes e instrucciones que se le impartan
por sus superiores para la realizaciéon o ejecuciéon normal del trabajo

No atender al personal de la compania, clientes, proveedores y al publico
en general con el cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los
servicios y productos que presta la compania

Sustraer del establecimiento los Utiles de frabajo, las materias primas o
productos elaborados, sin permiso escrito y firmado de la compania
Presentarse al frabajo o cliente en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcdticos o drogas enervantes, aln por primera vez

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de frabajo, a excepcion de
las que con autorizacion legall

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o0 que
amanece o perjudique los elementos de la compania

El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telemdaticos vy los
equipos y medios informdticos o del correo electronico (e-mail) asignado por
SDT Ingenieria
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Suministrar a extranos y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la organizaciéon, produccién o cualquier de los sistemas y
procedimientos de la Compania

Incumplir las politicas, codigos, programas, estatutos, directrices, circulares,
procedimientos, descripciones de cargo, manuales de la empresa, y en
general cualquier tipo de instruccion que sea comunicada por la empresa
a sus trabajadores.

La sistemdtica omisidon de la utilizacion de la dotacién, identificacion,
equipos de seguridad y de frabajo a que esté obligado

La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del
cargo

Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, danos a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas,
materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen
perjuicio de consideracion a la compania o a los companeros de trabagjo.
El quebranto de las politicas descritas en el capitulo sobre Uso de Recursos
Tecnoldgicos.

Incurrir en un delito LA/FT/FPADM o la omisidon de este.

Articulo 50. Se establecen las siguientes clases de sanciones, asi:

La amonestaciéon escrita o llamado de atencidn quedard soportada en la
hoja de vida.

La suspension por faltas leves, por primera vez, no serd inferior a un dia ni
superior a ocho dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta, la suspension
se podrd incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

La suspension par falta grave no serd inferior a ocho dias ni superior a dos
meses. La compania podrd escoger entre la aplicacién de esta sancién o lo
establecido en el capitulo 15 del presente reglamento.

16. PROCEDIMIENTOS PARA COMPR,OBACIéN DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

Articulo 51. La empresa deberd informar la apertura del proceso disciplinario y

citara

diligencia de descargos al trabajador inculpado por el medio mds expedito,

determinando:
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Fecha y hora de la diligencia

Informar las faltas que se le imputan

Indicar las pruebas en poder de la compania acerca de las conductas
Indicar que puede allegar las pruebas que considere pertinentes.

Articulo 52. A partir de la citacién y hasta la diligencia de descargos, inclusive, el
trabajador podrd allegar las pruebas que pretenda hacer valer ante el
departamento de recursos humanos.

Articulo 53. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador deberd oir
al frabajador inculpado directamente.

Articulo 54. El empleador nofificard la decision de imponer o no la sancién
disciplinaria denfro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la diligencia de
descargos.

Articulo 55. Contra la decisibn que resuelve imponer o no imponer sancién
disciplinaria, no procede recurso alguno, sin embargo, en caso de estar en
desacuerdo con la decision tomada, el tfrabajador podrd acudir a la jurisdiccion
ordinaria laboral.

Articulo 5. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del trdmite senalado en el presente capitulo.

Articulo 57. Ante una determinada falta debidamente comprobada, la empresa
puede a su juicio y atendiendo las circunstancias particulares para cada caso,
abstenerse de aplicar la sancidn disciplinaria prevista en el reglamento, politicas,
codigos, programas, estatutos, directrices, circulares, procedimientos, manuales de
la empresa, o aplicar una menor, sin que ello pueda posteriormente constituirse
como precedente en el caso de una falta similar cometida por el mismo trabajador
o por oftro.

Articulo 58. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la aplicacién
de las justas causas de terminacion del contrato de frabajo por parte del
empleador, contempladas en la Ley, el contrato de trabajo o este reglamento
Inferno de Trabajo.

17. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO
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Articulo 59. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo:

» Por parte del empleador

El haber sufrido engano por parte del frabajador, mediante la presentacion
de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho
indebido.

e Todo acto de violencia, injuria, malos fratamientos o grave indisciplina en
que incurra el trabajador en sus labores contra el empleador, 1os miembros
de su familia, el personal directivo, los companeros de trabajo y los clientes.

¢ Todo acto de violencia, injuria, malos fratamientos en que incurra el
trabajador fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de
su familia o de sus representantes o socios, jefes, o colaboradores.

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

e Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el
establecimiento o lugar de trabajo, en el desempeno de sus labores.

e Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
que incumben al frabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del codigo
sustantivo de trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos,
convenciones, fallos arbifrales, contratos individuales o en el presente
reglamento interno de trabajo

e Ladetencién preventiva del frabajador por mds de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto.

e El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de cardcter reservado con perjuicio de la compania.

e El deficiente rendimiento en el trabagjo, 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.

e La sistemdtica inejecucion, sin razones vdlidas por parte del trabajador de
las obligaciones convencionales o legales.

e Todo vicio del frabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

e Larenuencia sistemdtica del tfrabajador a aceptar las medidas preventivas,

profildcticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las

autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes;
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e La ineptitud del trabajador de la pension de jubilacidn o de invalidez
estando al servicio de la compania.

e La enfermedad contagiosa o créonica del trabajador, que no tenga el
cardcter de profesional, asi como cualquier enfermedad lesion que lo
incapacite para el trabajo, cuya curacién 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.

e Por encontrar en poder del tfrabajador o en el lugar destinado a guardar sus
elementos de frabajo, sin autorizacién alguna, herramientas, materias
primas, objetos de produccion y demds elementos que no le pertenezcan.

e Alterar los precios de los productos o servicios que ofrezca la compania.

18. RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 60. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante el Area de Talento
Humano y ante su Jefe inmediato.

Paragrafo: En SDT Ingenieria SAS no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

19. LEY 1010 DE 2006, RI,ESOLUCIéN 652 DE2012 Y RESOLUCION 1356 DE 2012 ACOSO
LABORAL DEFINICION, MECANISMOS DE PREVENCION Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION.

Articulo 61. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entenderd por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en
el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse,
entre ofras, bajo las siguientes modalidades generales:

Articulo 62. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal
como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato
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Laboral, la Persecucion Laboral, la Discriminaciéon laboral, el entorpecimiento
Laboral, la inequidad Laboral y la Desproteccion Laboral.

Articulo 63. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.

Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica
de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencics.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion  de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o
nacional, la preferencia politica o el estatus social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional
expresados en presencia de los companeros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de
los companeros de trabajo.

e) La descadlificacion humillante y en presencia de los companeros de frabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo.

f) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico.

g) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

h) La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada vy el brusco cambio de lugar de
frabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de la empresa.

i) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada
laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del
turno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales vy
dias festivos sin  ningun fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demds trabajadores o
empleados.

i) El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en
cuanto al otorgamiento  de derechos vy prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales.

k) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor.
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) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

m) El envid de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales  con
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento  a una
situacion de aislamiento social.

En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral, segun lo dispuesto anteriormente.

Excepcionalmente, un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana,
la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demds derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal
civil.

Articulo 64. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o
lealtad empresarial e institucional.

c) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién
laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de
rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.

e) Las gestiones encaminadas a dar por terminado el confrato  de frabagjo,
con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo
Sustantivo del Trabajo.
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f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que
trata el articulo 95 de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los
articulos 55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulo 59 y 60 del mismo Cédigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos de trabajo.

ARTICULO 63.- COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Para los efectos relacionados
con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el
siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
senaladas por la ley para este.

> La Empresa tendrd un Comité, integrado en forma bipartita, por dos
representantes de los trabajadores y dos representantes del empleador o su
delegado. Este comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

> El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

e Recibir y dar trédmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de SDT Ingenieria SAS.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las confroversias.

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.
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En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral deberd informa a la alta direccién de SDT Ingenieria SAS cerrard el caso y
el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar
antfe el juez competente.

a) Presentar a la alta direccion de SDT Ingenieria SAS las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del
comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos
de control.

b) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano
y salud ocupacional de SDT Ingenieria SAS.

c) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales serdn presentados a la alta direccidn de SDT Ingenieria SAS.

> El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres meses,
sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes y extraordinariamente
cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podrd
ser convocado por cualqguiera de sus integrantes. En los eventos que solo cuente
con dos (2) miembros el Comité, necesariamente deben estar presentes ambos.

> El periodo de los miembros del Comité de Convivencia serd de dos (2) anos, a
partir de la conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de la
comunicacion de la eleccidon y/o designacion.

Los mecanismos de prevencidon de las conductas de acoso laboral previstos por,
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el frabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en el SDT
Ingenieria SAS y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el frabajo.

Articulo 65. ORGANIZACION DEL COMITE DE CONVIVIENCIA: El Comité de
Convivencia estard compuesto por:
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1. Presidente: EIl Comité de Convivencia Laboral deberd elegir por mutuo
acuerdo enfre sus miembros, un Presidente, quien tendrd las siguientes
funciones:

a) Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

b) Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica vy eficaz.

c) Tramitar ante la administracion de SDT Ingenieria SAS Ias
recomendaciones aprobadas en el Comité.

d) Gestionar ante la alta direccion de SDT Ingenieria SAS los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

2. Secretario: EI Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus
miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrd las siguientes
funciones:

a) Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas por escrito en las que
se describan las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi
como las pruebas que las soportan.

b) Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la
convocatoria realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la reunién.

c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las
quejas, con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d) Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas
con el fin de establecer compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentaciéon
soporte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la
informacion.

f) Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del
Comité.

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el
Comité a las diferentes dependencias de SDT Ingenieria SAS.

h) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer
seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada
una de las partes involucradas
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i) Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos vy
recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccion
de SDT Ingenieria SAS privada.

Arficulo 66. En adicidon a la medida tomada en desarrollo de la Resolucidon 2646
de 2008 y la resolucion 652 de 2012 SDT Ingenieria SAS ha decidido brindar:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 que, incluyendo
campanas de divulgaciéon preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre
el contenido de dicha ley, particularmente en relaciéon con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, |as
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Diseno y aplicacién de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y hdbitos que
promuevan vida laboral conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y hdbitos

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
ofros hostigamientos en el SDT Ingenieria SAS que afecten la dignidad de las
personas, senalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere el SDT Ingenieria
SAS para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo 67. SDT Ingenieria SAS garantizard un espacio fisico para el desarrollo de
las funciones del Comité de Convivencia. Garantizard ademds el manejo
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reservado de la documentacion vy realizar actividades de capacitacion para los
miembros del Comité sobre resolucién de conflictos, comunicacién asertiva y otfros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento del mismo.

20. USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS.

Arficulo 68. A continuacion, se sefalan las normas sobre el uso de los recursos
tecnoldgicos y derechos de propiedad intelectual, dentro de SDT Ingenieria SAS.

1. OBLIGACIONES GENERALES

Los recursos tecnoldgicos, la informacion, los equipos de cémputo y equipos de
comunicaciones proporcionados e instalados por el SDT Ingenieria SAS. estdn
dedicados exclusivamente a soportar los propdsitos y objetivos de la organizacion.
Cualquier uso de dichas herramientas para propodsitos personales o diferentes a los
directamente relacionados con el SDT Ingenieria SAS. estd estrictamente prohibido.

Dentro del Ecosistema de herramientas tecnoldgicas se debe usar por parte del
trabajador, entre otras y sin limitarse a estas:

Odoo

Google Drive (todos los archivos deben estar en la nube)
Hangout

Recursos compartidos en la Red

2. OBLIGACIONES DE LA INFORMACION

> La extraccién y uso inadecuado de la informacién, de los sistemas de
informacion de SDT Ingenieria SAS o la entrega inadecuada de dicha
informacién a terceros, incluyendo clientes, sin la debida autorizacién, se
considera una falta grave a sus obligaciones legales y contractuales.

» ELTRABAJADOR es responsable por la seguridad e integridad de la informacion
institucional almacenada en su computador personal.

3. OBLIGACIONES SOBRE EL SOFTWARE

> El software instalado en los equipos de coOmputo de SDT INGENIERIA S.A.S.
deberd ser Unicamente el que estd contemplado dentro de los estdndares de
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la compahia y deberd ser instalado por el personal que SDT Ingenieria SAS
autorice para tal fin.

> SDT Ingenieria SAS podrd realizar auditorias periddicas, revisando el contenido
de los mensajes de los trabajadores.

> Estd prohibido exportar u obtener software del internet a menos que este sea
autorizado por SDT Ingenieria SAS.

> Estd prohibido inspeccionar, copiar, almacenar y divulgar programas
computacionales, soffware y demds materiales electronicos que violen la
normatividad vigente sobre derechos de autor y propiedad industrial.

» Es de obligatorio cumplimiento las politicas informdaticas encaminadas al uso del
software previsto para el desarrollo del trabajo.

4. OBLIGACIONES SOBRE LOS EQUIPOS.

> Los equipos de computo estdn asignados a los trabajadores de SDT Ingenieria
SAS de acuerdo con sus funciones y responsabilidades del cargo. Ante la
rotacion del personal a otra drea de la compania, SDT Ingenieria SAS le asigna
el equipo que le corresponda basado en las funciones y responsabilidades del
cargo.

> Los trabajadores que tengan un equipo portdtil asignado, deben responder en
todo momento por dicho equipo y no lo puede prestar a ofro trabajador ni
tercero. Los trabajadores que tienen computador de mesa asignado, deben
responder por dicho equipo conforme a la posicién de garante que tienen
sobre el bien.

> Las opciones sonoras del equipo se deben usar con moderacion, de forma que
no genere interferencia en el ambiente de trabajo de los demds.

» Se prohibe al ftrabajador configurar, reparar, destapar, trasladar, los
computadores, impresoras y cualquier objeto tecnoldgico proporcionado por
SDT Ingenieria SAS estas acciones sélo deben ser realizadas por personal
autorizado por SDT Ingenieria SAS.

» Estd prohibido: instalar hardware adicional en los equipos (memoria, discos,
modemes, etfc.).

» Estd prohibido: instalar software adicional en los equipos (juegos, musica, vy
cualquier tipo de archivo ejecutable) en los equipos de cémputo de SDT
Ingenieria SAS.

» El tfrabajador es responsable de los equipos asignados para el desarrollo de su
labor y de las acciones que se realicen sobre cualquier activo de informacién
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de la compania desde estos, por lo tanto, no debe permitir la manipulaciéon de
los mismos por parte de proveedores o terceros.

» Las obligaciones dadas en este numeral, son extensibles a todo tfipo de bien
tecnoldgico que el empleador proporcione al trabajador para desarrollar sus
labores, tales como teléfonos modviles, computadores, tabletas, impresoras,
teléfonos fijos y fax, scanner, fotocopiadoras y/o todo elemento electrénico.

5. OBLIGACIONES SOBRE EL CORREO ELECTRONICO

» Con el fin de garantizar las comunicaciones electrénicas entre empleados,
contratistas, clientes, agentes y otros usuarios, SDT Ingenieria SAS asigna para el
ingreso de cada persona una cuenta de correo electrénico corporativo, la cual
a partir del momento de su activacion debe ser de uso obligatorio por parte del
tfrabajador, quedando especialmente prohibido utilizar cuentas de correos
diferentes a la asignada por SDT Ingenieria SAS para tales fines.

> El uso o transmision de informacién a través del correo electronico deberd ser
Unicamente para actividades profesionales relacionadas con SDT Ingenieria
SAS y estar estrictamente restringido a la transmisién de informacién que no sea
privada ni confidencial ya que no existe garantia de la confidencialidad o
privacidad al enviar comunicados o datos via Internet o correo electronico.

> Todo correo electronico debe contener el nombre del empleado, cargo vy el
numero de teléfono (Firma Digital).

> El correo electronico corporativo puede ser monitoreado en cualquier
momento por SDT Ingenieria SAS.

6. OBLIGACIONES SOBRE LA INTERNET

> El acceso a pdginas del internet deberd estar justificado en el cumplimiento y
desarrollo de las funciones propias del cargo contfratado.

> SDT Ingenieria SAS monitoreard el acceso del personal a los recursos de Internet
y reportard a su jefe inmediato y al drea de Talento Humano cualquier acceso
a pdginas que no cumplan lo anterior.

> Es responsabilidad del trabajador que toda informacion que provenga de
Internet, sea debidamente vacunada con el software antivirus definido por la
Organizacion. Esto debe realizarse antes de que la informacion sea consultada
y/o divulgada a través de la red interna, con el fin de no propagar virus
informdtico u otros programas daninos.
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Estd prohibido transmitir (intferna o externamente), poseer o “bajar” de Internet
material pornogrdfico y sexualmente explicito en los equipos de SDT Ingenieria
SAS y aun si no se indicase, por sentido comun, como profesionales, se debe
saber que ello no es apropiado.

OBLIGACION DE REPORTE DE INCUMPLIMIENTO

En el caso de que del trabajador tenga conocimiento del incumplimiento de las
obligaciones contenidas en este acuerdo por alguno de los frabajadores de SDT
Ingenieria SAS deberd reportar dicho evento al empleador. Asi mismo si se detecta
una falla en la seguridad de la informacion de SDT Ingenieria SAS debe ser
comunicada inmediatamente.

8. PROPIEDAD INTELECTUAL

>

DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTUAL: Los derechos patrimoniales de
autor sobre las obras creadas por los TRABAJADORES en ejercicio de sus
funciones en la EMPRESA, son de exclusiva fitularidad de SDT INGENIERIA SAS,
dado que el trabajador para su desarrollo utilizd los recursos, tiempo y elementos
derivados de la relacién laboral con el EMPLEADOR, por lo anterior, la EMPRESA
bajo ninguna circunstancia reconocerd ningun tipo de compensacién por
dicho concepto.

INVENCIONES: Todas las invenciones realizadas que fengan relaciéon directa
con el gjercicio de su labor, por parte de los TRABAJADORES serdn de exclusiva
titularidad de SDT INGENIERIA SAS, en consecuencia, la utilizacion y/o
explotaciéon en beneficio propio o de terceros, serd considerado como FALTA
GRAVE.

21. PUBLICACIONES

Articulo 69. El presente reglamento se publicard en cartelera de la empresa y en
la misma informard a los frabajadores, mediante circular interna, del contenido de
dicho reglamento, fecha desde la cual entrard en aplicacion.,
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La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podrdn
solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes los ajustes
que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Cdédigo Sustantivo del Trabaijo.

Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantard la investigacion
correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenard al empleador
realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, senalando como
plazo mdximo quince (15) dias hdbiles.

Articulo 70. El empleador publicard el presente Reglamento en el lugar de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos. Si hubiere varios lugares de frabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos.

22. VIGENCIA

Articulo 71. El presente Reglamento entrard a regir desde el momento de su
publicacion.

23. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 72. Desde la fecha que enfra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido SDT
Ingenieria SAS.

24. CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 73. No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador 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 trabajador (articulo 109, C.S.T.).

REPSENTANT,E LEGAL
JORGE A RAMIREZ i
C.C. No. 19.072.384 DE BOGOTA
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