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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO 1.
GENERALES DE LEY

ARTICULO 1. El presente documento es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., identificada
con NIT. No. 901.361.241-5, con domicilio principal en la ciudad de Bucaramanga - Santander, y sus
disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como a todos sus trabajadores. Este Reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, cuya
normatividad no es contraria a los preceptos de ley que configuran el derecho individual laboral del trabajador.

Este Reglamento Interno de Trabajo ha sido elaborado en cumplimiento de lo dispuesto en el Titulo IV,
Capitulo | del Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como de la Ley 2466 de 2025, y demas normas
concordantes. Igualmente, incorpora las disposiciones que se encuentren vigentes y aquellas que llegaren a
expedirse en el futuro mediante leyes, decretos y/o resoluciones emitidas por el Gobierno Nacional.

La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.ASS.,
impone a sus trabajadores el cumplimiento estricto de sus deberes y obligaciones, para la justa exigencia de
sus derechos.

CAPITULO 2.
CONDICIONES DE ADMISION Y SELECCION DE TRABAJADORES

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., debe acompaiiar a la solicitud de empleo, la siguiente
documentacion, ademas de someterse a los examenes, pruebas, entrevistas y demés requisitos prescritos
por la empresa a fin de acreditar su habilidad y capacidad:

1) Hoja de vida debidamente diligenciada.

2) Copia del documento de identidad.

3) Copia de los diplomas y actas de grado que acrediten los estudios realizados.

4) Copia de la tarjeta profesional, si se requiere para el cargo.

5) Certificados de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios con fecha de expedicidén no mayor a
cinco (05) dias a su presentacion.

6) Certificado de los dos (2) Ultimos empleadores con quien haya trabajado, en el cual conste el tiempo
de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

7) Copia auténtica de los registros civiles de nacimiento de los hijos para el tramite de las afiliaciones
de ley, en caso de aplicar.
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8) En caso que la persona que se postula sea menor de dieciocho (18) afios, debera aportar la
autorizacion que emita la autoridad competente.

PARAGRAFO PRIMERO. La empresa se reserva la facultad de solicitar documentos adicionales a los
anteriormente sefialados, en atencion a las exigencias propias del cargo o de la labor que el aspirante deba
desempefiar dentro de la compafiia, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas, para tal efecto, es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo datos acerca del estado civil de las
personas, nimero de hijos, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca (articulo 1 de la
Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la practica de pruebas de embarazo, virus de
inmunodeficiencia humana y serologia quedan prohibidas como requisito para el acceso o permanencia en
cualquier actividad laboral; la prueba de embarazo solo podra solicitarse, con consentimiento previo de la
aspirante, en los casos en los que el trabajo a desempefiar implique riesgos reales o potenciales que puedan
incidir negativamente en el desarrollo normal del embarazo (Resolucion No. 1843 de 2025), tampoco podra
solicitarse la libreta militar (articulo 42 de la Ley 1861 de 2017), y demas documentos que la ley prohiba para
el momento de la admision o seleccidn de personal. Las declaraciones hechas por el aspirante en la solicitud
se consideran rendidas bajo la gravedad de juramento y, por consiguiente, cualquier inexactitud en ellas o
cualquier alteracion, modificacion o falsificacion en los certificados se tendra como engafio para la
celebracion del contrato individual de trabajo, con las consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario
y contractual.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa se permite aclarar que, la recepcion de los documentos no implica
aceptacion al aspirante como trabajador, pues estos se reciben unicamente para su estudio previo antes de
la contratacion; asi mismo, se precisa que, en el proceso de seleccion de los aspirantes, la empresa aplicara
las normas legales vigentes con la finalidad de buscar entre los diversos candidatos aquellos que retnan el
perfil y competencias del cargo que se va proveer.

PARAGRAFO TERCERO. Una vez presentada la solicitud y los documentos referidos, el aspirante debera
presentar los examenes de aptitud y capacidad que le formule la empresa.

PARAGRAFO CUARTO. Cumplidos los requisitos anteriormente sefialados, ello no implicara obligacion
alguna de contratacion por parte de la empresa, quien se reserva la facultad discrecional de suscribir con el
aspirante el correspondiente contrato individual de trabajo o contrato de aprendizaje, atendiendo a la
naturaleza de las funciones que este deba desempefiar. En todo caso, la empresa comunicara
oportunamente al aspirante, antes de su eventual vinculacion, la decision adoptada.

PARAGRAFO QUINTO. Previo a su vinculacion, el aspirante debera someterse a la evaluacion médica de
pre - ingreso, conforme a lo dispuesto en la Resolucién No. 1843 de 2025 y/o cualquier norma que la adicione
o modifique. La orden para la practica de dicho examen sera suministrada por la empresa, siendo un requisito
indispensable dentro del proceso de admision y seleccion de personal.
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PARAGRAFO SEXTO. Si el aspirante no cumple con los requisitos exigidos para su admision o con las
condiciones establecidas para el cargo, la empresa se abstendra de continuar con su proceso de vinculacion.
En tal evento, el aspirante no tendra derecho a formular reclamacion alguna, ni a exigir certificacion sobre
los resultados de las pruebas de aptitud o capacidad practicadas, ni a solicitar explicaciones respecto de la
decision adoptada por la empresa.

CAPITULO 3.
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE APRENDIZAJE: El contrato
de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesién y esto le
implique desempefarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y
por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 4. SON ELEMENTOS PARTICULARES Y ESPECIALES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE:

1) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz, de las ocupaciones o profesiones aplicables
al objeto social de la empresa.

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

3) Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal.

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

ARTICULO 5. CONDICIONES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Durante toda la vigencia de la relacion,
el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1) Si es una formacidn dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo
afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2) Si es formacidn tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el
apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual
legal vigente.

3) En ninglin caso el apoyo de sostenimiento mensual podré ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

4) Siel aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al
equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

5) Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
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riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

6) Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

7) Elaporte al riesgo laboral corresponderé al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi calificadas que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnolégicos
o profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del
SENA. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el
desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la
actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formacion académica.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe celebrarse siempre por escrito y contener cuando menos los
siguientes puntos:

1) Nombre de la empresa y del aprendiz.

2) Objeto del contrato de aprendizaje y programa respectivo.

3) Condiciones especiales del contrato de aprendizaje, a saber, duracién, cuantia, periodos de estudio,
si aplica conforme a la modalidad de formacion.

4) Obligaciones y deberes del empleador y del aprendiz.

5) Condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato.

6) Firmas de los contratantes o sus representantes.

7) Engeneral, las condiciones reguladas por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, reforma laboral y demas
normas concordantes.

PARAGRAFO PRIMERO. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera sera certificado por la
empresa y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

PARAGRAFO SEGUNDO. El contrato de aprendizaje se ajustara a lo estipulado en la Circular Externa No.
083 de fecha 18 de julio de 2025 del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. Ninglin aprendiz menor de 15 afios podra celebrar contratos de aprendizaje y los
adolescentes de entre 15y 17 afios deberan contar con autorizacion previa del Inspector del Trabajo y de la
Seguridad Social, de manera previa a la celebracién del contrato, en armonia con lo dictado por el
articulo 5 de la Resolucion 3546 de 2018 del Ministerio de Trabajo.

CAPITULO 4.
PERIODO DE PRUEBA
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ARTICULO 8. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., podra acordar con el trabajador un periodo inicial de prueba, cuyo objeto sera permitir a la
empresa apreciar las aptitudes del trabajador y a este evaluar la conveniencia de las condiciones de trabajo,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 76 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 9. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo, tal y como lo estipula el articulo 77
numeral 1 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 10. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo 7 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 11. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuaré al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales (articulo
80 del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO 5.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 12. No tienen el caracter propiamente dicho de trabajadores de la empresa GESTION
INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., sino de meros
trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes
y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas
del salario, a todas las prestaciones de ley (articulo 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO 6.
TELETRABAJO

ARTICULO 13. OBJETO: La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S.,
SIGLA: PULKRO S.A.S., dara cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008, sus decretos
reglamentarios, asi como a la modificacion incorporada en la Ley 2466 de 2025, en lo relativo a la regulacion
de la modalidad de teletrabajo. Para tal efecto, se tendran en cuenta el objeto social y las necesidades
derivadas de la ejecucidén comercial de la compafiia. En consecuencia, la presente disposicion hara parte
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integral de los acuerdos individuales de teletrabajo que se celebren con los trabajadores, salvo estipulacion
en contrario, la cual, en todo caso, debera ser mas favorable para el teletrabajador.

ARTICULO 14. DEFINICIONES: Segun la normatividad colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: Es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como
soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

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

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

1) TELETRABAJO AUTONOMO: Es aquel donde los teletrabajadores pueden escoger un lugar para
trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) para
ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y s6lo acudiran a las instalaciones en algunas
ocasiones cuando el empleador lo requiera.

2) TELETRABAJO MOVIL: Es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo
establecido.

3) TELETRABAJO HIBRIDO: Es aquel en donde los teletrabajadores laboran minimo dos o tres dias a
la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las instalaciones fisicas del empleador,
alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de
una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de su empleador.

4) TELETRABAJO TRANSNACIONAL: Es aquel en donde los teletrabajadores de una relacion laboral
celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador tener la
situacion migratoria regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro
que cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El
empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de
Seguridad Social Colombiano.

5) TELETRABAJO TEMPORAL O EMERGENTE: Se refiere a modalidades en situaciones concretas
tales como, emergencias sanitarias 0 desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de las normas
legales establecidas sobre el trabajo en casa.
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ARTICULO 15. OBJETIVOS: Todo programa de teletrabajo en la empresa GESTION INTEGRAL DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., se guiara por los siguientes objetivos:

1) Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del
servicio.

2) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial en el
lugar de trabajo.

3) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacién y
las labores desempefiadas.

4) Disminuir el absentismo laboral.

5) Mejorar los procesos laborales en la empresa.

6) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares, problemas de
movilidad, o en general con problemas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 16. CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO: Los empleados de la
empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.AS.,
podran solicitar su participacion en el programa de teletrabajo, siempre y cuando este programa se ajuste al
desarrollo del objeto social y a las necesidades de las actividades comerciales de la empresa, y a su vez, si
cumplen con las siguientes disposiciones:

1) La permanencia minima de un (1) afio en la empresa como trabajador para ser admitido como
teletrabajador.

2) Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

3) Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicién previa de los
objetivos y mecanismos de control acordados conjuntamente con el jefe inmediato.

4) Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

5) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y
mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 17. ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO:
Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcion de buenas
practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creara un equipo de coordinacion, formado por
personas que mantengan relaciones fluidas con los responsables directos de todas las areas de la empresa,
que gestionen, entre otros, aspectos como la evaluacidn y autorizacion de ingreso de empleados a dicha
modalidad, asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias de
la informacién y la comunicacién, o la prevencion de riesgos laborales.

A continuacién, se mencionan los miembros que conformaran el equipo coordinador, quienes podran variar
en funcién de las circunstancias:
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1) El representante legal.

2) Eldirector o jefe responsable del area de talento humano de la empresa.

3) Eldirector o jefe responsable del area de salud laboral y riesgos laborales.

4) Eldirector o jefe responsable del rea de sistemas y tecnologias de la informacion y la comunicacion.

ARTICULO 18. Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el reglamento del equipo
donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de seleccion y conducto regular
para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los demas temas que se consideren pertinentes
para ser dirimidos por tal 6rgano de control.

ARTICULO 19. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., como teletrabajador debera cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Codigo Sustantivo de Trabajo, asi mismo, se dara aplicacién a las
condiciones establecidas en el articulo 6 y articulo 6A de la Ley 1221 de 2008, el decreto reglamentario y la
modificacion incorporada en la Ley 2466 de 2025. El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la
modalidad de teletrabajo debera indicar de manera especial:

1) Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos, y la forma de ejecutar
el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible, de espacio.

2) Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima
legal.

3) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la
entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun
acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser teletrabajador. Si previamente
existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el
acuerdo que firmen deberd contener los elementos descritos en el presente articulo y seréd anexado al
contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores y teletrabajadores de la empresa GESTION INTEGRAL DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., tendran los mismos derechos,
obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningun derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad
de trato abarca:

1) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.
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2) La proteccion de la discriminacion en el empleo.

3) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

4) La remuneracion.

5) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

6) Elacceso a la formacién.

7) La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de
trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de
maternidad.

8) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

PARAGRAFO TERCERO. Las relaciones laborales con teletrabajadores transnacionales cuyo contrato de
trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira por las leyes colombianas. Las
Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura respecto de los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales de los teletrabajadores transnacionales en el pais donde se encuentren prestando
el servicio.

En este caso podran contratar seguros adicionales en el extranjero que correran por cuenta del empleador.
El empleador debera proporcionar programas de formaciéon y capacitacion para teletrabajadores,
enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo y habilidades de comunicacion
remota.

ARTICULO 20. EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS: Las necesidades técnicas del teletrabajador
estaran dadas en funcién de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos, los
siguientes:

1) Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas,
que puede o0 no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un
equipo personal para tal fin.

2) Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven
a cabo.

3) Una cuenta de correo electrénico.

4) Elresto de condiciones técnicas necesarias para desempefiar el teletrabajo.

ARTICULO 21. A continuacion se indican los compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacién y suministros entregados por la empresa:

1) La empresa brindara las herramientas especificas (hardware/software) que considere necesarias
para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de control y
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2)

3)

4)

acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y aplicaciones
entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes
inmediatos.

El teletrabajador no podré comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del empleador,
o por orden de las autoridades competentes, la informacion que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informaciéon que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgaciéon pueda
ocasionar perjuicios a la empresa 0 a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales de la
empresa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.

El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los
utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 22. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: Los teletrabajadores deben
estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. Los teletrabajadores en relacién de dependencia,
durante la vigencia de la relacion laboral, seran afiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social,
salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula
dicha materia.

ARTICULO 23. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS
LABORALES: Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

a)

1)

2)
3)
4)

5)

Por parte de EL EMPLEADOR:

El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para
el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las condiciones especiales
para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de trabajo en la modalidad
de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el articulo 3 del Decreto 884 de 2012.
Contar con una red de atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad
del teletrabajador cuando esté trabajando.

Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar accesible y
disponible para la empresa en el marco de la jornada laboral.
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8)

9)

Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales
que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo - SGSST, definidas en la normatividad vigente, de conformidad con el Paragrafo 2, articulo
26, Ley 1562 de 2012.

Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados
para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores reciban una formacion e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su prevencién.
Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad
en el teletrabajo.

10) Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el teletrabajo

cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.

11) Realizar el registro de la vinculacion de los teletrabajadores a los Inspectores de Trabajo de la

b)
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

localidad.

Por parte de EL TELETRABAJADOR:

Diligenciar el formato de auto reporte de condiciones de trabajo con el fin de determinar los peligros
presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos
necesarios, con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de la empresa y asistir periédicamente a los programas de promocién y prevencion
adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.

Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por la normatividad
vigente de conformidad con el articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

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

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.
Participar en la prevencidn de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y
salud en el trabajo, 0 como vigias ocupacionales.

Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas
y actividades de promocion y prevencion.

En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de
1994,

ARTICULO 24. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES DE LA EMPRESA: Son
responsabilidades de laempresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S.

1)

La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacidn vigente.
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2) Elsuministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados
para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

3) Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y permitirle la
participacién en las actividades del comité paritario.

4) Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y seguridad
en el trabajo.

5) Definir la unidad de causacién del salario (hora, dia, mes, obra).

CAPITULO 7.
OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION ESPECIAL

ARTICULO 25. TRABAJADORES DEPENDIENTES POR PERIODOS INFERIORES A UN MES: Son los
trabajadores que tengan vinculacion con la empresa por periodos inferiores a treinta (30) dias con
remuneracion inferior a un salario minimo mensual legal vigente.

ARTICULO 26. TRABAJO EN CASA: Es la habilitacion al trabajador para desempefiar transitoriamente sus
funciones o actividades laborales por fuera del sitio habitual del trabajo, debido a circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales, que impiden que el trabajador realice sus funciones en su lugar de trabajo,
privilegiando el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, tal y como lo prevé la el
articulo 2 de la Ley 2088 de 2021.

ARTICULO 27. TRABAJO REMOTO: Es una forma de ejecucion del contrato individual de trabajo, con la
caracteristica esencial que las partes no interactian fisicamente y se desarrolla en su integridad a través de
las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones, por medio de cualquier plataforma, software,
programa, dispositivo y/o equipo que permita la comunicacidn, interaccion o ejecucion mediante una
conexién a internet 0 a cualquier otra red que permita ejecutar dichas acciones, tal y como lo prevé el literal
a) articulo 3 de la Ley 2121 de 2021, reglamentado por el Decreto 555 del 9 de abril de 2022.

PARAGRAFO. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., podra adoptar cualquiera de las modalidades especiales de trabajo anteriormente
expuestas, atendiendo a la necesidad en la ejecucion del objeto social y al desarrollo de las actividades
comerciales, sin que sea de caracter obligatorio para la empresa convenir con el trabajador las referidas
modalidades de contratacion, reservandose el derecho de estudiar la viabilidad y aceptacion ante las
solicitudes presentadas por los trabajadores para la ejecucidn de labor a través de la contratacion especial.

CAPITULO 8.
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 28. Los horarios establecidos en el presente reglamento tienen caracter general y podran ser
ajustados por la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
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PULKRO S.A.S., de acuerdo con las necesidades del servicio, la operacién y el desarrollo de su objeto
social.

Por el momento, el horario de ingreso y salida de los trabajadores, es el que se indica a continuacion:

De lunes a jueves:

- Horario de la maiiana: 7:00 a.m. a 12:00 m.

- Horario de almuerzo: 12:00 m. a 2:00 p.m.

- Horario de la tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Viernes:

- Horario de la mafiana: 7:00 a.m. a 12:00 m.

- Horario de almuerzo: 12:00 m. a 2:00 p.m.

- Horario de la tarde: 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO. El horario anteriormente relacionado aplica exclusivamente para el personal del
area administrativa de la empresa. Para los demas trabajadores, el horario sera el que se asigne conforme
a las necesidades derivadas de la ejecucion contractual en atencion al desarrollo del objeto social de la
empresa, garantizando en todo caso el cumplimiento de la jornada maxima legal y demas disposiciones
laborales vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los trabajadores deberan registrar de manera personal su hora de ingreso,
salida, inicio y finalizacion del tiempo de almuerzo, a través del sistema biométrico o tecnolégico
implementado por la empresa. Este registro permitira llevar un adecuado control de asistencia, puntualidad
y cumplimiento de la jornada laboral, por lo cual es importante realizarlo de forma oportuna y conforme a la
realidad de la jornada efectivamente laborada.

En caso de presentarse alguna novedad, dificultad o falla en el sistema de registro, el trabajador debera
informarlo a su jefe inmediato o al &rea de talento humano, a fin de que se adopten las medidas
correspondientes.

Los registros efectuados constituiran el soporte para la verificacion de asistencia y cumplimiento de la jornada
laboral. El incumplimiento de estas disposiciones sera gestionado conforme a lo previsto en el presente
reglamento interno de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa se reserva la facultad de modificar los horarios de trabajo
establecidos en el presente articulo, ya sea respecto de la totalidad de los trabajadores o parte de ellos,
cuando asi lo exijan las necesidades del servicio, razones operativas, administrativas o de organizacion
empresarial. En todo caso, dichas modificaciones se ajustaran estrictamente a las disposiciones legales
vigentes en materia de jornada laboral, incluyendo, entre otras, las previstas en la Ley 2101 del 15 de julio
de 2021 y las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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La empresa informara oportunamente a los trabajadores sobre cualquier cambio en los horarios, mediante
comunicacion escrita y con una antelacion razonable que permita su adecuada implementacion.

El incumplimiento injustificado de los horarios asignados o de sus modificaciones constituira falta
disciplinaria, y dara lugar a la aplicacion de las medidas previstas en el presente reglamento interno de
trabajo, sin perjuicio de las demés acciones legales a que haya lugar.

CAPITULO 9.
HORAS EXTRAS, TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO, JORNADA MAXIMA LEGAL

ARTICULO 29. Conforme al numeral 2 del articulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la empresa
GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., llevara un
registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad
desarrollada y numero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra
realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa.

El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas,
con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite
el correspondiente pago.

PARAGRAFO PRIMERO. En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.

ARTICULO 30. TRABAJO DIURNO Y NOCTURNO:

1) Eltrabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las 6:00 a.m. y 7:00 p.m.
2) Eltrabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las 7:00 p.m. y 6:00 a.m. del
dia siguiente.

ARTICULO 31. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS:

1) Eltrabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la jornada de
treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

3) Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.
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PARAGRAFO PRIMERO. Cualquier otro recargo diferente a los anteriormente relacionados que la empresa
deba cancelar al trabajador con ocasién a la labor desempefiada se liquidara conforme los parametros
establecidos por la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 32. La realizacion de labores que impliquen ampliacion de la jornada maxima legal y, por tanto,
el pago de los recargos de ley por horas extras, dominicales o festivos, requiere de autorizacién expresa,
previa y escrita del superior jerarquico. Se exceptua de esta autorizacion las labores contempladas en el
articulo 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo: “El limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo
161 puede ser elevado por orden del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razon de fuerza
mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la empresa; pero tnicamente se permite
el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion
grave. El empleador debe anotar en un registro, cifiendose a las indicaciones anotadas en el articulo anterior,
las horas extraordinarias efectuadas de conformidad con el presente articulo.”

ARTICULO 33. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., no reconocera el trabajo suplementario o de horas extras si no han sido expresamente
autorizadas por escrito, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 32 de este Reglamento.

ARTICULO 34. JORNADA MAXIMA LEGAL: La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo, es la
siguiente:

1) La jornada maxima laboral es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo
3 de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42)
horas a la semana.

2) Lajornada maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador,
de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el
salario.

3) Elnumero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el
trabajador debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno

4) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Por lo tanto, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el niumero de horas de trabajo no
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exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria, de
conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
5) La duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:
a) Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada diurna
maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.
b) Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o0 secciones de esta, 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 y treinta y seis (36) a la semana y siempre y cuando sea conveniente para la empresa en atencion a
los requerimientos operativos y administrativos que permitan el desarrollo de su objeto social.

En este caso no habré lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla para la
ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisidn, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con la normatividad laboral vigente, se encuentran excluidos de
la regulacién sobre jornada maxima legal los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza
0 manejo, quienes deberan cumplir las responsabilidades propias de su cargo atendiendo las necesidades
de la prestacion del servicio, sin que haya lugar al reconocimiento de recargos por trabajo suplementario.

Para efectos de la empresa, se consideran trabajadores de direccion, confianza o manejo aquellos que
ejercen labores de administracion, coordinacion, fiscalizacion, supervision o control, o que, por la naturaleza
de sus responsabilidades, cuentan con un nivel especial de autonomia, representacion o confianza dentro
de la organizacion.

A manera enunciativa y no restrictiva, se incluyen dentro de esta categoria cargos tales como representante
legales o gerentes, directores, jefes de area, coordinadores, supervisores y, en general, aquellos que tengan
personal a cargo o facultades de decision relevantes dentro de la empresa.

La calificacion de un cargo dentro de esta categoria atendera a las funciones efectivamente desempefiadas
y a su nivel de responsabilidad dentro de la estructura organizacional.

PARAGRAFO SEGUNDO. DESCANSO EN DIiA SABADO: De comun acuerdo entre el empleador y el
trabajador pueden repartirse las horas semanales de trabajo establecidas por la ley, ampliando la jornada
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ordinaria hasta por dos (2) horas, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras. (articulo 164 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990).

CAPITULO 10.
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 35. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral:

1) Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 01 de enero, 06 de enero, 19 de marzo, 01 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 07 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas
de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de
Jesus.

2) Pero el descanso remunerado del 06 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de
octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén
de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las
mencionadas festividades caigan en dia domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes.

3) Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Articulo 1
de la Ley 51 de 1.983).

ARTICULO 36. REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: La empresa GESTION
INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., cancelara al trabajador la
labor realizada en los dias de descanso de la siguiente forma:

1) Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por
ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

2) Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

ARTICULO 37. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en
dia de descanso es habitual cuando el trabajador labore tres (3) 0 mas de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO PRIMERO. Para todos los efectos, cuando se hace referencia a dominical, se entendera que
trata de dia de descanso obligatorio.
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PARAGRAFO SEGUNDO. En ningtin caso los trabajadores de la empresa, podran laborar mas de dos (2)
domingos durante el mes calendario.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando se trataré de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador fijara en lugar publico del establecimiento, con anticipacién minima de doce (12) horas, la relacion
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 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 38. El empleador y el trabajador podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto
al domingo. En caso de no pactarlo de forma expresa en el contrato de trabajo u otrosi, se presumira como
dia de descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 39. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 35 de este
Reglamento, tienen una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 40. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la empresa GESTION
INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., suspendiere el trabajo,
esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (articulo 178 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 41. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendré derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcidn al tiempo laborado (articulo 26 numeral 5 de la Ley 50
de 1990).

CAPITULO 11.
PERMISOS

ARTICULO 42. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., conforme al articulo 57 numeral 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo, concedera a sus
trabajadores las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

1) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

2) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

3) Encaso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador.
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3)

6)

7)
8)

Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de
sus comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y
que, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la
endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia
del trabajador por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La empresa podra acordar con el trabajador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada
y salida del sitio de trabajo.

ARTICULO 43. La concesion de los permisos antes dichos esté sujeta a las siguientes condiciones:

1)

2)

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser posterior al hecho que
lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias, sin embargo, se
establece como plazo maximo dos (2) dias calendario siguientes a la ocurrencia del hecho.

Se entiende por calamidad doméstica todo suceso familiar grave, imprevisto e inesperado que afecte
el normal desarrollo de las actividades laborales del trabajador y que haga necesaria su presencia.

Se consideran, entre otros, como eventos constitutivos de calamidad doméstica la enfermedad
grave, accidente o fallecimiento de familiares hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, que requieran la presencia del trabajador en centros asistenciales o en el
lugar de los hechos.

Igualmente, se incluyen situaciones en las cuales el trabajador o sus familiares sean victimas de
desastres naturales, secuestro, actos de violencia o terrorismo, asi como cualquier otra circunstancia
de similar gravedad que, conforme a criterios razonables, pueda ser considerada como calamidad
doméstica.

El término del permiso podra extenderse hasta por dos (2) dias habiles, si es el caso y si el trabajador
presenta la documentacion que pruebe el requerimiento del mismo.

Asi mismo, se reitera que el trabajador debe demostrar de forma fisica, virtual, fotografica y/o
cualquier otro medio la calamidad que sufrié.

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

4)

3)

6)

7)

8)

9)

En los casos de sufragio y desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion, el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan.

En el caso de urgencia médica el trabajador debera asistir de forma inmediata en el momento en
que sienta la molestia o alteracion en su estado de salud, posteriormente, el trabajador debe
presentar los documentos expedidos por la EPS o IPS a la que se encuentre afiliado, en los cuales
se indique dia de atencidn, hora, diagnéstico, incapacidad y cualquier otra circunstancia que
justifique su incumplimiento a la jornada laboral, asi mismo, debera informar al area de talento
humano de la empresa, las recomendaciones o prescripcion médica de los médicos tratantes, dentro
del término de dos (02) siguientes a la ocurrencia del hecho.

En caso de citas médicas y de control programadas, asi como examenes de laboratorio y
especializados, el trabajador procurara que la hora de la cita y de la toma de examenes, sean
asignados en horarios que estén cerca de la hora en la cual inicia o termina la jornada laboral diaria,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos
que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para cumplir con la jornada laboral.

De igual manera, la solicitud de permisos y el tiempo en citas médicas deben ser razonables para
no perjudicar el normal funcionamiento de la empresa, dichos permisos deben ser solicitados al area
de talento humano con al menos dos (02) dias habiles de anticipacion.

Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacién o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por
Luto. También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre 0 madre de crianza.

Por licencia de maternidad, se reconocen dieciocho (18) semanas remuneradas tal y como lo prevé
la Ley 2114 de 2021.

Por licencia de paternidad, se reconoceran dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad
tal y como lo prevé la Ley 2114 de 2021.

El trabajador deberéa presentar la solicitud con una antelacion minima de dos (2) dias habiles, con el
fin de facilitar su registro, control y la adecuada organizacién de las actividades, procurando no
afectar el normal desarrollo de las labores, en los siguientes casos:

a) Para asistir a obligaciones escolares en calidad de acudiente, cuando su presencia sea
requerida por el respectivo centro educativo.
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b) Para atender citaciones judiciales, administrativas o de caracter legal.

10) La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S.,
de manera voluntaria y a titulo de mera liberalidad, otorgaré a los trabajadores medio (1/2) dia de
descanso remunerado con ocasion de su cumpleafios, siempre que este ocurra en un dia habil
laboral. El disfrute de este beneficio debera ser previamente concertado entre el trabajador y el
empleador, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Cuando la fecha de cumpleafios coincida con un dia no habil (fines de semana o festivos), el
trabajador podra disfrutar del medio (1/2) dia de descanso dentro de la semana habil siguiente, previa
concertacion con el empleador.

En caso de no solicitarse el disfrute del beneficio dentro de dicho término, se entendera que el
trabajador desiste del mismo, sin que haya lugar a su acumulacién, compensacion o reconocimiento
posterior. Este beneficio no constituye salario ni factor salarial para ningun efecto legal.

CAPITULO 12.
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 44. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186 numeral 1) del Codigo
Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 45. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., determinara la época de disfrute de las vacaciones dentro del afio siguiente a aquel en que
se cause el derecho, las cuales podran ser concedidas de manera oficiosa 0 a solicitud del trabajador,
procurando no afectar la adecuada prestacion del servicio ni la efectividad del descanso.

El empleador informaré al trabajador la fecha de inicio de sus vacaciones con una antelacion minima de
quince (15) dias calendario, de conformidad con lo previsto en el articulo 187 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

PARAGRAFO. En todo caso, los trabajadores deberan disfrutar efectivamente sus vacaciones dentro del
afio siguiente a aquel en que se cause el derecho, salvo situaciones excepcionales debidamente justificadas
y autorizadas por la empresa, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 46. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudar sus vacaciones (articulo 188 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 47. El trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables, asi mismo las partes pueden convenir lo siguiente:
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1) Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios
(articulo 190 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

2) Las partes pueden convenir dias de permiso a cargo de vacaciones y para ello el trabajador debera
diligenciar el formato de permiso establecido por la empresa.

3) Las partes podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta
el 50% del periodo de vacaciones, siempre y cuando, el trabajador disfrute el 50% restante (articulo
189 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 48. REMUNERACION Y REGISTRO DE VACACIONES: Durante el periodo de vacaciones, el
trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando al momento de iniciar su disfrute. En
consecuencia, para la liquidacion de las vacaciones no se incluiran los pagos correspondientes a trabajo en
dias de descanso obligatorio, ni los recargos por trabajo suplementario u horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con base en el promedio de lo devengado por el trabajador durante el
afo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., llevara un
registro de vacaciones en el que se consignara, como minimo, la fecha de ingreso del trabajador, el periodo
causado, las fechas de inicio y finalizacion del disfrute y el valor pagado por dicho concepto, de conformidad
con la normatividad vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos de trabajo a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendran derecho al reconocimiento y pago de vacaciones en proporcion al tiempo efectivamente laborado,
cualquiera que este sea.

PARAGRAFO SEGUNDO. La politica de vacaciones adoptada por la empresa hace parte integral del
presente Reglamento Interno de Trabajo y seré de obligatorio cumplimiento.

CAPITULO 13.
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN.

ARTICULO 49. Formas y libertad de estipulacion:

1) La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO
S.A.S., y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
mensual legal vigente o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.
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2) No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos mensuales legales vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario
que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios, tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical
y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
mensuales legales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa GESTION
INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento
del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3) Este salario no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social, ni de los aportes
al Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades,
los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

4) El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 50. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo el estipulado por periodos mayores
(articulo 133 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 51. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que este cese. (articulo 138
numeral 1 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 52. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., pagara el salario al trabajador en los periodos y condiciones establecidos en el respectivo
contrato individual de trabajo.

Para tal efecto, podra efectuar el pago mediante transferencia electronica a una cuenta bancaria registrada
a nombre del trabajador, 0 mediante otros mecanismos autorizados por la ley, incluida la entrega directa,
cuando resulte procedente. En todo caso, el trabajador debera suministrar oportunamente la informacion
necesaria para el pago y mantenerla actualizada.

Para el cumplimiento de lo anterior, se tendran en cuenta las siguientes disposiciones:
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1) El salario se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los trabajadores que
devenguen por dias (jornales) no podra ser mayor a una (1) semana, y para quienes devenguen
sueldo no podra ser mayor a un (1) mes, de conformidad con la normatividad vigente.

2) El pago del trabajo suplementario, horas extras y los recargos legales, incluido el trabajo nocturno,
se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en que se causen o, a mas tardar, con el salario
del periodo siguiente (articulo 134 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

3) La empresa pondra a disposicion del trabajador el comprobante o desprendible de pago
correspondiente, en medio fisico o electrénico, en el que se detallaran los conceptos pagados y las
deducciones aplicadas.

4) Los descuentos, retenciones o deducciones que se efectuen al salario deberan contar con
autorizacion previa del trabajador o estar expresamente permitidos por la ley.

5) El trabajador podré autorizar de manera previa y general, mediante documento escrito, descuentos
periodicos por conceptos tales como aportes voluntarios, libranzas, obligaciones financieras, entre
otros legalmente procedentes, sin perjuicio de su derecho a revocar dicha autorizacion cuando haya
lugar, conforme a la normatividad aplicable.

CAPITULO 14.

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 SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 53. SEGURIDAD SOCIAL Y SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO: Es obligacion de la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S.,
SIGLA: PULKRO S.A.S., afiliar a sus trabajadores y realizar oportunamente los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral en salud, pension y riesgos laborales, conforme a la normatividad vigente, dichas
afiliaciones estan a cargo del area de talento humano.

Asi mismo, la empresa velara por la proteccién de la salud, la seguridad y la higiene de los trabajadores,
garantizando los recursos necesarios para la implementacion, ejecucion y mejora continua del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), incluyendo el desarrollo de actividades de medicina
preventiva y del trabajo, asi como de higiene y seguridad industrial, con el propdsito de prevenir accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.

ARTICULO 54. PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD: Los servicios de salud requeridos por los
trabajadores seran prestados por la Entidad Promotora de Salud (EPS) y/o la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) a la cual se encuentren afiliados, segun el origen de la contingencia.
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ARTICULO 55. REPORTE DE ENFERMEDAD O ACCIDENTE: Todo trabajador debera informar de manera
oportuna a su jefe inmediato o al area de talento humano o al area de seguridad y salud en el trabajo,
cualquier situacion de salud, enfermedad o accidente que pueda afectar el normal desarrollo de sus labores,
desde el momento en que tenga conocimiento de la misma.

El area de seguridad y salud en el trabajo, cuenta con los procedimientos establecidos para el reporte,
atencion, investigacion y analisis de los incidentes, accidentes de trabajo y situaciones de salud, conforme a
lo previsto en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Una vez informado, el trabajador debera acudir a la Entidad Promotora de Salud (EPS) o a la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL), segln corresponda, con el fin de ser valorado por el profesional de la salud,
quien determinara su condicion, la necesidad de incapacidad y el tratamiento a seguir.

La omision injustificada de este deber de informacion o el no acatamiento de las indicaciones médicas podra
dar lugar a las consecuencias previstas en el presente reglamento, salvo que el trabajador demuestre una
imposibilidad real para cumplir con dicha obligacién.

PARAGRAFO: El trabajador debera radicar ante el area de talento humano la incapacidad médica, asi como
las recomendaciones, 6rdenes o soportes correspondientes, a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su expedicion o a la ocurrencia del hecho que la origine, salvo circunstancias excepcionales
debidamente justificadas.

ARTICULO 56. EXAMENES MEDICOS Y CUMPLIMIENTO DE INDICACIONES: Los trabajadores deberan
someterse a las instrucciones, tratamientos y recomendaciones impartidas por el profesional de la salud que
los atienda, asi como a los examenes médicos ocupacionales y actividades de promocién y prevencion que
ordene la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO
S.A.S,, de conformidad con la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El trabajador que, sin justa causa, se niegue a someterse a dichos examenes, instrucciones o tratamientos,
podra perder el derecho a las prestaciones econdmicas derivadas de la incapacidad que sobrevenga como
consecuencia de dicha negativa, en los términos de la normatividad aplicable.

ARTICULO 57. OBLIGACIONES EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD: Los trabajadores deberan
cumplir estrictamente con las normas, instrucciones y medidas de higiene, seguridad y salud en el trabajo
establecidas por las autoridades competentes y por la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., con el fin de prevenir enfermedades laborales y
accidentes de trabajo.

En especial, deberan utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal, acatar los
procedimientos de trabajo seguro, y seguir las instrucciones relacionadas con el manejo de méaquinas,
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equipos, herramientas y demas elementos de trabajo, asi como los protocolos establecidos para la ejecucion
de sus funciones.

PARAGRAFO. El incumplimiento grave de las instrucciones, reglamentos y determinaciones en materia de
prevencion de riesgos laborales, adoptadas por la empresa y comunicadas al trabajador, podré dar lugar a
la terminacion del contrato de trabajo por justa causa, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo y
respetando el debido proceso y el derecho de defensa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 91 del
Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 58. REPORTE Y ATENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO: En caso de accidente de
trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o el area de salud y seguridad en el trabajo, debera gestionar
de manera inmediata la atencion del trabajador, garantizando la prestacidn de primeros auxilios y su remision
al servicio médico correspondiente.

Asi mismo, debera diligenciar y remitir el informe del accidente de trabajo a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) y, cuando corresponda, a la Entidad Promotora de Salud (EPS) y al Ministerio del Trabajo,
mediante el Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT), dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del evento, conforme a lo establecido en el Decreto 1295 de 1994 y demas normas
que lo modifiquen o sustituyan.

Igualmente, la empresa adoptara las medidas necesarias para investigar el accidente y prevenir la ocurrencia
de hechos similares, en el marco del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 59. REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO: En caso de accidente de trabajo no mortal,
aun cuando sea leve o de apariencia insignificante, el trabajador deberéa informarlo de manera inmediata a
su jefe inmediato o al area de talento humano o el area de salud y seguridad en el trabajo.

Recibido el reporte, la empresa diligenciara el Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT)
y lo remitira a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y, cuando corresponda, a la Entidad Promotora
de Salud (EPS), dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del evento, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

El trabajador debera acudir a la valoracién médica correspondiente, a fin de que se determine su condicién
de salud, las posibles consecuencias del accidente, el tratamiento a seguir y, de ser el caso, la incapacidad
y su duracion.

ARTICULO 60. REGISTRO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES: La empresa GESTION
INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., llevara un registro de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, en el que se consignara, como minimo, la fecha, hora, lugar,
circunstancias del evento, nombre del trabajador afectado, testigos presenciales si los hubiere, y una
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descripcion general de los hechos y de las medidas adoptadas. Este registro se llevara conforme a las
disposiciones legales vigentes y hara parte del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 61. NORMATIVIDAD APLICABLE EN RIESGOS LABORALES: En todo lo relacionado con los
riesgos laborales, tanto la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S.,
SIGLA: PULKRO S.A.S., como los trabajadores se someteran a lo dispuesto en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo, el Decreto Ley 1295 de 1994, la
Ley 776 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y demas normas que regulen el Sistema General de Riesgos Laborales
y el Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como aquellas que las modifiquen,
adicionen o sustituyan.

En consecuencia, ambas partes deberan cumplir con las obligaciones y responsabilidades que les
correspondan conforme a la normativa vigente y a las disposiciones internas de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO 15.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS Y PARA SUJETOS DE ESPECIAL
PROTECCION

ARTICULO 62. PROHIBICION DE VINCULACION EN ACTIVIDADES NO PERMITIDAS: La empresa
GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., dar4 estricto
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en materia de proteccion al trabajo, en especial aquellas
relacionadas con la vinculacion de menores de edad y demas sujetos de especial proteccion. la asignacién
de labores en condiciones seguras, dignas y acordes con la normatividad laboral aplicable.

En este sentido, la empresa no vinculara ni asignara trabajadores a la ejecucion de actividades que, por su
naturaleza, condiciones o niveles de riesgo, se encuentren prohibidas por la ley o puedan afectar su salud,
integridad, seguridad o desarrollo, ni aquellas que contravengan las disposiciones legales sobre trabajo
protegido.

Lo anterior incluye el cumplimiento de lo previsto en los numerales 2 y 3 del articulo 242 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, asi como la Resolucidén 004448 del 2 de diciembre de 2005 del Ministerio de Trabajo y las demas
normas que regulen la materia emitidas por la autoridad competente, en lo relacionado con la proteccion
especial de los trabajadores y la prohibicién de desarrollar labores no autorizadas o incompatibles con su
condicion.

PARAGRAFO. En todo caso, la empresa velara porque las actividades laborales se desarrollen dentro del
marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), garantizando condiciones
adecuadas, seguras y acordes con la legislacion vigente.
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Los trabajadores mayores de catorce (14) y menores de dieciocho (18) afios podran ser vinculados
laboralmente unicamente en los casos y condiciones permitidos por la normativa vigente, siempre que cursen
estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, en institutos técnicos debidamente
reconocidos por el Ministerio de Educacion Nacional, o en instituciones del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizadas por el Ministerio del Trabajo, o cuando cuenten con certificacion de aptitud profesional
expedida por el SENA.

Dicha vinculacion procedera unicamente respecto de aquellas actividades, ocupaciones o procedimientos
que, conforme a la ley o a la autorizacién del Ministerio del Trabajo, puedan ser desempefiados sin riesgo
para su salud, seguridad o integridad fisica, y siempre bajo la implementacion de medidas de prevencién y
proteccion que garanticen el adecuado manejo de los riesgos laborales.

En todo caso, se prohibe el trabajo nocturno para los trabajadores menores de edad. Sin embargo, los
mayores de dieciséis (16) y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para laborar hasta las
ocho (8:00) de la noche, siempre que no se afecte su asistencia regular a los centros educativos ni se
comprometa su salud fisica 0 moral, conforme a lo previsto en la normatividad vigente.

CAPITULO 16.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 63. ORDEN JERARQUICO: El orden jerarquico de la empresa GESTION INTEGRAL DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., estd determinado conforme al
organigrama institucional y al manual de funciones vigente adoptado por la compafiia, los cuales hacen parte
integral de la estructura organizacional y del presente Reglamento Interno de Trabajo.

En consecuencia, la jerarquia de cargos, niveles de autoridad y responsabilidades se regirdn por lo
establecido en dichos documentos, los cuales podran ser actualizados por la empresa cuando se presenten
modificaciones en la estructura organizacional, necesidades del servicio o procesos de mejora administrativa.

Las modificaciones al organigrama y al manual de funciones se entenderan incorporadas al presente
Reglamento Interno de Trabajo una vez sean formalmente aprobadas por la empresa y debidamente

comunicadas a los trabajadores por los medios internos establecidos.

Conforme a lo antes expuesto, el orden jerarquico de la empresa es el siguiente:
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ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL
o
.- 4 @

Estructura de

Operacidn segln

Fecha de aprobacién: 26/11/2024

contratos

el Coordinacién

Nive

PARAGRAFO PRIMERO. Las funciones, responsabilidades y niveles de autoridad de cada cargo seran los

definidos en el manual de funciones vigente, el cual debera ser observado y cumplido por todos los
trabajadores de la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. La facultad para imponer sanciones disciplinarias correspondera a la alta

gerencia y al area juridica, conforme a los procedimientos internos y al debido proceso. La facultad para dar
por terminados los contratos individuales de trabajo corresponde al Representante Legal de la empresa
GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., quien podra
delegarla en el Gerente General o quien haga sus veces, de acuerdo con la estructura organizacional vigente.

CAPITULO 17.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 64. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1) Respeto y subordinacion a los superiores.
2) Respeto a sus compafieros de trabajo.
3) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales

y en la ejecuc

ion de labores.

4) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral
y disciplina general de la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
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7)
8)
9)

S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

Utilizar la dotacién y los elementos de proteccion personal suministrados por la empresa.

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su
verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., en general.

10) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe de area para

el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

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

no debe por consiguiente encontrarse el trabajador en ningun otro equipo, lugar u obstaculizando el
desarrollo de labores de otro compafiero o las propias, salvo orden superior 0 por requerir el servicio.

12) Responder por las herramientas de trabajo o materiales dados a su cuidado segun inventario.
13) Prestar su fuerza laboral con fidelidad y entrega, cumpliendo debidamente las drdenes e

instrucciones que le imparta el empleador o sus representantes, asi como los procedimientos, guias
y reglamentos.

14) Participar activamente siempre que la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS

ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., lo disponga, en los programas de induccién,
reinduccion, cursos, seminarios, conferencias, practicas y entrenamientos de capacitacion laboral
que la empresa organice directa o indirectamente en sus instalaciones, o en otros lugares, como a
bien sea en sus areas geograficas de trabajo.

CAPITULO 18.
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 65. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

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

Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y
la salud.

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

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador, las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
Capitulo 11 de este Reglamento y las demas que la ley laboral establezca.
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7) Conceder a los trabajadores las licencias remuneradas conforme a los términos y condiciones
contempladas en el articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo y en el presente Reglamento.

8) Conceder lalicencia en la época del parto e incentivos para la adecuada atencion y cuidado del recién
nacido, conforme a lo estipulado en el articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021.

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

10) Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de las licencias remuneradas. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a los trabajadores en tales periodos
0 que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

12) Pagar al trabajador los gastos razonables de desplazamiento, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente.
En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

13) Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

14) Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad
Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo
mensual legal vigente en la empresa.

15) Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacidn
de la fecha de nacimiento de las mismas.

16) Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el marco de la Ley
1010 de 2006, la Resolucion 3461 de 2025 y demas normas que lo modifiquen o adicionen.

17) Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de
compromisos y acuerdos en torno al comité de convivencia laboral.

18) Establecer la politica para dar cumplimiento y aplicabilidad a la Ley 1616 de 2013 por la cual se expide
la ley de salud metal en el trabajo.

19) Establecer el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo establecido en el Decreto 1072
de 2015.

20) Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2114_2021.html#2
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ARTICULO 66. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1) No comunicar con terceros, salvo autorizacidn expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

2) Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios
y perjuicios.

3) Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten 0 amenacen
las personas o cosas de la empresa o establecimiento.

4) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o las
recomendaciones médicas dadas por el médico de EPS.

5) Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

6) Cumplir la jornada ordinaria y dentro de las horas sefialadas para la prestacion del servicio, en
concordancia a los requerimientos de los procesos desarrollados por la empresa.

7) No entorpecer el normal desarrollo, ni a incitar o promover acciones tendientes al cese de actividades
propias de la ejecucion de este contrato.

8) No difamar ni afectar el buen nombre de la empresa de sus directivos y asociados.

9) Informar de manera oportuna, sobre las solicitudes de permisos, licencias o incapacidades, que
requiera y deban ser tramitadas por parte del rea de talento humano encargado de la empresa.

10) Dar buen uso a los implementos de ejecucion de su labor, equipos de computo y demés elementos
puestos a su disposicion para el cumplimiento de su cargo. Igualmente, a no instalar ningun tipo de
dispositivo y/o software que no haya sido expresamente autorizado, respondiendo juridica y
pecuniariamente por los dafios y perjuicios que llegaré a ocasionar a los bienes de la empresa o
lugar donde desarrolle sus funciones, ya sea por su culpa o dolo.

11) Todos los trabajadores deberan diligenciar y firmar el Acuerdo de Confidencialidad cumpliendo con
las disposiciones y estipulaciones en el contenidas el cual regira durante toda la relacion laboral y
aun posterior a su terminacién, por tal razén, mantendra bajo estricta confidencialidad toda
informacion que le sea entregada bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba
conocer 0 manipular y respondera juridica y patrimonialmente por los perjuicios y/o utilizacion
indebida que haga de esta informacion.

12) Respetar los protocolos para el uso del internet siendo expresamente prohibido el ingreso a
aplicativos (paginas web, redes sociales, etc.) que no sean autorizados para la ejecucion propia de
la labor.

13) Cumplir las normas y programas del sistema general de seguridad y salud en el trabajo y uso de los
elementos de proteccion de acuerdo al cargo desempefiado.

14) Informar por escrito a la empresa cualquier cambio de domicilio, alteracion de su salud o capacidad
motriz, cambio en la conformacion de su nucleo familiar que afecte los beneficiarios al sistema de
seguridad social, aportes adicionales o voluntarios 0 demas circunstancias de exencion en la
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aplicacién de la retencién en la fuente que le corresponda segun su salario.

15) Asistir a los eventos de formacion y capacitacion y de integracidn a los que sean invitados por parte
de lala empresa y aprobar los mismos demostrando dicha situacion con el certificado que se expida
por los capacitadores.

16) Asistir a las reuniones generales o de grupo que organice la empresa y guardar el debido decoro en
las mismas, respetando a sus compafieros y superiores, asi como las instalaciones de donde se
realicen dichos eventos.

17) Observar estrictamente las instrucciones contenidas en las politicas, manuales, reglamentos,
circulares y cualquier otro documento que sea comunicado por la empresa a sus trabajadores para
el desempefio de sus labores.

18) Cumplir con sus funciones dentro de las facultades delegadas o inherentes al cargo que desempefie.

19) Cumplir estrictamente con las obligaciones de orden econdmico adquiridas con la empresa, con
otros trabajadores o terceros.

PARAGRAFO PRIMERO. Con el fin de adelantar gestiones administrativas, de seguridad social y de
bienestar laboral, la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., podra solicitar al trabajador, previa autorizacién expresa, el suministro de informacién
relacionada con su estado de salud, incluyendo incapacidades, certificaciones, recomendaciones médicas y
demas documentos pertinentes, ya sea por enfermedad de origen comun o laboral, exclusivamente para
efectos de seguimiento, control y tramite de solicitudes o reclamaciones ante las entidades correspondientes,
tales como EPS y ARL.

De igual forma, la empresa podré solicitar al trabajador, previa autorizacion, la informacién y documentacion
relacionada con su historia laboral, con el propésito de realizar verificaciones y adelantar gestiones ante la
administradora del fondo de pensiones.

En todo caso, la informacion suministrada sera tratada con caracter confidencial y conforme a las
disposiciones legales vigentes en materia de proteccion de datos personales.

PARAGRAFO SEGUNDO. EVALUACIONES DE APTITUD, CAPACIDAD Y CONOCIMIENTO: Es
obligacion del trabajador participar y presentar las evaluaciones de aptitud, capacidad, desempefio y
conocimiento que establezca la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S.,
SIGLA: PULKRO S.A.S., en el marco de sus politicas internas de gestion del talento humano. Dichas
evaluaciones tienen como finalidad identificar oportunidades de mejora, formular recomendaciones,
fortalecer competencias y analizar las condiciones de idoneidad del trabajador para el adecuado desarrollo
de sus funciones y la continuidad en el cargo.

El trabajador debera realizar estas evaluaciones en las fechas, condiciones y metodologias definidas por la
empresa, conforme a los procedimientos internos establecidos. La inasistencia injustificada, la negativa a
presentarlas o el incumplimiento de las condiciones establecidas para su realizacion podré dar lugar a las
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medidas administrativas o disciplinarias a que haya lugar, conforme al presente Reglamento Interno de
Trabajo y la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO TERCEROQ. CUMPLIMIENTO DE POLITICAS INTERNAS Y DEL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es obligacion del trabajador acatar, cumplir y aplicar las
politicas, procedimientos, protocolos y medidas de prevencidn, promocion, control y atencidn establecidos
por laempresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S.,
en el marco del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y de la normatividad legal
vigente.

Dicho cumplimiento incluye la observancia de las instrucciones impartidas para la prevencién de riesgos
laborales, la promocion de ambientes de trabajo seguros y saludables, y la participacion activa en las
actividades de capacitacion, prevencion e intervencion que sean definidas por la empresa. El incumplimiento
de estas disposiciones podra dar lugar a las medidas administrativas o disciplinarias a que haya lugar,
conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo y la normatividad aplicable.

CAPITULO 19.
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 67. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

1) Deducir, retener o compensar suma alguna del salario o de las prestaciones sociales de los
trabajadores sin su autorizacion previa, expresa y escrita para cada caso, o sin orden judicial, salvo
en los eventos autorizados por la ley, sin embargo, se podran efectuar descuentos en los términos
previstos en los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como
aquellos autorizados legalmente a favor de cooperativas, entidades financieras o en los casos
previstos en el articulo 250 del mismo cédigo.

2) Obligar a los trabajadores a adquirir bienes o servicios en establecimientos determinados por la
empresa.

3) Exigir o recibir dinero o cualquier tipo de dadiva como condicion para la vinculacién laboral o para el
mantenimiento del empleo.

4) Ejecutar o autorizar actos que vulneren, restrinjan o desconozcan los derechos de los trabajadores
0 que atenten contra su dignidad.

5) Limitar, presionar o interferir en el ejercicio del derecho de asociacion sindical.

6) Imponer obligaciones de caracter religioso o politico, o impedir el ejercicio del derecho al sufragio.

7) Realizar o autorizar propaganda politica en los lugares de trabajo.

8) Realizar o permitir rifas, colectas, suscripciones o0 actividades similares en los lugares de trabajo sin
autorizacion legal.

9) Incluir en certificaciones laborales signos, anotaciones o referencias que perjudiquen al trabajador,
asi como implementar mecanismos de “listas negras” o cualquier practica que limite su acceso a
nuevas oportunidades laborales.
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10) Despedir sin justa causa comprobada a trabajadores que hayan presentado pliego de peticiones,
dentro de los términos y condiciones establecidos en la ley.

11) Cerrar intempestivamente la empresa sin el cumplimiento de las obligaciones legales, en cuyo caso
deberd asumir las consecuencias juridicas correspondientes, incluyendo el pago de salarios,
prestaciones e indemnizaciones a que haya lugar. Asi mismo, cuando se compruebe la retencion o
disminucion ilegal de salarios, la suspension de actividades sera imputable al empleador, generando
el derecho de los trabajadores a reclamar los salarios correspondientes.

ARTICULO 68. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1) Sustraer de la empresa Utiles de trabajo, materias primas, productos elaborados o cualquier otro bien
sin autorizacion.

2) Sustraer dinero recibido por concepto de ingresos de la empresa.

3) Utilizar los utiles, herramientas, equipos o recursos suministrados por la empresa para fines distintos
al trabajo contratado.

4) Permitir o autorizar a terceros el uso de equipos, materiales o bienes de la empresa sin autorizacion.

5) Alterar, dafiar o manipular los mecanismos de control de ingreso y salida o los sistemas de seguridad
de la empresa.

6) Destruir, ocultar o hacer desaparecer documentos relacionados con la empresa o sus clientes.

7) Realizar o permitir actos de fraude que afecten la operacion de la empresa.

8) Suministrar, divulgar o entregar informacién confidencial sin autorizacion.

9) Encubrir faltas, rendir declaraciones falsas o alterar informacion.

10) Expedir certificaciones o constancias que no correspondan a la realidad o sin autorizacién.

11) Permitir el uso de instalaciones o servicios de la empresa para actividades ilicitas o no reportarlas.

12) Utilizar equipos tecnoldgicos, internet o sistemas de la empresa para fines personales o no
autorizados.

13) Instalar programas no autorizados 0 acceder a redes sociales desde equipos corporativos sin
autorizacion.

14) Dar uso inadecuado al celular corporativo o utilizar dispositivos no permitidos (ej. audifonos) que
afecten la labor.

15) Manipular o interferir con cdmaras de seguridad u otros sistemas tecnolégicos.

16) Amenazar, agredir, injuriar o faltar al respeto a superiores, compafrieros, subordinados o terceros.

17) Promover o participar en rifias, altercados o juegos bruscos.

18) Difundir informacién ofensiva o irrespetuosa por cualquier medio.

19) Incitar a otros trabajadores a desobedecer érdenes o afectar la disciplina laboral.

20) Coartar la libertad de trabajo y de la asociacién sindical.

21) Realizar actos que afecten el buen nombre de la empresa.

22) Faltar al trabajo sin justificacion valida o sin autorizacién del empleador.

23) No informar oportunamente ausencias o novedades laborales.

24) Abandonar el puesto de trabajo sin autorizacién expresa del empleador.

25) Suspender labores o disminuir intencionalmente el rendimiento.
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26) Negarse injustificadamente a cumplir turnos asignados por el empleador cuando se requieran en el
ejercicio del cumplimiento del objeto social de la empresa.

27) Trabajar horas extras sin autorizacion expresa del superior jerarquico o del area designada por la
empresa.

28) Negarse a laborar en situaciones de emergencia.

29) Negarse a realizar funciones compatibles con su cargo.

30) No ejecutar personalmente las labores asignadas.

31) Desobedecer de forma injustificada instrucciones o politicas internas de la empresa.

32) Realizar funciones en contravia de los procedimientos establecidos.

33) Incumplir normas de seguridad y salud en el trabajo.

34) No utilizar elementos de proteccidn personal.

35) Ejecutar actos que pongan en riesgo la seguridad propia o de otros.

36) Cometer errores graves en el manejo de equipos o materiales.

37) Mantener el lugar de trabajo en condiciones inadecuadas de orden o aseo.

38) Presentarse o permanecer en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas alucindgenas o
cualquier otra sustancia.

39) Consumir alcohol, drogas o sustancias prohibidas en el trabajo.

40) Permanecer en estado de embriaguez portando uniforme de la empresa.

41) Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

42) Realizar reuniones sin autorizaciéon dentro de las instalaciones de la empresa sin expresa
autorizacion del empleador.

43) Hacer rifas, colectas o propaganda sin autorizacion.

44) Trasladarse de area o puesto de trabajo con el fin de no ejecutar sus asignaciones o perturbar la
labor de su compafiero de trabajo.

45) Transportar personas no autorizadas en vehiculos de la empresa.

46) Permitir el ingreso de personas no autorizadas.

47) Dormir en el lugar de trabajo durante la jornada laboral.

48) Suspender labores para atender asuntos personales sin autorizacion expresa del empleador.

49) Participar en juegos de azar que afecten el trabajo o la imagen de la empresa.

50) Realizar préstamos con fines lucrativos entre trabajadores.

51) Establecer relaciones comerciales no autorizadas usando recursos de la empresa.

52) Negarse a portar o presentar su identificacién dentro de las instalaciones de la empresa o permitir
Su uso indebido.

53) Demorar injustificadamente la legalizacion de gastos de vidticos 0 manejo de recursos de la empresa.

54) Portar armas en el lugar de trabajo salvo en los casos autorizados por la ley.

55) Simular enfermedad o accidentes de cualquier tipo dentro o fuera de la empresa.

CAPITULO 20.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 69. La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., no podra imponer a sus trabajadores sanciones distintas a las previstas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, contratos individuales de trabajo, convenciones colectivas, pactos o laudos
arbitrales, tal y como lo estipula el articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 70. Se consideran FALTAS LEVES aquellas conductas que afectan la disciplina operativa, la
puntualidad o el cumplimiento formal de las obligaciones laborales, sin generar afectacion grave a la
empresa.

1. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

a) Elretardo hasta de diez (10) minutos en la hora de entrada sin ninguna justificacion valida implicara:
Primera vez: Llamado de atenci6n escrito.
Segunda vez: Multa equivalente a la quinta parte del salario de un dia
Tercera vez: Suspension hasta por dos (2) dias.
Cuarta vez: Terminacion del contrato de trabajo.

b) Elretardo entre diez (10) y treinta (30) minutos sin ninguna justificacion valida, implicara:
Primera vez: Suspension hasta por cinco (5) dias.
Segunda vez: Terminacion del contrato de trabajo.

c¢) Retardo superior a treinta (30) minutos sin justificacién valida, implicara:
Terminacion del contrato de trabajo.

d) Inasistencia parcial al trabajo bien sea en la jornada de la mafana o de la tarde sin ninguna
justificacion:
Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Segunda vez: Suspension hasta por ocho (8) dias.
Tercera vez: Terminacion del contrato de trabajo.

2. CONTROL LABORAL Y REGISTROS: No utilizar el registro biométrico o sistemas de control de ingreso
y salida, implica:
Primera vez: Llamado de atencién escrito.
Segunda vez: Suspension hasta por un (1) dia.
Tercera vez: Terminacion del contrato de trabajo.

3. INCUMPLIMIENTO FORMAL: La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones
contractuales o reglamentarias o el incumplimiento de las ordenes que se le impartan en ejercicio de las
facultades legales y contractuales, sin que medie justificacion aceptable a juicio del legislador, implica:

Primera vez: Suspension hasta por ocho (8) dias.
Segunda vez: Suspensidn hasta por dos (2) meses.
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Tercera vez: Terminacion del contrato de trabajo.

PARAGRAFO. La imposicién de multas no excluye la facultad del empleador de no reconocer el salario
correspondiente al tiempo efectivamente no laborado, cuando haya lugar a ello, de conformidad con la
normatividad laboral vigente. En todo caso, dichas medidas no tendran carécter concurrente ni implicaran
doble sancidn por un mismo hecho, sino que responderan a la naturaleza de la conducta y a los efectos
derivados de la inejecucidn de la prestacion del servicio.

El valor recaudado por concepto de multas sera consignado en una cuenta especial y se destinara
exclusivamente a programas de bienestar, incentivos o reconocimientos dirigidos a los trabajadores que se
destaquen por su puntualidad, cumplimiento y eficiencia en el desempefio de sus funciones, de conformidad
con lo previsto en el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 71. Constituyen FALTAS GRAVES, aquellas conductas que afectan significativamente la
operacion, la confianza, la seguridad o la disciplina laboral:

1) La inasistencia total al trabajo durante la jornada sin justa causa o sin autorizacion previa del
empleador, dara lugar a suspension del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias en la primera
ocurrencia y, en caso de reincidencia, a la terminacion del contrato de trabajo.

2) Incurrir en agresiones fisicas o verbales graves, debidamente comprobadas, contra compafieros de
trabajo, superiores o terceros, dentro del lugar de trabajo o en desarrollo directo de actividades
laborales, siempre que dichas conductas no se encuentren asociadas a situaciones que deban
tramitarse como acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o violencias en el trabajo, las cuales se
regiran por el capitulo especial del presente Reglamento.

3) Lasustraccion, sin autorizacion, de bienes, dinero, insumos, materias primas, herramientas o cualquier
elemento de propiedad de la empresa, aun por primera vez.

4) Eluso indebido de herramientas, maquinaria, vehiculos o equipos de la empresa, o su utilizacién para
fines distintos a los autorizados o ajenos a la prestacion del servicio, aun por primera vez.

5) Presentarse al trabajo bajo efectos de bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas o alucinégenas, o
consumirlas durante la jornada laboral o en las instalaciones de la empresa, aun por primera vez.

6) Intentar o causar dafio a sistemas informaticos, alterar, modificar, eliminar, ocultar o falsificar
informacién contenida en sistemas o bases de datos de la empresa.

7) Otorgar acceso no autorizado a redes, sistemas informaticos o equipos de la empresa a terceros o
dispositivos no autorizados.

8) Instalar, modificar o actualizar software o archivos en equipos de la empresa sin autorizacion previa.

9) Divulgar, transmitir o entregar informacién clasificada, reservada o de uso exclusivo de la empresa sin
autorizacion.

10) Utilizar los canales de comunicacién, herramientas tecnologicas 0 equipos de la empresa para el
envio, difusion o almacenamiento de contenidos de caracter pornografico, sexualmente explicito,
violento o que constituyan delito, o que afecten el ambiente laboral, siempre que dichas conductas no
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correspondan a situaciones de acoso sexual laboral, discriminacion o violencias en el trabajo, las
cuales deberan tramitarse conforme al capitulo especial del presente Reglamento.

11) Abandonar el lugar de trabajo sin autorizacidn del superior jerarquico o sin justa causa, aun por primera
vez.

12) Omitir el control de calidad de los productos o procesos a su cargo, generar desperdicio de materiales
0 no reportar oportunamente situaciones que puedan generar pérdidas o defectos en la produccién,
aun por primera vez.

13) No adoptar o incumplir las medidas de seguridad industrial y salud en el trabajo al operar maquinaria,
equipos o herramientas, aun por primera vez.

14) Desatender, sin justificacion valida, las observaciones, recomendaciones o planes de mejora
formulados por la empresa como resultado de evaluaciones de desempefio, capacidad, conocimiento
0 seguimiento a la ejecucion de las funciones del cargo, cuando dichas observaciones hayan sido
previamente comunicadas al trabajador, sin perjuicio de las consecuencias derivadas de la negativa
injustificada a presentar dichas evaluaciones.

15) Negarse injustificadamente a presentar, participar o culminar las evaluaciones de aptitud, capacidad,
desempefio o conocimiento establecidas por la empresa dentro de sus politicas y procedimientos
internos de gestion del talento humano, asi como obtener resultados deficientes derivados de
desatencion grave, falta de compromiso, incumplimiento de los planes de mejora o ausencia de las
competencias minimas requeridas para el desempefio del cargo.

16) Persistir en la ejecucién inadecuada de las funciones asignadas, incurriendo en errores reiterados o
relevantes previamente advertidos por la empresa, sin adoptar las correcciones o lineamientos
impartidos para el adecuado desarrollo de la labor.

17) Entorpecer la labor de sus demas compafieros, aun por primera vez.

18) Incumplir, sin justificacion vélida, los plazos, tiempos o fechas establecidos por la empresa para la
entrega de tareas, actividades o resultados asignados, cuando estos hayan sido previamente definidos
y comunicados al trabajador en el marco de sus funciones.

19) Desatender, omitir 0 no responder de manera injustificada los requerimientos, instrucciones,
comunicaciones o solicitudes laborales efectuadas por la empresa a través de los medios de
comunicacion corporativos o institucionales asignados al trabajador para el ejercicio de sus funciones,
incluyendo llamadas al celular corporativo, correos electronicos corporativos, plataformas digitales,
aplicativos internos o grupos de difusién y comunicacion laboral.

20) No elaborar, presentar o entregar, sin justificacion valida, los informes, reportes o registros requeridos
por la empresa dentro de los términos, condiciones y lineamientos previamente establecidos y
comunicados al trabajador.

21) Generar, permitir o facilitar, por accion u omisién y sin justificacion vélida, reprocesos, errores
operativos o retrabajos derivados del incumplimiento de politicas, procedimientos o lineamientos
establecidos por la empresa, cuando ello ocasione 0 pueda ocasionar perjuicios en la calidad del
servicio, la atencion al cliente o el desarrollo de las actividades de la organizacion.

22) Cuando por culpa, descuido o negligencia del trabajador se ponga en riesgo, se cause dafio o se
genere pérdida de dineros, bienes, equipos, informacién o cualquier otro activo de la empresa, aun
por primera vez.
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23) Incurrir en actos de fraude, deshonestidad o falta grave de probidad en el ejercicio de las funciones,
debidamente comprobados dentro del proceso disciplinario, sin que ello implique valoracion subjetiva
de caracter personal, ni se relacione con conductas de acoso laboral o discriminacion.

24) Cometer o intentar cometer fraude mediante la elaboracion, alteracion, uso o presentacion de
documentos falsos o adulterados, tales como créditos, recibos, certificaciones, declaraciones,
informes o cualquier otro soporte documental, en perjuicio de la empresa, aun por primera vez.

25) Incumplir, desatender o contrariar de manera injustificada las politicas o instrucciones de la empresa,
siempre que no se trate de conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o
violencias en el trabajo, las cuales se tramitaran conforme al capitulo especial del presente
Reglamento.

26) Reincidir en faltas graves previamente comprobadas conforme al procedimiento disciplinario,
excluyendo aquellas conductas que sean objeto de tramite en el capitulo de acoso laboral, acoso
sexual, discriminacion o violencias en el trabajo.

27) Incurrir en conductas objetivamente verificables que constituyan incumplimiento grave de los valores
institucionales, siempre que no configuren conductas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion
0 violencias en el trabajo, las cuales se regiran por el capitulo especial del presente Reglamento.

28) Utilizar su calidad de trabajador para realizar, promover o facilitar conductas contrarias a los intereses
de la empresa, incluyendo el uso indebido de su cargo, informacion, contactos o recursos
organizacionales para fines personales o de terceros, en detrimento de la organizacion.

29) Cualquier violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Se sancionaran las faltas graves cometidas con la terminacion del contrato de
trabajo, salvo aquellas que especifiqué como sancidn, la suspension del contrato de trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los coordinadores o lideres de area podran realizar llamados de atencion
verbales y efectuar recomendaciones de caracter laboral a los trabajadores bajo su dependencia, como
medida de gestion preventiva y correctiva de caracter inicial. No obstante, cuando la conducta sea reiterativa,
tenga connotacion de gravedad o pueda constituir una falta disciplinaria conforme al presente Reglamento,
deberan informarlo de manera inmediata al area juridica, con el fin de adelantar la verificacion
correspondiente y, de ser procedente, iniciar el respectivo proceso disciplinario, garantizando en todo caso
el debido proceso.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando una conducta descrita en el presente capitulo pueda eventualmente
configurarse como acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o violencia en el trabajo, su tramite debera
adelantarse exclusivamente conforme al capitulo especial de convivencia laboral del presente Reglamento,
garantizando el debido proceso reforzado y la proteccion de derechos fundamentales.

ARTICULO 72. Constituyen como FALTAS ESPECIFICAS y las sanciones disciplinarias:

1) Las conductas u omisiones que afecten directamente el cumplimiento de las funciones asignadas en
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el manual de funciones, incorporado al contrato individual de trabajo y debidamente socializado al
trabajador, y que como consecuencia generen afectaciones, retrasos o perjuicios en el desarrollo de
las actividades, procesos u operaciones de la empresa.

2) El incumplimiento, por negligencia, descuido o ineficiencia del trabajador, de las funciones, tareas o
actividades que le hayan sido asignadas de manera expresa, cuando no las ejecute dentro de los
tiempos establecidos o conforme a los procedimientos, lineamientos o estandares definidos por la
empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Las faltas especificas previstas en este articulo no seran aplicables cuando los
hechos que las originen correspondan o se relacionen con situaciones de acoso laboral, acoso sexual,
discriminacién o violencias en el trabajo, las cuales deberan tramitarse conforme al capitulo especial del
presente Reglamento.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se sancionaran las faltas especificas cometidas con la terminacion del contrato
de trabajo, salvo aquellas que especifiqué como sancion, la suspensidn del contrato de trabajo.

ARTICULO 73. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata el presente capitulo, se deja
claramente establecido que:

1) La empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, por
causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancién.

2) El trabajador de la empresa sancionado con suspension del contrato de trabajo, no podré prestar
sus servicios personales durante el término que indique la decision.

3) La empresa llevara un registro en la hoja de vida, en que consten las faltas que haya cometido el
trabajador, y las sanciones en que haya incurrido por motivo de tales faltas, para efectos del récord
de trabajo que haya de tenerse en cuenta para los ascensos y reincidencias.

ARTICULO 74. EI régimen disciplinario previsto en el presente Reglamento no limita la facultad del
empleador para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por justa causa derivada de faltas
disciplinarias. Cuando los hechos puedan constituir acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o violencias
en el trabajo, deberan ser previamente analizados conforme al capitulo especial de convivencia laboral y las
normas aplicables.

En todo caso, dicha terminacion debera sujetarse a los principios de legalidad, debido proceso y las
disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de las consecuencias juridicas que correspondan segun la
causal invocada.

CAPITULO 21.
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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ARTICULO 75. PRINCIPIOS Y GARANTIAS DEL DEBIDO PROCESO DISCIPLINARIO: En toda actuacion
disciplinaria, la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO
S.A.S., garantizara el respeto del debido proceso, de conformidad con lo establecido en el articulo 115 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

En consecuencia, toda actuacion se regira, como minimo, por los siguientes principios: dignidad, presuncion
de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccion y controversia
de las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y honra, y non bis in idem.

ARTICULO 76. APERTURA DEL PROCESO DISCIPLINARIO: Cuando exista presunta comision de una
falta disciplinaria, la empresa comunicara formalmente al trabajador la apertura del proceso disciplinario,
mediante comunicacion escrita que debera contener como minimo:

1) Laindicacion clara y detallada de los hechos, conductas u omisiones investigadas.

2) La calificacion preliminar de la conducta.

3) La relacion de las normas presuntamente vulneradas (ley, contrato, reglamento, manuales,
politicas).

4) Eltraslado integro de las pruebas que fundamentan la actuacion.

5) Laindicacion del término para presentar descargos, el cual no sera inferior a cinco (5) dias habiles.

6) La fecha, hora y modalidad (presencial o virtual) de la diligencia de descargos.

ARTICULO 77. DERECHO DE DEFENSA Y DESCARGOS: El trabajador tendra derecho a:

1) Conocer todas las pruebas en su contra.

2) Presentar descargos por escrito 0 de manera verbal.

3) Aportar y solicitar pruebas.

4) Controvertir las pruebas allegadas por la empresa.

5) En caso de que los descargos se rindan de forma verbal, se levantara un acta en la que se dejara
constancia integra de lo manifestado por el trabajador.

PARAGRAFO. En caso de trabajadores en situacion de discapacidad, la empresa garantizara los ajustes
razonables necesarios para asegurar la adecuada comunicacion y comprension del procedimiento.

ARTICULO 78. En caso de que el trabajador no concurra a la diligencia de descargos, debera presentar la
respectiva justificacion dentro de un término razonable que permita su verificacion, con el fin de reprogramar
la citacion cuando haya lugar a ello.

En caso de inasistencia injustificada, la empresa dejara constancia de dicha situacién mediante acta de no
comparecencia, garantizando en todo caso el analisis del expediente disciplinario con base en las pruebas
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obrantes en el proceso, sin que la inasistencia se entienda como aceptacion de los cargos imputados ni como
renuncia al derecho de defensa.

La empresa adoptard la decision que corresponda, incluyendo la imposicion o no de sanciones, de
conformidad con lo previsto en el contrato de trabajo, el presente Reglamento Interno, las politicas internas
y la normatividad laboral vigente. En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos, de la actuacion
surtida y de la decision final adoptada, ya sea sancionatoria o absolutoria, conforme a lo establecido en el
articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 79. Durante la diligencia de descargos se dejara constancia escrita de los hechos objeto de
investigacion, de las explicaciones rendidas por el trabajador, asi como de las pruebas aportadas y
controvertidas dentro de la misma.

Finalizada la diligencia, la empresa notificara por escrito la decision de imponer o0 no sancién disciplinaria, la
cual debera ser debidamente motivada, garantizando en todo momento el respeto por el debido proceso,
conforme a lo establecido en el articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466
de 2025.

ARTICULO 80. VALORACION PROBATORIA Y DECISION: Una vez surtida la etapa de descargos, la
empresa evaluara integralmente las pruebas y emitira una decision motivada que debera contener:

1) Determinacion clara de los hechos probados.

2) Analisis de los descargos del trabajador.

3) Fundamento juridico de la decision.

4) Determinacion de responsabilidad o exoneracion.

5) En caso de sancion, su proporcionalidad frente a la falta.
6) La decision sera notificada por escrito al trabajador.

ARTICULO 81. PRINCIPIO DE NO DOBLE SANCION DISCIPLINARIA: Cuando una conducta del
trabajador pueda encuadrarse simultdneamente en el régimen de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion
o violencias en el trabajo y en el régimen de faltas disciplinarias graves o especificas, la empresa debera:

1) Priorizar su analisis bajo el procedimiento de acoso laboral cuando afecte derechos fundamentales.
2) Evitar la imposicién simultanea de sanciones por los mismos hechos bajo distintas categorias.

3) Definir una Unica calificacion juridica disciplinaria para efectos sancionatorios.

4) Garantizar el principio de proporcionalidad y non bis in idem.

ARTICULO 82. IMPUGNACION DE LA DECISION: El trabajador tendra derecho a impugnar la decision
disciplinaria dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacién. La impugnacién sera resuelta
por una instancia superior o por quien designe la empresa, garantizando imparcialidad en la revision.
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ARTICULO 83. MEDIOS PROBATORIOS: Para efectos disciplinarios, la falta podra acreditarse mediante
cualquiera de los medios de prueba legalmente admitidos, tales como:

1) Confesion del trabajador.

2) Por el testimonio fidedigno comprobado de una o mas personas, trabajadoras o no de la empresa.
3) Documentos.

4) Registros tecnologicos o electronicos.

5) Informes internos.

6) Cualquier otro medio licito de prueba.

ARTICULO 84. USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS: El procedimiento disciplinario podra adelantarse
mediante el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC), siempre que el trabajador
tenga acceso a las mismas y se garantice el ejercicio pleno del derecho de defensa.

ARTICULO 85. SANCIONES DISCIPLINARIAS: Las sanciones aplicables, previa observancia del debido
proceso, seran:

1) Llamado de atencion escrito: Comunicacién formal de la no conformidad frente a la conducta.

2) Multa: Conforme a lo dispuesto en el articulo 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

3) Suspension del contrato de trabajo: Hasta por ocho (8) dias por primera vez, conforme al articulo
112 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

4) Terminacion del contrato con justa causa: En los eventos previstos en la ley y el presente
Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO. Toda sancion debera ser proporcional a la gravedad de la falta, las circunstancias
de su ocurrencia y los antecedentes disciplinarios del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. En todo caso, la imposicion de cualquier sancion disciplinaria, incluyendo
llamados de atencidn, multas, suspension del contrato de trabajo o la terminacion del mismo con justa causa,
debera adelantarse con estricto cumplimiento del debido proceso, garantizando al trabajador el derecho de
defensa, contradiccion y debido acompafiamiento, asi como la oportunidad de rendir descargos, controvertir
las pruebas allegadas y aportar las que estime pertinentes. En todo caso, la decision debera ser motivada,
proporcional a la falta cometida y adoptada conforme al procedimiento disciplinario previsto en el presente
Reglamento Interno de Trabajo y a la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 86. VALIDEZ DEL PROCEDIMIENTO: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria
impuesta con desconocimiento del procedimiento y garantias aqui establecidas, conforme al articulo 115 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 87. CRITERIOS DE GRADUACION DE LAS FALTAS Y PROPORCIONALIDAD DE LAS
SANCIONES: Para la imposicion de sanciones disciplinarias, la empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS
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ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., aplicara el principio de proporcionalidad, valorando
integralmente las circunstancias particulares de cada caso, conforme a los siguientes criterios:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Gravedad de la conducta: Nivel de afectacion generado sobre la operacion, los bienes, la
seguridad, la disciplina o la reputacion de la empresa.

Naturaleza de la falta: Si se trata de una conducta leve, grave o especifica, de conformidad con lo
establecido en el presente Reglamento.

Intencionalidad: Si la conducta fue dolosa, culposa o producto de negligencia.

Reiteracion o reincidencia: La existencia de antecedentes disciplinarios o la repeticion de
conductas similares.

Circunstancias de tiempo, modo y lugar: Condiciones en que ocurrieron los hechos.

Grado de responsabilidad: Nivel de participacion del trabajador en los hechos investigados.
Consecuencias de la conducta: Dafios o perjuicios causados a la empresa, a otros trabajadores o
a terceros.

Colaboracion del trabajador: Actitud asumida durante el proceso disciplinario, incluyendo
aceptacion de la falta o contribucion al esclarecimiento de los hechos.

Cargo desempenado: Nivel de responsabilidad, confianza o manejo del trabajador dentro de la
organizacion.

10) Impacto en la seguridad y salud en el trabajo: En especial cuando la conducta implique riesgos

para la integridad propia o de terceros.

CAPITULO 22.

RECLAMOS - PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE

ARTICULO 88. Cualquier reclamo, solicitud o queja presentada por los trabajadores, distinta de las
actuaciones derivadas de procesos disciplinarios, sera atendida inicialmente por el area de talento humano
a través de los canales dispuestos por la empresa para tal fin, incluidos los medios virtuales habilitados.

El area de talento humano realizara la revision preliminar del caso y, cuando corresponda por competencia,
lo escalara al superior jerarquico del &rea respectiva, a la alta gerencia o al area juridica, segun la naturaleza
del asunto.

La empresa emitira respuesta de fondo, clara y motivada, con base en la informacion suministrada, las
pruebas aportadas y las verificaciones internas realizadas, dentro de un término maximo de cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la radicacién del reclamo, en concordancia con la normatividad
laboral vigente.

CAPITULO 23.

MECANISMOS DE PREVENCION DE CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL,
DISCRIMINACION Y VIOLENCIAS EN EL TRABAJO Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SU

ATENCION
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ARTICULO 89. DEFINICION DE ACOSO LABORAL: Para efectos del presente Reglamento Interno de
Trabajo, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un
trabajador por parte del empleador, superiores jerarquicos, compafieros de trabajo o subalternos,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror, angustia, causar perjuicio laboral, desmotivacion en el
trabajo o inducir la renuncia, conforme a lo establecido en la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de
2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen.

En todo caso, estas conductas deberén analizarse bajo un enfoque de dignidad humana, respeto por los
derechos fundamentales y prohibicion de discriminacion, en concordancia con las disposiciones del Codigo
Sustantivo del Trabajo y la normatividad vigente en materia de proteccién contra la violencia y el acoso en el
mundo del trabajo.

ARTICULO 90. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: El acoso laboral podra presentarse, entre otras,
bajo las siguientes modalidades:

1) Maltrato laboral.

2) Persecucion laboral.
3) Discriminacion laboral.
4) Entorpecimiento laboral.
5) Inequidad laboral.

6) Desproteccion laboral.

Para efectos interpretativos, estas modalidades deberan analizarse de forma sistematica, atendiendo la
reiteracion, intensidad, contexto laboral, afectacion a la dignidad del trabajador y el impacto en el ambiente
laboral.

ARTICULO 91. ACOSO SEXUAL, DISCRIMINACION Y VIOLENCIAS EN EL TRABAJO: En concordancia
con la normatividad vigente, se entiende que también constituyen conductas prohibidas en el entorno laboral:

1) El acoso sexual laboral en cualquiera de sus manifestaciones fisicas, verbales, gestuales, digitales
0 comportamentales.

2) Cualquier forma de discriminacion por razones de sexo, género, identidad de género, orientacion
sexual, raza, etnia, origen nacional, condicion de salud, discapacidad, condicion socioecondmica,
religidn, opinion politica o cualquier otra categoria protegida.

3) Cualquier conducta de violencia psicologica, verbal, fisica o simbélica en el marco de la relacién
laboral.

Estas conductas podran presentarse dentro o fuera del lugar de trabajo, incluyendo comunicaciones digitales,
plataformas tecnoldgicas, medios corporativos o cualquier otro entorno vinculado a la ejecucién del contrato
de trabajo.


https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=34054
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=157481
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ARTICULO 92. PRINCIPIOS DE INTERPRETACION: El presente capitulo se interpretara bajo los siguientes
principios:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Respeto a la dignidad humana.

Enfoque de derechos humanos.

No discriminacion.

Prevencion del dafio.

Debida diligencia del empleador.
Enfoque de género e interseccionalidad.
Confidencialidad.

Debido proceso.

ARTICULO 93. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso laboral:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Las actuaciones disciplinarias legitimas y proporcionales del empleador.

La evaluacién del desempefio basada en criterios objetivos.

Las instrucciones laborales razonables inherentes al cargo.

La exigencia del cumplimiento de obligaciones contractuales.

Las decisiones organizacionales justificadas por necesidad del servicio.

Siempre que dichas actuaciones no vulneren derechos fundamentales ni configuren abuso del poder
subordinante.

ARTICULO 94. MECANISMOS DE PREVENCION Y ARTICULACION CON SG-SST: La empresa
implementard mecanismos de prevencion de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion y violencias en el
trabajo en articulacion con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, incluyendo:

1)
2)
3)
4)
3)

Actividades de capacitacion y sensibilizacion.
Promocidn de cultura de respeto y convivencia laboral.
Identificacién temprana de riesgos psicosociales.
Intervencion preventiva de conflictos laborales.
Acciones de promocién del bienestar laboral.

ARTICULO 95. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION Y TRAMITE: Para la atencién de conductas
de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion o violencias en el trabajo, la empresa aplicara el siguiente
procedimiento interno:

1)

Presentacion de la queja o denuncia: El trabajador podra presentar la queja por escrito o por los
canales habilitados ante: Gerencia General, o Comité de Convivencia Laboral, o area de Talento
Humano. La queja debera contener la descripcién de los hechos, fechas aproximadas, personas
involucradas y, si es posible, pruebas sumarias.
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Activacion del tramite interno: Recibida la queja, se procedera a:

Realizar verificacion preliminar de competencia.

Activar el Comité de Convivencia Laboral.

Garantizar medidas de confidencialidad y no represalia.

Se podran adoptar medidas preventivas inmediatas cuando haya riesgo para la integridad del
trabajador.

Actuacion del Comité de Convivencia Laboral: EI Comité realizara las siguientes acciones:
Escuchar a las partes por separado o conjuntamente.

Analizar los hechos de manera confidencial.

Promover espacios de conciliacion cuando sea procedente.

Formular recomendaciones preventivas o correctivas.

Dar traslado al &rea juridica cuando existan posibles medidas disciplinarias.

Remisidn a autoridades externas: Cuando la gravedad del caso lo amerite 0 a solicitud de la victima:
Se podra remitir el caso a la autoridad laboral competente.

Se informara sobre la posibilidad de acudir a la Fiscalia General de la Nacién en casos de acoso
sexual u otras conductas penales.

Se podra solicitar acompafiamiento de la ARL para atencion psicosocial.

Decision y cierre del caso: Finalizado el tramite interno:

Se emitira informe final.

Se adoptaran medidas preventivas, correctivas o disciplinarias si hay mérito.
Se garantizara la no repeticion de la conducta.

ARTICULO 96. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: La empresa contara con un Comité de Convivencia
Laboral integrado conforme a la normativa vigente, encargado de:

Prevenir conductas de acoso laboral.
Evaluar casos reportados.

Promover la sana convivencia.

Formular recomendaciones.

Hacer seguimiento a las medidas adoptadas.

ARTICULO 97. MEDIDAS DE PROTECCION Y NO REPRESALIA: Se garantiza que ninguna persona que
presente una queja o participe en un procedimiento de acoso laboral o discriminacion podra ser objeto de
represalias, sanciones indebidas, despidos o afectaciones laborales derivadas de su actuacion.

ARTICULO 98. ARTICULACION CON EL SG-SST: El presente capitulo se integra con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, especialmente en lo relacionado con:

Riesgo psicosocial.
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- Prevencién del acoso laboral.
- Promocion del bienestar laboral.
- Identificacion de factores de violencia y discriminacion.

ARTICULO 99. PROCEDIMIENTO COMPLEMENTARIO: La empresa cuenta con un procedimiento interno
desarrollado en su Politica de Prevencion y Atencion de Acoso Laboral, Acoso Sexual, Discriminacion y
Violencias en el Trabajo, el cual complementa el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 100. TRATAMIENTO FINAL Y APLICACION NORMATIVA: Cuando el acoso laboral, acoso
sexual, discriminacién o violencia en el trabajo sea debidamente comprobado conforme al procedimiento
interno o autoridad competente, se aplicaran las medidas disciplinarias establecidas en el presente
Reglamento y enlaLey 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen.

CAPITULO 24.
SALUD MENTAL EN EL ENTORNO LABORAL Y REGIMEN DE DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 101. SALUD MENTAL EN EL ENTORNO LABORAL:

a) Objetivo general: La empresa GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA:
PULKRO S.A.S., en cumplimiento de la Ley 1616 de 2013, la Resolucién 2646 de 2008, la Resolucidn
2764 de 2022 y demas normas concordantes en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, adopta
medidas orientadas a promover, proteger y mejorar la salud mental de los trabajadores, mediante la
prevencion de factores de riesgo psicosocial intra y extralaboral, el fortalecimiento de entornos laborales
saludables y la intervencidn oportuna de situaciones que puedan afectar el bienestar psicoldgico.

b) Objetivos especificos:

1) Identificar y monitorear factores de riesgo psicosocial mediante la aplicacion de herramientas
técnicas definidas en el SG-SST.

2) Desarrollar estrategias de prevencion, intervencion y promocion de la salud mental en el entorno
laboral, incluyendo actividades de capacitacion, sensibilizacién y acompafiamiento psicosocial.

3) Implementar canales internos de orientacion, apoyo y acompafiamiento para la atencién temprana
de situaciones que afecten la salud mental del trabajador.

4) Promover la cultura del autocuidado, la resiliencia organizacional y la gestion del estrés laboral
dentro de los equipos de trabajo.

ARTICULO 102. REGIMEN DE DESCONEXION LABORAL: La empresa GESTION INTEGRAL DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., reconoce y garantiza el derecho de todos
los trabajadores a la desconexion laboral, en los términos establecidos en la Ley 2191 de 2022 y demas
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.



https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
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En virtud de este derecho, los trabajadores podran abstenerse de atender comunicaciones, requerimientos,
drdenes o solicitudes laborales fuera de la jornada ordinaria de trabajo, durante los periodos de descanso,
licencias, permisos y vacaciones, salvo las excepciones expresamente previstas por la ley.

La empresa promovera practicas organizacionales orientadas a la adecuada gestion del tiempo laboral, la
eficiencia en la jornada de trabajo y el respeto por los tiempos de descanso, con el fin de garantizar la
conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral.

Asimismo, se implementaran estrategias de sensibilizacion, capacitacion y cultura organizacional orientadas
a fortalecer el uso adecuado de los canales de comunicacion y el respeto por los tiempos de desconexion.

El Comité de Convivencia Laboral, en coordinacion con el area de talento humano, de seguridad y salud en
el trabajo y el érea juridica, podran conocer y orientar situaciones relacionadas con el incumplimiento de los
lineamientos de desconexion laboral, promoviendo medidas preventivas, correctivas y pedagogicas.

PARAGRAFO PRIMERO. EXCEPCIONES Y TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y
MANEJO: Sin perjuicio del derecho general a la desconexion laboral, se entendera que los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, por la naturaleza de sus funciones, la disponibilidad
inherente a su cargo y su rol en la representacion, supervision o toma de decisiones estratégicas de la
empresa, podran estar sujetos a medidas diferenciales de disponibilidad laboral razonable, en los
siguientes eventos:

1) Cuando deban atender situaciones de urgencia, fuerza mayor o continuidad del servicio.

2) Cuando se requiera su intervencidn en procesos criticos o decisiones administrativas inaplazables.

3) Cuando su cargo implique responsabilidad directa sobre la operacion, seguridad o continuidad de la
empresa.

En todo caso, dichas excepciones no eliminan el derecho al descanso, ni implican disponibilidad permanente
e indefinida, y deberan aplicarse bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad y respeto por la dignidad
humana del trabajador.

La empresa procurara implementar mecanismos de compensacion, organizacion de tiempos de descanso y
distribucion equitativa de cargas laborales, con el fin de evitar afectaciones a la salud mental, fisica y
emocional de estos trabajadores.

PARAGRAFO SEGUNDO. MEDIDAS DE GESTION Y CULTURA ORGANIZACIONAL: La empresa
GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.AS., se
compromete a:

1) Promover la adecuada planeacién del trabajo dentro de la jornada laboral.
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2) Evitar la asignacion de tareas fuera del horario ordinario sin justificacion objetiva.

3) Implementar canales institucionales de comunicacion respetuosos del tiempo de descanso.
4) Fomentar una cultura de respeto por la vida personal y familiar del trabajador.

5) Desarrollar programas de bienestar orientados a la prevencion del agotamiento laboral.

PARAGRAFO TERCERO. ARTICULACION CON SG-SST: Las disposiciones del presente capitulo se
integran al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, particularmente en lo
relacionado con la identificacion, prevencién y control del riesgo psicosocial, garantizando entornos laborales
seguros, saludables y sostenibles.

PARAGRAFO CUARTO. MECANISMO DE ATENCION: Las situaciones relacionadas con presuntos
incumplimientos del régimen de desconexién laboral seran conocidas inicialmente por el Comité de
Convivencia Laboral, quienes evaluaran las medidas preventivas, pedagogicas o correctivas a que haya
lugar, sin perjuicio de las acciones disciplinarias cuando se evidencie incumplimiento grave de las
obligaciones laborales.

ARTICULO 103. IMPLEMENTACION, EJECUCION Y PROCEDIMIENTO: La empresa GESTION
INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S., implementara de manera
integral la Politica de Salud Mental y el Régimen de Desconexién Laboral, en cumplimiento de la Ley 1616
de 2013, la Resolucion 2646 de 2008, la Resolucion 2764 de 2022, la Ley 2191 de 2022, y demas normas
que las modifiquen, adicionen o sustituyan, garantizando su aplicacion en el marco del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

Para tal efecto, la empresa establecerd los procedimientos internos necesarios para la prevencion,
identificacion, atencion y seguimiento de situaciones que puedan afectar la salud mental de los trabajadores
o vulnerar el derecho a la desconexion laboral, los cuales seran ejecutados por el comité de convivencia
laboral, el &rea de talento humano y el responsable del SG-SST, segun corresponda.

Dichos procedimientos incluiran, entre otros aspectos, la recepcion de reportes o alertas, la evaluacion de
factores de riesgo psicosocial, la implementacién de medidas preventivas o correctivas, y el seguimiento de
las condiciones laborales que puedan generar afectaciones en el bienestar integral del trabajador, siempre
bajo criterios de confidencialidad, respeto, debido proceso y proteccion de los derechos fundamentales.

CAPITULO 25.
PUBLICACION, DIVULGACION Y OBJECIONES AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ARTICULO 104. OBJECIONES AL REGLAMENTO DE TRABAJO: El empleador publicara el Reglamento
Interno de Trabajo en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 119 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por la Ley 1429 de 2010, asi como por las disposiciones vigentes en materia de acceso,
publicidad y divulgacién laboral.
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En consecuencia, el empleador informara a los trabajadores, mediante circular interna, la expedicion,
contenido y entrada en vigencia del presente Reglamento, garantizando su conocimiento efectivo. A partir
de dicha publicacién, la organizacion sindical si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran
solicitar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes, los ajustes, adiciones o modificaciones que
consideren pertinentes, cuando estimen que sus disposiciones contravienen los articulos 106, 108, 111, 112
0 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

En caso de no existir acuerdo entre las partes, el Inspector del Trabajo adelantara la verificacion
correspondiente, formulara las observaciones a que haya lugar y ordenara al empleador efectuar las
modificaciones, adiciones o supresiones pertinentes, otorgando un término maximo de quince (15) dias
habiles para su cumplimiento, so pena de las sanciones legales aplicables.

ARTICULO 105. PUBLICACION Y ACCESO PERMANENTE AL REGLAMENTO: Una vez cumplida la
obligacion del articulo 119 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el empleador debera garantizar la publicacién
y acceso permanente del Reglamento Interno de Trabajo, mediante los siguientes mecanismos:

1) La fijacion de dos (2) copias fisicas en caracteres legibles en dos (2) lugares visibles de las
instalaciones de la empresa.

2) La publicacion en medio virtual institucional o corporativo, garantizando el acceso permanente,
continuo e ininterrumpido para todos los trabajadores.

3) En caso de existir varios centros de trabajo, la publicacion fisica debera realizarse en cada uno de
ellos, salvo que la empresa disponga de un sistema digital de acceso centralizado, en cuyo caso
este sustituira la obligacion de multiples publicaciones fisicas.

4) Elacceso virtual debera permitir la consulta del reglamento en cualquier momento durante la relacion
laboral, sin restricciones técnicas o administrativas que limiten su disponibilidad.

CAPITULO 26.
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 106. No produciran efecto alguno las disposiciones del presente Reglamento que desmejoren
las condiciones de los trabajadores frente a lo establecido en la Constitucion Politica, la ley, los contratos
individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o laudos arbitrales. En todo caso, prevaleceran las
normas y condiciones mas favorables al trabajador, de conformidad con el principio de favorabilidad laboral.

CAPITULO 27.
VIGENCIA

ARTICULO 107. El presente Reglamento Intemo de Trabajo entrara a regir a partir de su publicacién en los
términos establecidos en el presente documento, y una vez cumplidos los requisitos legales de divulgacion
y acceso permanente.
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CAPITULO 28.
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 108. A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo, quedaran
sin efecto todas las disposiciones reglamentarias anteriores expedidas por la empresa, relacionadas con
organizacion interna, régimen disciplinario, obligaciones, prohibiciones o procedimientos laborales.

Dado en la ciudad de Bucaramanga - Santander, a los TREINTA (30) DIAS DEL MES ABRIL DEL ANO DOS
MIL VEINTISEIS (2026).

MARIA AYEJANDRA CASTELLANOS RAMIREZ
Representante Legal
GESTION INTEGRAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS S.A.S., SIGLA: PULKRO S.A.S.



