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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SEGURIDAD ONCOR LTDA. | NIT 800.201.668-4

CAPITULO I. OBJETO, ALCANCE, PRINCIPIOS Y AMBITO DE APLICACION

previstas conforme a la ley.

ARTICULO 2. Domicilio y actividad econémica. SEGURIDAD ONCOR
Bogotd D.C. y desarrolla actividades de vigilancia y seguridad
vigilancia de la Superinfendencia de Vigilancia y Seguridad P

bajo inspeccion, control y
onforme a las licencias,

ARTICULO 3. Ambito de aplicacién personal. El Reglamento a
directivo, de confianza y manejo y demds trabajadores vi lados por contrato de frabagjo. A
practicantes, aprendices, pasantes, judicantes vy
Unicamente en lo compatible con su naturaleza aca
especial vigente.

O A
'@ 0, formativa o confractual y con la normativa

especial del sector de vigilancia y seguridadWerivada el principio de favorabilidad, dignidad humana,
igualdad, no discriminacién, buena 4&, oceso, proporcionalidad, , proteccién de datos
personales, confidencialidad y configiidad delservicio.

ARTICULO 5. Documentos complementte dcen parte del marco interno de gestion, sin sustituir este
Reglamento, los confratos de jo. Wa@huales de funciones, perfiles de cargo, politicas de SST,
proteccion de datos personales, encialidad, seguridad de la informacién, acoso laboral y sexual,
PTEE, SARLAFT, canal degagnundgi@s, codigo de ética, protocolos operativos, consignas generales y

especificas, procedi
debidamente divulgad

OZ. Personal administrativo. Comprende a quienes ejecutan labores de gestion, soporte,
‘” oordinacién vy servicios generales, usualmente desde sedes administrativas o mediante
herramiggtas corporativas

ARTICULO 8. Personal operativo. Comprende los cargos asociados a la prestacion dlrecTo coordmomon
supervision, control o soporte de los servicios de vigilancia y segundod privada. -




PBX: (57) (1) 616 2280 / Fax:(57) (1) 6211605 SEGURIDAD
Carrera49c No. 93-08 Bogota D.C. - Colombia N C o R

www.seguridadoncor.com

ARTICULO 9. Personal de direccién, confianza y manejo. Tendrd esta calidad el personal que, de acuerdo
con su contrato, funciones reales, nivel de autonomia, representaciéon, acceso ainformacion estratégica,
capacidad de decisibn o mando, se encuentre comprendido en las hipdtesis legales aplicables. La
denominacion del cargo no serd suficiente por si sola para definir esta condicién.

ARTICULO 10. Practicantes y modalidades formativas. La compafia podrd recibir estudiantes mediante
confrato de aprendizaje, préctica laboral, prdctica empresarial, pasantia, judicatura, convenio
universitario, prdctica técnica, tecnoldgica, profesional o cualquier otra modalidad formativi,autorizada.
Su vinculacién deberd constar por escrito.

CAPITULO 1Il. CONDICIONES DE ADMISION, SELECCION Y CONTRATAQ

ARTICULO 11. Requisitos generales de admisién. Quien aspire a vincularse de
del perfil del cargo y aportar los documentos estrictamente necesarios para validar i
experiencia, competencias, habilitaciones, certificaciones, antecede
por la ley, el cliente o la operacidn. La compania podrd verificar la i
su politica de tratamiento de datos personales.
ARTICULO 12. Documentos de ingreso.
e Podrdn solicitarse, segun el cargo:
a) documento de identidad,
b) hoja de vida,
c) soportes de estudio,
d) certificaciones laborales,
e) certificaciones personales
f) certificaciones de capacitacién en vi
g) certificados o autorizaciones espeeig
h) dfiliaciones y datos necesarigh
i) certificacién bancaria,
j) autorizaciones de frata
k) autorizacion de consult
) ydemdsdocu s pe

reditar los requisitos
tidad, formacion,
ctoriales exigidos
cién suministrada conforme a

d umentos prohibidos o discriminatorios, salvo que exista autorizacion
sida@yobjetiva por la naturaleza del cargo y cumplimiento de los principios de
esoporcionalidad y circulacion restringida.

ia de Vigilancia y Seguridad Privada o la autoridad competente.
. Tratamiento de datos personales en seleccidon. La compania tratard los datos de aspirantes

y trabd es conforme a la Ley 1581 de 2012 y normas reglamentarias. Los datos sensibles, biométricos,

de salud; antecedentes, imdgenes, ubicacion, pruebas psicotécnicas o informacién familiar-sélo-serdn————————
tratados cuando exista base legal, autorizacién, necesidad objetiva o mandato autoridad, con
medidas de seguridad y acceso restringido. B
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ARTICULO 15. Prohibicién de discriminacion. La seleccion, contratacion, permanencia, ascenso,
capacitacion, remuneracion y terminacion contractual se regirdn por criterios objetivos y no podrdn
fundarse en razones de sexo, género, orientacién sexual, raza, origen, religion, opinién politica, afiliacion
sindical, condicién de discapacidad, estado civil, embarazo, lactancia, situacion familiar, condicién de
salud, edad o cualquier otra categoria protegida por la Constituciéon y la ley.

ARTICULO 16. Exdmenes médicos ocupacionales. Los exdmenes médicos de ingreso, periddicos,
posincapacidad, cambio de ocupacién, retiro o los demds que resulten procedentes realizardn
conforme al SG-SST, con reserva de la historia clinica ocupacional. La compania recibird_Uni ente el

ARTICULO 17. Contrato de trabajo. Todo contrato de trabajo deberd const i uando la
indi 5 adda, lugar de
cuando aplique,
obligaciones de confidencialidad, proteccion de datos, SST, cum iento vy mds condiciones

compatibles con la ley.

ARTICULO 18. Periodo de prueba. El periodo de prueba deberd po
articulos 76 y siguientes del Cdédigo Sustantivo del Trabajo. En
no podrd exceder la quinta parte del término inicialmente pd
sucesivos solo serd vdlido respecto del primer contrato, salvo g
diferentes y la ley lo permita.

ARTICULO 19. Induccién y reinduccién. Antes o al inici @ prestacién del servicio, el trabajador recibird
induccion.

osNg término fijo inferiores a un ano
v sin sUperar dos meses. En contratos
piie de funciones sustancialmente

CAPITULO IV. JORNADA, HORARIO OLDE ASISTENCIA Y DESCONEXION

ARTICULO 20. Jornada méxima legal.
A la fecha de expedicion de esta p
Ley 2101 de 2021 y Ley 2466 de 2025,
vigente al momento de la pro
de derechos adquiridos.

ARTICULO 21. Regla de tr jornada. Hasta el 14 de julio de 2026 la jornada mdéxima semanal serd

con la reduccion gradual vigente. A partir del 15 de julio de 2026 la

. Personal excluido de jornada mdxima. La exclusidon de jornada mdxima sélo aplicard a
que desempeﬁen cargos de direccién, confianza y monejo oa quienes Iegolmen‘re es‘rén
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ARTICULO 24. Horarios administrativos. El personal administrativo laborard en los horarios ordinarios

definidos por la compania respetando la jornada mdxima legal y descansos:

v Lunes a Jueves de 8:00 am a 6:00 pm

v" Viernes de 8:00 am a 4:00 pm

v La hora de almuerzo, para el personal administrativo es de una (1) hora, por turnos de 12:00 m -
1:00 p.m. 0 1:00 p.m. = 2:00 p.m. Las oficinas que tengan mds de un funcionario se reqlizardn turnos
para la prestaciéon ininterrumpida del servicio.

Paragrafo Primero: Las dreas que requieren prestar los servicios los sGbados, de mg
ajustard la jornada de lunes a viernes para que no superen el limite legal. Sobre efp
documento por escrito.

. se
df se dejard

Paragrafo Segundo: Cuando las circunstancias lo requieran y respetando la jofiada ord
los anteriores horarios podrdn ser modificados por el empleador unilatera n atencion a la
necesidad del servicio, para lo cual se dard a conocer oportuname a los trabgjadores los nuevos
horarios y el tiempo de su vigencia por medio de comunicacion indiVidual o mediante aviso fijado en
cartelera o lugar visible del sitio de trabajo. Igualmente se pro@gder uando se cree un nuevo
establecimiento o sitio de frabajo.

a de tfrabagjo,

ARTICULO 25. Turnos del personal operativo. El personal operd gdlborardyconforme a la programacion
de turnos, puestos, relevos y servicios asignados por la companie meuerdo con las necesidades del
cliente, continuidad del servicio y limites legales de jornada, hasta 8@ horas semanales. Los turnos podrdn
ser diurnos, nocturnos, rotativos, ordinarios, dominicalgs o f@stivos, con reconocimiento de los recargos a
que haya lugar.

ARTICULO 26. Programacidn de servicios. La MaAsion de servicios serd elaborada por el drea
competente. El trabajador deberd consultanyacatar Y cumplir su programacién, sin modificar turnos,
relevos, sitio de trabajo, companero de relevo, puestgjo jornada sin autorizacién previa y expresa del
superior competente.

ARTICULO 27. Relevos. El relevo en se
El trabajador no podrd abandonar
recibido instruccién expresa d
reportarse de inmediato por los

ios opekativos es un acto esencial para la continuidad del servicio.

La compania podrd utilizar sistemas de control de asistencia fisicos,
lanillas, reportes de puesto, controles de ronda, registros de ingreso,

eberd informar de inmediato a su superior, mediante el canal definido,
sa y soporte. Las correcciones no autorizadas o soportadas con informacion falsa

ponibilidad laboral. La disponibilidad sdlo existird cuando sea expresamente
ecesaria para la operacidén y compatible con la ley. La mera inclusion en grupos de
6n no implica disponibilidad permanente.

finalizada la jornada, durante descansos, licencias, permisos y vacaciones. Se exceptUanios eventos de

fuerza mayor, caso fortuito, urgencia operacional real, continuidad del servicio de VIQI|GI’1CI€} proteccion

de personas o bienes, y cargos legalmente excepfuodos sm _que_ello au‘roﬂce‘\obuso con‘rocL \

permanente injustificado. e ‘ S

/
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ARTICULO 32. Canales de comunicacién laboral. Las comunicaciones laborales se realizardn por los
canales corporativos o autorizados. El uso de aplicaciones de mensajeria instantdnea deberd ser
razonable, respetuoso, necesario, proporcional y alineado con la politica de desconexién, proteccidn de
datos y reserva de informacion. Las instrucciones operativas urgentes deberdn registrarse cuando su
naturaleza lo permita.

CAPITULO V. JORNADA FLEXIBLE PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 33. Finalidad de la jornada flexible administrativa. La jornada flexible pdfe onal
administrativo busca mejorar la continuidad del soporte corporativo, optimizar la prgstacién del servicio,
facilitar la conciliacién entre vida laboral y personal, reducir congestié i mantener

esquemas mixtos presenciales de soporte administrativo, siempre qu
regla general y se respeten las necesidades del servicio.

ARTICULO 35. Franjas de ingreso y salida. La Gerencia o Talen
y salida para determinadas dreas administrativas. El trabajador
autorizada vy registrar su asistencia. La flexibiidad no autorizd
desconexién dentro del horario ni modificacién unilate

ARTICULO 36. Distribucién flexible semanal. La jorn anal podrd distribuirse de manera variable
dentro de los limites legales, garantizando al menos u descanso obligatorio. Toda distribuciéon
flexible deberd constar por escrito, indicar vigéncia, io base, franjas autorizadas, responsable de

asistencia, gestion de tareas, correo, s =ntales, aplicaciones corporativas, VPN, registros de
acceso y demds mecanismos propdicionalesfpara verificar cumplimiento de jornada y productividad
Estos confroles no podrdn exceder la fiRg gboral ni vulnerar intimidad o datos personales

ARTICULO 38. Horas extras en jo . La jornada flexible no habilita tfrabajo suplementario. Toda

hora extra deberd ser previa, e
S permanencia voluntaria en la sede, el uso de correo fuera de horario
reas no generard reconocimiento de horas extras salvo que exista

a desconexidn de companeros y subalternos.
todiar informacién, equipos y accesos corporativos.

a. Definir franjas, responsables y mecanismos de control.

b. Informar la vigencia de los esquemas flexibles.

c. Evitar asignaciones incompatibles con la jornada moxme
d. Registrar horas extras autorizadas. 7 N

e. Garantizar que la flexibilidad no afecte SST, desconsos ni Lguoldod de ‘rrofo \ Fo /
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CAPITULO VI. OPERACION DEL PERSONAL DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

ARTICULO 41. Regla de presencialidad operativa. La prestacién del servicio operativo de vigilancia y
seguridad privada es presencial por regla general. Las actividades de supervisién, operacion de medios
tecnoldgicos, monitoreo, reaccion, coordinacion y atencién de novedades se ejecutardn en los lugares,
centros de control, puestos o zonas definidas por la compania y el cliente, salvo autorizacidon excepcional
compatible con la ley.

ARTICULO 42. Obligacién de cumplir consignas. El personal operativo deberd conoce

continuidad del servicio o confianza del cliente constituye falta disciplinaria.

ARTICULO 43. Minutas y registros operativos. Las minutas, bitdcoras, rep istros de rondas,
novedades, controles de acceso, comunicaciones, actas y sistemas tegnolégicos seguimiento son

documentos de control operativo. Deben diligenciarse de forma vera rtuna, legible y sin
alteraciones. Estd prohibido destruir, ocultar, manipular o registrar infgrma

ARTICULO 44. Equipos de comunicacion y tecnologia operativa. s, teléfonos, aplicativos, equipos
de comunicacidn, controles de ronda, sistemas de monitoreo ositivos corporativos y demas
herramientas asignadas son de uso exclusivo para el servici a, dano, mal uso, prestamo

ARTICULO 45. Uniformes, distintivos y dotacion. El persg verativo deberd portar el uniforme, distintivos
identificacion, dotaciéon y elementos autorizados con 2 a las reglas de la compania y la regulacion
sectorial. El uniforme no podrd modificarse, pre ¢ , usar fuera de servicio sin autorizacién,

ARTICULO 46. Elementos restringidos o de se¢ rldqd GQuando el servicio incluya elementos restringidos,
medios autorizados o equipos especiale podrdn ser asignados, portados, custodiados,
conforme a la ley, permisos vigentes, protocolos
valguier novedad, vencimiento, pérdida, deterioro o
te. Este Reglamento no sustituye los protocolos técnicos

ios. El trabajador deberd mantener trato respetuoso, prudente
, Vvisitantes, autoridades, companeros y terceros. No podrd solicitar
ios, recomendaciones, intervencién del cliente en asuntos laborales,
edos en nombre de la compania.

ARTICULO 48. ovedades operativas. Toda novedad que afecte personas, bienes,
instalaciones, del servicio, seguridad, cliente, usuarios, equipos, uniformes, documentos,
turnos o reP lo compania deberd reportarse inmediatamente por los canales definidos, sin

iones, desconexién injustificada, abandono del monitoreo, omisién de ronda o falta de
ectiva en el servicio sin autorizacion. Esta conducta serd valorada conforme a su impacto,

ARTICULO' 50. Fatiga, suefo y aptitud para el servicio. El frabajador operativo debe presentarse en
condiciones fisicas y mentales aptas para el servicio. Dormir durante la jornada, presentarse bajo efectos

de sustancias que afecten el desempeno, omitir pausas autorizadas o no repon‘or cond|<:|ones que

comprometan la seguridad serd objeto de valoraciéon dlSClpllnGnG y de SST.




PBX: (57) (1) 616 2280 / Fax: (57) (1) 6211605 SEGURIDAD
Carrera49c No. 93-08 Bogota D.C. - Colombia N C o R

‘»'\"\.';"\H.S?QU['}L{&QOHCUT com

ARTICULO 51. Prohibicién de actividades ajenas al servicio. Durante el turno no podrdn realizarse
actividades personales, ventas, estudios no autorizados, juegos, consumo de contenidos que distraigan la
labor, visitas no autorizadas, encargos particulares, administraciéon de negocios propios, uso indebido de
redes sociales o cualquier actividad que afecte vigilancia, monitoreo, supervisidén o atencion del servicio.

ARTICULO 52. Supervisores y coordinadores operativos. Los supervisores y coordinadores deben verificar
cumplimiento de turnos, relevos, consignas, novedades, dotacién, registros, presentacion personal y
condiciones del puesto; reportar desviaciones; activar escalamiento; documentar hallazgos@y abstenerse
de ocultar incumplimientos o autorizar cambios contrarios a la programacion o ala ley.

monitorear Ios sistemas asignados, registrar novedodes escalar eventos, conservar
e informacién, evitar Uso indebido de cdmaras o S|sTemos mantener cﬁe i

ompania, sin exceder sus
competencias ni asumir funciones de autoridad publica. Todt Vencidn deberd documentarse

conforme a los formatos y canales establecidos.

, novedades, quejas o requerimientos del
supervisor, coordinador, Gerencia de
naturaleza del asunto. Acudir al cliente para

ARTICULO 56. Conducto regular operativo. Las so
personal operativo deberdn tramitarse por el j

ordinaria pactada o la mdxima
expresa y verificable de la co
impostergable del servicj

Ivo situaciones de emergencia, fuerza mayor o necesidad
rdn reportarse y legalizarse de inmediato.

lementario. El trabajo suplementario se sujetard a los limites diarios,
s por la ley. La compania llevard registro de horas extras, recargos y
frabajo suplementario no necesario 0 no autorizado.

ARTICULO 59 Jo's? compania liquidard frabajo nocturno, horas extras diurnas, horas extras
nocturnas 40 ' festivos y compensatorios conforme a los porcentajes vigentes al momento de

inicales y festivos. El trabajo en dias de descanso obligatorio o festivos se reconocerd
| articulo 179 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la legislacién vigente,
incluy@pdoflos incrementos graduales aplicables hasta alcanzar el porcentaje legal definitivo. Cuando
haya lugér, se otorgard descanso compensatorio conforme a la ley.

ARTICULO 61. Trabajo habitual en domingo. Cuando por la naturaleza continua del servicio de v1gllonc10
el tfrabajador labore habitualmente en domingo o festivo, la programacion debero prever recargos,

descansos compensatorios y registros correspondientes. La hobl‘ruohdcd y el compenso‘rono se definirdn

segun la ley vigente.
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ARTICULO 62. Descanso minimo. Todo trabajador tendrd derecho a los descansos obligatorios, pausas,
vacaciones, licencias y permisos conforme a la ley. La programacion de servicios no podrd desconocer
la necesidad de recuperacion fisica y mental, prevencién de fatiga y gestion de riesgos laborales.

ARTICULO 63. Autorizacién y trazabilidad. Las horas extras, cambios de turno, compensatorios, dominicales
y festivos deberdn quedar soportados en programacién, reporte, autorizacién, registro de asistencia,
novedad de ndmina o documento equivalente. La falsedad o alteracién de estos soportes serd
investigada disciplinariamente.

CAPITULO VIII. SALARIOS, PAGOS Y DEDUCCIONES

ARTICULO 64. Estipulacién salarial. El salario se pactard conforme a la ley, re
legal, recargos, auxilios, prestaciones y demds derechos aplicables. La com
por unidad de fiempo, salario infegral cuando proceda, comisiones,  bonificacio
salariales vdlidas, siempre por escrito y dentro de los limites legales.

s salariales o no

ARTICULO 65. Pago de salarios. El salario se pagard en periodos, vengidos, mediante transferencia
bancaria, al frabajador o a quien éste autorice por escrito en los cgsosRermi s. La compania entregard
desprendible digital.

ARTICULO 66. Novedades de némina. Las novedades de horas e
permisos, licencias, vacaciones, embargos, lioranzas, descuentos
en los términos y formatos establecidos. La omisi
responsabilidad disciplinaria del encargado.

0s, incapacidades, ausencias,
emdads conceptos deberdn reportarse
reporte %ardio injustificado podr&d generar

ARTICULO 67. Deducciones y descuentos. No se g cciones, retenciones o compensaciones
sobre salarios o prestaciones sin autorizaciénfescritaNdel bajador, orden judicial, disposicion legal,
libranza vdlida o autorizacidn normativa aplicable. Lo descuentos deberdn respetar limites legales y
minimo vital.

ARTICULO 68. Vidticos, gastos y reemb
hospedajes o gastos operativos sO
correspondan a politica corporativa vig
compania.

os. LO§yviatiCos, gastos de desplazamiento, peagjes, parqueaderos,
econocidos cuando estén previamente autorizados o
te, gon soportes idéneos y dentro de los limites definidos por la

CAPITULO IX. VACACIONES

ARTICULO 69. Der

tendran derechd @

que corresponda Cofro

v ciones. Los frabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un ano
ce (1%) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas, o a la proporcion
alaley.

ARTICULO70. Progtam@cion de vacaciones. La época de vacaciones serd sefialada por la compadia
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ARTICULO 72. Compensacién. La compensacion en dinero de vacaciones sdlo procederd en los casos
autorizados por la ley y por escrito cuando se trate de compensaciéon parcial durante la vigencia del
confrato. A la terminacién contractual se pagard la compensacién proporcional que corresponda.

ARTICULO 73. Vacaciones del personal operativo. La programacién de vacaciones del personal operativo
deberd coordinarse con la programacién de servicios, relevos y continuidad contractual con clientes, sin
desconocer el derecho al descanso efectivo.

CAPITULO X. PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS

ARTICULO 74. El presente capitulo regula de manera integral los permisos re
remuneradas, licencias no remuneradas, ausencias justificadas, ausencias injy

Paragrafo primero: Las disposiciones aqui previstas aplican a todos lgs trabajadorgs de SEGURIDAD
ONCOR LTDA., sin perjuicio de las reglas especiales que corr rsonal operativo,
administrativo, aprendices, practicantes o demds modalidades form gun la naturaleza juridica de
la vinculacién, el cargo desempenado, la programacidén del servici
Empresa. La finalidad de este capitulo es garantizar el reconocip uno de los derechos laborales,
la continuidad operativa, la adecuada programacién del se a igudtdad de trato, la trazabilidad
documental, el control de asistencia, la prevencién de conflictosilaibordles y la correcta aplicacion del
régimen disciplinario cuando corresponda.

ARTICULO 75. Procedimiento general aplicable. To itud de permiso, licencia, autorizacién de
ausencia, salida antficipada, compensatorio, descanso ad relacionada con la jornada deberd
aplicable a todas las disposiciones de este
capitulo, salvo situaciones de urgencia, fuerzg so fortuito o imposibilidad material debidamente

justificada.

Olicitud ante su jefe inmediato y/o Talento Humano,
nico, sistema de gestiéon, formato, aplicacion, plataforma

berd indicar, como minimo, el tipo de permiso, licencia o
io, fecha de finalizacién, duracién estimada, motivo general,
ulte necesario para la operacion, y los soportes disponibles.

2. Contenido minimo. L
ausencia requerida, fec
lugar de destino

3. Anticipacid
razonable.

s o licencias previsibles deberdn solicitarse con una antelacion
eneral, los permisos remunerados previsibles deberdn solicitarse con
dbiles de anticipacion y las licencias no remuneradas con minimo ocho (8)

Talento Humano, atendiendo las circunstancias del caso.

oportes. El trabaojador deberd aportar documentos idéneos, suficientes, completos vy
ificables, tales como citaciones, constancias de asistencia, incapacidades, certificados
médicos, registros civiles, requerimientos de autoridad, certificaciones ocodémicos"'élocumen’ros
expedidos por EPS, ARL, IPS, institucién educativa, autoridad compe‘ren‘reocuolqwer otro sopor‘re
razonablemente necesario. o A
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6. Revisidbn vy decisién. La Empresa, a través del jefe inmediato, Talento Humano o el drea
competente, evaluard la solicitud de acuerdo con la naturaleza del permiso o licencia, la
normatividad aplicable, los soportes aportados, la urgencia, la necesidad del servicio, la
programacién de turnos, la continuidad operativa, el cargo desempefnado y las condiciones
particulares del caso.

7. Respuesta. La respuesta deberd emitirse dentro de un término razonable, atendiendo la
urgencia de la solicitud y las necesidades del servicio. La autorizacién o negacién d
registrada por escrito, correo electrénico, sistema de gestion, formato interno, taforma
tecnoldgica o cualquier otro medio que permita trazabilidad.

8. Redistro y control. Toda autorizacién, ausencia, licencia, permiso, retard@, sali ficipada,
compensatorio o novedad asociada deberd registrarse en los sist
controles de asistencia, programacién de turnos, reportes de ndmina @imecan
la Empresa.

definidos por

9. Alcance de la autorizacién. La autorizacién concedida o habilit trabajador para
ausentarse durante el tiempo expresamente aprobado nte el tiempo estrictamente
necesario segun la naturaleza legal del permiso o licenci@. Cudlguier extension deberd ser
informada y justificada oportunamente.

10. Deber de reincorporacion. Vencido el término auto
a sus labores en la fecha, hora, puesto, turno, sede, servi
falta de reincorporacién oportuna, sin  justifi

injustificada o falta disciplinaria.

el traBajador deberd reincorporarse
endencia correspondiente. La
iente, podrd constituir ausencia

11. Personal operativo. En el caso del pe ivo de vigilancia y seguridad privada, la
solicitud y autorizaciéon deberd consid acién del servicio, los relevos, la cobertura
del puesto, la continuidad de la opefacion, laseguridad del cliente, la proteccion de bienes y
personas, y los compromisos confract

cencias o autorizaciones no podrdn utilizarse para
n‘re profeg|dos El uso indebido, la 5|muIQC|on de hechos,

o inexactos podrda dar | ig@cion disciplinaria
ARTICULO 76. Permisos y licencias adas de origen legal. La Empresa concederd a sus trabajadores
las licencias y permisos nerddos que resulten obligatorios conforme a la Constitucion Politica, el
Cédigo Sustantivo del ey 2466 de 2025 y demds normas que los modifiquen, adicionen o
sustituyan.

tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o
rcuya grovedad afecte el normal desarrollo de las actividades del tfrabajador;

condiciones legales y no se afecte gravemente el funcionamiento del SerV|<:|o g

e) Asistencia al entierro de companeros de tfrabagjo, siempre que se avise con debldo opor’runldod y que
el nUmero de trabajadores ausentes no perjudique el funaonomler#o diservicio. i
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f) 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 enmarguen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagndstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

g) Asistencia a obligaciones escolares en calidad de acudiente, cuando la presencia del frabajador sea
obligatoria por requerimiento de la institucion educativa.

empresarial.

Paragrafo. El reconocimiento de permisos y licencias remuneradas deberd nde raleza del
evento, los soportes aportados, la duracion razonable y necesaria, la no ividgad aplicable y las
condiciones particulares del caso, sin que pueda desconocerse elgnicleo esencial del derecho
legalmente reconocido al trabajador.

ARTICULO 77. Calamidad doméstica. Para efectos del presente Re enfQ, se enfiende por calamidad
doméstica grave todo suceso personal o familiar, hasta el tercegg@diNde cApsanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, asi como cualquier evento constituti#o dgjcas@yfortuito o fuerza mayor, cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del 1 liador v haga necesaria su atencién
personal.

La Empresa evaluard la calamidad doméstica co
urgencia, razonabilidad, necesidad de atenciéon dire
afectacién real de sus actividades laborales y s

a criterios de gravedad, imprevisibilidad,
| trabajador, vinculo familiar o dependencia,

correspondiente, segu

Cuando se trate de
citas de hijos me
o situaciones de s
médicas, Ig
acompa

as, la Empresa evaluard la solicitud conforme a la ley, las recomendaciones
drazonabilidad, la condicidon particular del trabajador, la necesidad de
ecesidades del servicio.

aportar, segun corresponda, constancia de asignacién de la cita, certificado de
iIdad, recomendacién médica, orden de atencidn, certificacion de EPS, IPS, ARL o

ista incapacidad médica, restriccion, recomendacién laboral, accidente de frabajo o
enfermedad laboral, el trdmite se articulard con Talento Humano, Seguridad y Sclud en el Trobojo EPS,
ARL o entidad competente, segin corresponda. g
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ARTICULO 79. Obligaciones escolares como acudiente. La Empresa concederd permiso remunerado al
trabajador para asistir a obligaciones escolares en calidad de acudiente cuando su presencia sea
obligatoria por requerimiento de la institucion educativa.

El trabajador deberd informar con la debida anticipacién, aportar la citacidn o requerimiento
correspondiente y coordinar con su jefe inmediato la forma de garantizar la continuidad de sus funciones
o del servicio, especialmente cuando se frate de personal operativo asignado a turnos, puestos o servicios
de vigilancia.

ARTICULO 80. Citaciones judiciales, administrativas, policivas, legales o de autoridad

judiciales, administrativas, policivas, legales o expedidas por autoridad competente,
comparecencia sea obligatoria.

El trabajador deberd informar tan pronto conozca la citacién y aportar copia @el r ento, citacién
o constancia de asistencia.

ARTICULO 81. Licencia por luto. La Empresa reconocerd la licencia re,
términos, duracién y condiciones previstos en la ley. El trabajador de
y aportar el soporte correspondiente, tales como registro civil de
el parentesco o vinculo legal exigido.

El trabajador o trabajadora deberd aportar lo xigidos por la EPS, la ley o la autoridad
i I que correspondan para el reconocimiento,
pago, recobro o registro de la licencia, sin pe s obligaciones del trabajador frente a la enfrega

oportuna y completa de los soportes.

G Empresa podrd conceder licencias no remuneradas por
iones familiares especiales, frdmites particulares, actividades

| servicio, la duracién solicitada, el cargo desempenado, la posibilidad
de reemplazo, Id i perativa, los antecedentes laborales del trabajador y la razonabilidad de
la solicitud.

La autori

emunerada suspende la obligacién de prestar el servicio y la obligacién correlativa de
o durante el término autorizado, sin perjuicio de los efectos legales que correspondan en
segurldod so<:|ol pres’roaones antigledad, beneficios, vacaciones o demds conceptos
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ARTICULO 85. Ausencias justificadas. Se consideran ausencias justificadas aquellas que se encuentren
respaldadas por incapacidad médica vdlida, licencia legal, permiso autorizado, orden de autoridad
competente, caso fortuito, fuerza mayor, calamidad doméstica comprobada, situacidn médica o familiar
acreditada, restriccién o recomendacién emitida por autoridad médica competente, o cualquier otra
circunstancia debidamente soportada y aceptada por la Empresa conforme a la ley.

El frabajador deberd informar la ausencia de manera inmediata y aportar el soporte correspondiente

la jornada asignada o deja de prestar el servicio sin ou‘ronzouon previa, si
suficiente.

También podrdn constituir ausencia injustificada, segun el caso, el inc
solicitud de permisos o licencias, la falta de reincorporacién al fifia
presentacion tardia o insuficiente de soportes, la negativa |nJus‘r|f|c a
inasistencia a actividades obligatorias de capacitacién, inducci
Trabajo o entrenamiento, y cualquier otra conducta que i
jornada, turno, programacién o deber de prestacion personal

, Seguridad y Salud en el
plimiento injustificado de la

inc

salarialgs, prestacionales, administrativos y

ARTICULO 87. Retardos. Se considera retardo la llegadd ajador después de la hora fijada para el
inicio de la jornada, turno, relevo, capacji@ ion, citacion, servicio, puesto o actividad
programada por la Empresa.

disciplinaria, de conformidad c
internas y la escala de faltas apli

ARTICULO 88. Salidas no . Se considera salida no autorizada el retiro del trabajador del sitio de
frabajo, puesto, instal encia, sede, ruta, servicio, capacitacion o actividad programada
antes de finalizar Iggj i
Humano o autori @ ompetente.

ativo de vigilancia y seguridad privada, la salida no autorizada reviste especial
ique dejar sin proteccidén personas, bienes, instalaciones, informacién, equipos,

pandono del puesto de trabajo. Se considera abandono del puesto de trabagjo la
injustificada, intempestiva o no autorizada del trabajador respecto del lugar, puesto, turno,

servicio @fse afecte la conhnwdod de la operacion.

Para el personal operativo, se entenderd especialmente configurado el abandono de#pues’ro cucmdo el
trabajador deje sin relevo, vigilancia, supervision, monitoreo, custodia, reaccion, contfrol de acceso,

operacion de medios tecnoldgicos o cobertura el servicio 051gnodo sin ou’rorlzcaon prevxo y sin causa

justificada.
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El abandono del puesto podrd constituir falta grave o gravisima, segun la naturaleza del cargo, el nivel de
riesgo, la duracion de la ausencia, la afectacion al servicio, el dano causado, la exposicidon de personas
o bienes, la existencia de equipos, informacion sensible, activos bajo custodia, reincidencia y las demds
circunstancias del caso.

ARTICULO 90. Efectos disciplinarios de las ausencias, retardos, salidas no autorizadas y abandono del
puesto. La inasistencia injustificada, el retardo reiterado, la salida no autorizada, la no presentaciéon al
turno programado, la negativa injustificada a prestar el servicio, el incumplimiento del pro imiento de

bienes, la
existencia de perjuicio econdmico o reputacional, la reincidencia, la int deber de

cuidado exigible, los antecedentes disciplinarios y las circunstancias particular

able para obtener permisos,
ansos remunerados, beneficios

La conducta podrd calificarse como grave o gravisim@ la naturaleza de la informacién, el beneficio
obtenido o pretendido, el perjuicio causado, la O servicio, la afectacion a la confianza, la
i i ental, la induccidén en error a la Empresa o

Lo anterior se entiende sin perjuicio de las accidres labafales, disciplinarias, civiles, administrativas, penales
o de reporte ante autoridades compe. gdan resultar procedentes.

CAPITULO IDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

n enfoque preventivo, participacién de trabajadores, identificacion
conftroles.
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Paragrafo primero: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o fratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordenan la Empresa en determinados casos. El frabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los exdmenes, instrucciones o fratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 94. Accidentes e incidentes. Todo accidente o incidente de trabajo, incluso leve o sin lesién
aparente, deberd reportarse inmediatamente al superior y al drea SST, sin perjuicio de la ate
urgente. El ocultamiento, reporte tardio injustificado o alteracion de informacién afecta la¥gestion del
riesgo y podrd generar investigacion disciplinaria. La Empresa no responderd de la @ ACi

trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.
Paragrafo primero: Los frabajadores deberdn someterse a todas las medid Nigi seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a e la Empresa
para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maqguinas, Yademds elementos
de trabajo especialmente para evitar los accidentes de frabajo.
Paragrafo segundo: El grave incumplimiento por parte del frabajad eVgs instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma genekal o eSpecifica y que se encuentren
dentro del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trai§d]a T d€’la Empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la termind del vinGulo o relacién laboral por justa
causa, fanto para los trabajadores privados como los servidores pule previa autorizacién del Ministerio

ARTICULO 95. Incapacidades y recomendaciones még@ | frabajador deberd informar incapacidades,
restricciones, recomendaciones, rehabilitacion, reubica eguimiento médico ocupacional por los
canales definidos, aportando soporte idéneo. Rani@ygestionard las medidas razonables conforme
al concepto médico ocupacional y la ley.

. ancias psicoactivas, medicamentos no informados
ondicién que afecte la aptitud para labores criticas. La
ridad y disciplina respetando dignidad, debido proceso

personal y dotaciéon. La comparia suministrard dotaciéon y
cuando correspondan. El tfrabajador deberd usarlos, conservarlos,
ando sea requerido. El uso indebido, pérdida injustificada o falta de
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CAPITULO XII. PROTECCION DE DATOS, CONFIDENCIALIDAD Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

ARTICULO 100. Confidencialidad. Todo trabajador deberd guardar reserva sobre informacién de la
compania, clientes, usuarios, frabajadores, proveedores, operaciones, tarifas, contratos, procesos
judiciales, datos personales, sistemas de seguridad, consignas, rutas, novedades, reportes, imdgenes y
demds informacidn conocida por razén del cargo.

ARTICULO 101. Proteccién de datos personales. El trabajador que trate datos personales detberd hacerlo
Unicamente para finalidades laborales autorizadas, con sujecion a la politica de traie

incidentes de seguridad.

ARTICULO 102. Videovigilancia y monitoreo. La compadia podrd utilizar si idéovigilancia,
control de acceso, monitoreo de equipos y herramientas tecnoldgicas para seguridad, control
laboral, proteccién de bienes, investigacién de novedades, SST,
requerimientos de autoridad, respetando proporcionalidad, finalidad

atos personales.

ARTICULO 103. Correo corporativo y equipos. El correo corporat
dispositivos, redes, sistemas, licencias y herramientas enfregadassen
administrar, auditar y proteger dichos activos conforme alale @ jui
y de las politicas internas.

tas, equipos, aplicaciones,

expresa.

ARTICULO 105. Incidentes de seguridad d
dispositivos, claves, tokens, informacidn bases de datos o accesos deberd reportarse
inmediatamente. Estd prohibido cg asenas, instalar software no autorizado, extraer
informacién sin permiso o usar cuentdg,corpordiivas para fines personales o ilicitos.

ARTICULO 105. Propiedad de d sgportes. Los documentos, minutas, informes, formatos, bases
de datos, archivos, expedient cepfos, contratos, grabaciones, imdgenes y demds soportes
generados en desarrollo del trab ecen ala compania o al cliente segin corresponda. Su copia,

retencion o divulgacién torizada constituye falta disciplinaria
CABRITYL . TICANTES, APRENDICES Y MODALIDADES FORMATIVAS
ARTiCULO teeapifUlo regula las condiciones internas aplicables a practicantes, aprendices,

pasantes, S estudiantes vinculados mediante modalidades de prdactica formativa, de

ley, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 0223 de 2026 y los convenios educativos

. Naturaleza formativa. La prdctica tiene finalidad pedagdgica, formativa o de aprendizaje
ufilizarse para sustituir cargos permanentes, cubrlr vacantes opero’rlvos asumir ’rurnos de

determinard derechos, apoyo econdmico, dfiliaciones y régimen opllcoble —
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ARTICULO 108. Seguridad social de practicantes. La dfiliacién a seguridad social de practicantes y
aprendices se realizard conforme a la modalidad aplicable. La compania verificard afiliacion a riesgos
laborales cuando corresponda, cobertura en salud y demds obligaciones legales o convencionales antes
del inicio de actividades.

ARTICULO 107. SST de practicantes. Los practicantes deberdn recibir induccién de SST. No podrdn ejecutar
actividades para las que no estén autorizados, capacitados o cubiertos por la modalidad formativa.

ARTICULO 108. Confidencialidad y datos de practicantes. Los practicantes estardn obliga a guclrdor

limitarse a lo necesario para la prdctica y estar supervisado.

ARTICULO 109. Acoso laboral, acoso sexual y no discriminacién. Los practica
las rutas internas de prevencién de acoso, violencia, discriminaciéon y acoso s

podrdn aplicarse

medidas pedagdgicas compatibles con la naturaleza formativa: getrodlimentacion, plan de mejora,

lamado de atencion formativo, reporte al tutor o institucion_e ativay restriccién de acceso a
a

informacién, cambio de actividad formativa o terminacién an ' ndo proceda.
Cell4D

odrd ’rermlnor onhapodomen‘re por

a) ordinacién a los superiores.
b) Aeros de frabajo y usuarios del servicio
c) rmonia con sus superiores y companeros de trabajo usuarios y/o

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

Recibiry aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el tfrabajo, con
su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminar y perfecaonarlosesfuerzos
en provecho propio y de la Empresa en general. -
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h) Observarrigurosamente las medidas y precauciones indicadas por la Empresa en el manejo
de herramientas de trabajo, inventarios y bienes de Seguridad Oncor o de sus clientes
dejados bajo su cuidado, control y/o tenencia, so pena de incurrir en los procesos
disciplinaros o procesos judiciales a que haya lugar.

i)  Permanecer durante la jornada de frabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de ofros
companeros o retfirarse de las instalaciones donde presta sus servicios

i) Asistir a cursos, seminarios, talleres y demds actividades de formacion | sa
envie en comisién o capacitacion.

k) Ser veridico en todo caso y actuar de buena fe.

[)  Utilizar adecuadamente las herramientas tecnoldgicas y/o el agceso a facilitadas
por la Compania

m) Acatar y respetar en su integridad todas las politicas estalglecidas por IalfCompania, asi
como las demds normas y procedimientos internos de | resa,

n) Respetarlas normas de convivencia laboral, acoso se ntener relaciones laborales
basadas en el respeto.

0) Respeto por clientes, proveedores y confratistas 0 no con el cumplimiento las
funciones propias del cargo.

p) Manifestar oportunamente al drea corr iente la®deudas que tenga frente a la labor
respetando los conductos regulares y definidas por la empresa.

qg) Proteger la imagen corporativa de ediante comportamientos adecuados
dentro y fuera del servicio cua @alidad de trabajador o no.

r)  Actualizar la informacion personal, éfonos, correo electrénico, direccién fisica, sus
modificaciones de forma_gert gfla compania.

s) Salir de la compania ad@ ion de la jornada laboral asignada.

CAP . ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 113. El orden Jerdrquic acuverdo con los cargos existentes en la Empresa es el siguiente:

Area Administrativa:

es de Area
ordinaciones
Analistas
Asistentes
Auxiliares

Aprendices y/o practicantes
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Area de operaciones:

Gerente de Operaciones
Director de operaciones
Jefes de operaciones
Coordinadores

Analistas

Supervisores / Escoltas V
Omt
Vigilantes / Guardas de Seguridad / Guia Canino

Pardgrafo: De los cargos mencionados, sélo tienen facultades para impamer sancioneg)disciplinarias a los
frabajadores de la Empresa:

© N h LN~

1. Gerentes de Zona o su delegado
2. Gerente Talento Humano o su delegado
3. Gerente General o su delegado

CAPITULO XVI. OBLIGACIONES ESPECIAL MPLEADOR Y DEL TRABAJADOR

asignadas.
2) Procurar a lo

os adecuados para la prevencidén de accidentes de trabajo vy
es, de forma que se garantice razonablemente la seguridad, la salud, la
cién de los trabajadores durante la ejecuciéon de sus funciones.

antener, actualizar y mejorar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el

and®&* correspondan, capacitacién, induccién, reinduccidn, investigacion de incidentes vy
eo dentes, vigilancia epidemioldgica, gestion de recomendaciones médicas, planes de
safergencia, brigadas, comités y demds mecanismos de prevencion aplicables.




4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

1)
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Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente, incidente o enfermedad ocurrida
durante la jornada laboral o con ocasién del trabajo. Para este efecto, la Empresa mantendrd los
elementos, botiquines, protocolos, responsables, brigadas, comités y recursos necesarios, de
acuerdo con la reglamentacion sanitaria, laboral y de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicable.
Pagar la remuneracién, prestaciones sociales, recargos, descansos, compensatorios, vacaciones,
auxilios, beneficios y demds acreencias laborales a que haya lugar, en las condiciones, periodos,
medios y términos legales, contractuales o convencionalmente aplicables.

Guardar absoluto respeto por la dignidad humana, honra, buen nombre, infi

religiosa, politica o de salud de los trabajadores, aprendices, practicantesly demds personas
vinculadas a la Empresa, garantizando un frato respetuoso, i i i libre de

violencia, favoreciendo la convivencia laboral, la prevencion

la igualdad de oportunidades, la no discriminacién y el resp s derechos fundamentales

cond®ctas relacionadas con acoso
INnacion, maltrato, hostigamiento o

cualquier ofra conducta que afecte la digni la convivencia laboral, mediante
politicas, protocolos, rutas de atencién, cana eporte, medidas de proteccidn, garantias de
confidencialidad y prohibicién de represg

Conceder a los frabajadores los perrg descansos, ausencias justificadas y demds
prerrogativas laborales que resulterll obligatafias de conformidad con la ley, el presente

Reglamento, el contrato de trabejo as internas, decisiones empresariales o demds
fuentes aplicables.
Dar al frabajador que lo solici
la indole de la labor ejegutada y'&l sal@rio devengado. Tratdndose de aprendices, practicantes o
personas vinculadas me dalidades formativas, la Empresa expedird las constancias que
la naturaleza de la vinculacidn y a los convenios, contratos o

programas apli
Ordenar, cug esponda, la prdctica del examen médico ocupacional de egreso,

o el trabajador haya sido sometido a examen médico de ingreso, peridédicos

ndo, habiendo recibido la orden correspondiente, no se presenta dentro del término
la Empresa o por el prestador autorizado, sin causa justificada.

abajador los gastos razonables de ida y regreso cuando, para prestar sus servicios, la
esa le haya exigido cambiar de residencia, salvo cuando la terminacién del contrato se

prefiere radicarse en un lugar distinfo, la obligacion de la Empresa se limitard hasta la coneurrencia
de los gastos que habria demandado su regreso al lugar donde residia anterieormente-—

/
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Llevar, conservar y mantener actualizados los registros de jornada, furnos, asistencia, horas extras,
trabajo suplementario, recargos, descansos, compensatorios, novedades operativas, permisos,
licencias y demds controles laborales exigidos por la ley o necesarios para la adecuada
administracién de la relaciéon laboral.

Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos remunerados previstos en la
ley y adoptar las medidas de proteccién a la maternidad, primera infancia y comunidad lactante
que resulten aplicables

Llevar los registros exigidos por la ley respecto de frabajadores adolescentes Q
autorizados para trabajar, cuando excepcionalmente se vinculen confor gislacion
vigente, garantizando el cumplimiento de las autorizaciones, restricciones, pfotecciénireforzada,
formacién y demds condiciones especiales aplicables.
Afiliar a los frabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y ef aportes a salud,
pensidn, riesgos laborales, cajas de compensacién familiar y demgs subsistemas o conceptos que
resulten legalmente exigibles. En el caso de aprendices, antes o personas vinculadas
mediante modalidades formativas, la Empresa efectuard las dfiliaciongs, coberturas o aportes que
ividad aplicable.

ello, en los términos legales,

sarios para el desempeno de sus funciones,
de acuerdo con la naturaleza del cargo, la racién, el riesgo, la operacién y las politicas
intfernas de la Empresa.

Informar al personal, al momento del i
sobre las condiciones esenciales de s
prestaciéon del servicio, riesgos
canales de comunicacion,
relevantes para el adecuado @
Capacitar, instruir, indugi
responsabilidades, riesg
de calidad, prot
riesgos labora
prestacion

orientar al personal en el cumplimiento de sus funciones,
procedimientos internos, consignas del servicio, estdndares
eguridad, atencién al cliente, uso de herramientas, prevencién de
nto normativo y demds asuntos necesarios para la adecuada

os datos personales, datos sensibles, informacion privada, informacién laboral,
acion médica ocupacional, documentos de los trabajadores, aprendices, practicantes,

tes, usuarios, proveedores y demds titulares, garantizando su tratamiento conforme a la
torizacién otorgada, la finalidad informada, las politicas internas y la normativid
materia de proteccidon de datos personales.
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Atender de manera oportuna, razonable, respetuosa y conforme alaley las solicitudes, peticiones,
quejas, reclamos, consultas, requerimientos, novedades, inquietudes laborales, solicitudes de
certificacién, reclamaciones salariales, solicitudes de permisos, licencias, incapacidades y demds
comunicaciones presentadas por los frabajadores o por quienes estén legitimados para actuar en
su nombre.

Garantizar el debido proceso, el derecho de defensa, contradiccion, presuncidén de inocencia,

aplicables.
Adoptar medidas razonables de inclusidn laboral, accesi j razonables, no
discriminacion y proteccion reforzada respecto de trabajado condicion de discapacidad,
debilidad manifiesta, restricciones médicas, condiciones de s
ciéh constitucional o legal.

de étfiea empresarial, transparencia,

PTEE y demds sistemas de cumplimiento norm ue resulten aplicables a la Empresa segin su
actividad, regulacién, certificaciones, cog

investigaciones, reportes, denuncias,
reportes de acoso laboral, reg ac@so sexual, investigaciones internas, procesos de
cumplimiento o cualquier oig ion que pueda comprometer derechos fundamentales,

Cumplir, hacer cumplir esente Reglamento Interno de Trabajo, el procedimiento
disciplinario, las politicas . los sistemas de gestidn, los protocolos operativos, las normas
de convivencia, Ig Seguridad y Salud en el Trabagijo, las politicas de proteccién de datos
personales, los ¢t de @tica y conducta, y demads disposiciones internas de la Empresa.

Mantener elo isciplina, la seguridad, el respeto, la adecuada organizacion del trabajo,
la moraligd in§frativa, la legalidad, la convivencia laboral y la continuidad operativa, en

Te, la norma‘nwdod especial del sec‘ror de vigilancia y segurldod privada, el Sistema de
i6n de Seguridad y Salud en el Trabgjo, los sistemas de cumplimiento corporativo y demds
osiciones aplicables.
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Pardgrafo primero. Las obligaciones previstas en este articulo se aplicardn a los trabajadores de la
Empresa. Respecto de aprendices, practicantes, pasantes, judicantes o personas vinculadas mediante
modalidades formativas, se aplicardn en lo que resulte compatible con la naturaleza juridica de su
vinculacién, el convenio o contrato respectivo, la normatividad vigente y las obligaciones asumidas por
la Empresa frente a la institucion educativa o entidad competente.

Paragrafo segundo. El cumplimiento de estas obligaciones deberd interpretarse de manera arménica con
la actividad econdémica de SEGURIDAD ONCOR LTDA., la continuidad del servicio def§yvigilancia y
seguridad privada, la proteccidon de personas y bienes, la regulacion sectorial aplicable, los chos de

legalidad.

ARTICULO 115. Obligaciones especiales de los trabajadores. Son obligaci dles de los
trabajadores de SEGURIDAD ONCOR LTDA., ademds de las previstas en la Co a, el Codigo
Sustantivo del Trabajo, el contrato individual de trabajo, el presente Reglam no de Trabagjo, el
procedimiento disciplinario, el manual de funciones, las politicas corporagiivas, los procgdimientos internos,
las consignas generales y particulares del servicio y demds disposicio licables, 1as siguientes:

1) Realizar personalmente la labor contratada, en los términos,
sede, servicio o dependencia asignada por la Empresa,
svieyy expresa de la Empresa.

2) Acatar, cumplir y observar el presente Reglamenigglnterno de, Trabajo, el contrato individual de
ciones, las politicas, protocolos, instructivos,
circulares, comunicados, procedimientos internoSy#Sisiemos de gestion, consignas generales y

representantes, de acuerdo con el orden jerdrquicolestablecido.
3) Cumplir de manera diligente, oportuna, e
al cargo, asi como aquellas actividgde ¢ omplementarias o razonablemente asignadas por
0 autoridad interna competente, siempre que guarden

4) Presentarse al trabajo, tur iCi apacitacién, reunién, citacién, induccién, reinduccién o
actividad programada en lugar y condiciones definidas por la Empresa, cumpliendo
, los turnos, relevos, descansos, compensatorios, programacién de

5) Permanecer
dependenci
modificg

steniéndose de retirarse, cambiar de ubicacién, frasladarse a otro puesto,
r la programacién, efectuar relevos no autorizados o abandonar el servicio
ia del jefe inmediato, supervisor, coordinador o autoridad interna competente.

iato al jefe inmediato sobre cualquier situaciéon que le impida asistir al trabajo,

s, salidas anticipadas o novedades que puedan afectar el cumplimiento de la jornada o
programacion asignada. Como regla general, las solicitudes previsibles deberdn presentarse con tres

(3) dias hdabiles de anticipacién, salvo fuerza mayor, caso fortuito, urge/néiq,fo'”i'r'hposibilidod

debidamente justificada.
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8) Reportar de manera oportuna, completa, veraz y por los canales autorizados las novedades de
némina, facturacion, asistencia, turnos, descansos, incapacidades, permisos, licencias, ausencias,
novedades operativas, novedades del servicio, novedades del cliente, novedades del puesto,
accidentes, incidentes, riesgos, danos, pérdidas o cualqguier situacién que pueda impactar directa o
indirectamente la relacién laboral, la operaciéon, la facturacién, la nédmina, la seguridad o la
continuidad del servicio.
9) Realizar de manera oportuna, cuando corresponda por razén del cargo, los reportes d

administrativo, personal operativo o trabajadores que representen ala E
10) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacién aleza reservada,

anciera, juridica,

o a terceros. Esta obligacién no impide al frabajador acudi utofidades competentes para
denunciar hechos que puedan constituir delitos, infracci iohes legales o vulneracién de
derechos laborales.

11) Cumplirla politica de tratamiento de datos person
gestion documental, archivo, uso de herramienta olégicas, correo corporativo, videovigilancia,
canales digitales y demds politicas relacionaee a proteccion de informacién de la Empresa,

12) Conservar, custodiar, proteger, usar ade@uadamente vy restituir en buen estado, salvo el deterioro
natural derivado del uso legitimo, losgins eni@s, herramientas, equipos, documentos, archivos,

cliente o por terceros para e iiento de sus funciones.
13) Utilizar de manera ragi onsable, prudente, segura y exclusivamente para fines laborales los
s, documentos, aplicativos, sistemas, vehiculos, medios tecnoldgicos

14) erramientas, equipos, documentos, bases de datos, sistemas, aplicativos,

instalar, descargar, almacenar o ejecutar en computadores, celulares, tabletas,
plataformas, cuentas, redes o dispositivos corporativos aplicaciones, programas, juegos,

. extensiones, herramientas, software o contenidos de uso personal o no autorizado, salvo

autorizacién expresa del drea competente.
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16) Guardar respeto, correccion, cortesia, disciplina, lealtad, buena fe, honestidad y moralidad en sus
relaciones con superiores, companeros de trabajo, subalternos, clientes, usuarios, proveedores,
contratistas, visitantes, autoridades vy terceros, evitando conductas irrespetuosas, agresivas,
discriminatorias, ofensivas, infimidantes, hostiles o contrarias a la convivencia laboral.

17) Observar una actitud cortés, amable, prudente, profesional y respetuosa en todo momento, sin
descuidar las funciones propias del cargo ni comprometer la seguridad, la disciplina, Ig atencién al
cliente, la continuidad del servicio o la imagen de la Empresa.

18) Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés, eficiente y profesional a lo
visitantes, proveedores, confratistas, autoridades, companeros de trabajo y de on las
que interactUe en razén de sus funciones.
19) Abstenerse de realizar conductas discriminatorias, excluyentes, ofensivas, i rictivas por
razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, eda rigen nacional o
familiar, lengua, religion, opinidn politica o filosdfica, condicion de dig€apacidad, gondicién de salud,
situacion socioecondmica, dfiliacién sindical, apariencia fisica o vier ofra categoria protegida

por la Constitucion, la ley o los lineamientos vigentes de la autori

20) Cumplir las normas de convivencia laboral, prevencién osylaboral, prevencion del acoso
sexual, respeto por la dignidad humana, igualdad, no inacién, inclusién, prevencién de
violencias basadas en género y demds disposiciones intern egales orientadas a garantizar un

ambiente laboral sano, seguro y respetuoso.
21) Comunicar oportunamente ala Empresa, al jefe i
Seguridad y Salud en el Trabajo, Juridica, Cuneli

a competente las observaciones, riesgos,

amenazas, iregularidades, incumplimie i de interés, actos inseguros, condiciones
inseguras, novedades o situaciones que pUedan ocg@sionar danos, perjuicios, sanciones, afectaciones
operativas, contractuales, reputaci gguridad a la Empresq, sus trabajadores, clientes,
usuarios o terceros.

22) Prestar la colaboracion posible y e en caso de siniestro, emergencia, accidente, incidente,
riesgo inminente, amenaza, glteraciofdelforden, situacién de seguridad, dano, pérdida o evento que
afecte o amenace alas pe ienes, instalaciones, equipos, informacion, operacion o intereses

de la Empresa, del 0s usuarios o de terceros, conforme a los protocolos internos y sin
iesgos ho controlados.
as preventivas, higiénicas, sanitarias, médicas, de bioseguridad,

Salud en el Trabajo, prevencidn de accidentes de trabajo y enfermedades

23)

os actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo, induccidn, reinduccion,
entrenamiento, simulacros, inspecciones, campanas, programas de prevencion,
epidemiolégica, investigacidon de incidentes o accidentes, evaluaciones médicas

programadas o requeridas por la Empresa.
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25) Suministrar informacién veraz, oportuna, clara, completa y pertinente sobre su estado de salud
cuando resulte necesaria para la prevencion de riesgos laborales, cumplimiento de recomendaciones
médicas, gestion de incapacidades, restricciones, accidentes de trabajo, enfermedades laborales,
reubicaciones, adaptaciones o medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, respetando la reserva de
la historia clinica y la proteccidn de datos sensibles.

26) Informar oportunamente al jefe inmediato, Talento Humano y Seguridad y Salud en el
incapacidades, restricciones médicas, recomendaciones laborales, accidentes
enfermedades laborales, incidentes, sinfomas o condiciones que puedan impedir,
cumplimiento seguro de las funciones asignadas
27) Atendery cumplir las instrucciones, recomendaciones, resfricciones, fratamientos medidas

rabajo sobre
frabajo,

ordenadas por el médico tratante, EPS, ARL, IPS, medicina laboral o autoridad co e, cuando
tengan incidencia en la prestacion del servicio, la seguridad del frabajador encién de riesgos
laborales o la protecciéon de terceros.

28) En caso de accidente de trabajo, acudir a la IPS asignada o izada por la ARL, informar de

inmediato a la Empresa y cumplir los procedimientos, reportes, valoraci®ges, controles, fratamientos,
auvteridad competente.
coRstancias, recomendaciones,

29) Radicar las incapacidades médicas, soportes de afe

esde s® expedicion o desde que le sea
materialmente posible, salvo fuerza mayor, caso o imposibilidad debidamente justificada.

30) Realizar oportunamente los trdmites admini arios para la validacién, transcripcion,
reconocimiento o gestion de incapacida@des, licehci certificados o documentos expedidos por

Empresa.
31) Registrar y mantener actualizada @ to Humano su informacion personal, domicilio, direccién
fisica, teléfonos, correo e tactos de emergencia, informacién de beneficiarios,
documentos personales y tOs necesarios para la administracion de la relacion laboral,
informando oportun quier cambio.
32) Suministrar informa ocumentacion veraz, completa, clara, actualizada y oportuna en procesos
alizacién documental, némina, seguridad social, permisos, licencias,
ios, investigaciones infernas, procesos disciplinarios, reportes operativos,

enar el cargo contratado o las funciones asignadas, especialmente cuando se frate de
ometidos a regulacién especial, habilitacién sectorial, requisitos de autoridad competente o

34) Actudlizarse permanentemente en los procedimientos de seguridad, vigilancia, operacién;-atenciéon
al cliente, manejo de emergencias, medios tecnoldgicos, protocolos de servicio, sistemas-de-gestion

y, cuando aplique, adelantar y aprobar los cursos, capacitaciones o oc’ruolizﬂdi:iop;éfskexigidqs, por la e,

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, la Embfese,ﬁeLeﬁemeLerlq ‘ouforidad\c\pmbeter#%—:,

/
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Asistir puntualmente y participar activamente en las prdcticas, instrucciones, cursos, capacitaciones,
entrenamientos, inducciones, reinducciones, certificaciones, actualizaciones, evaluaciones,
simulacros, charlas, reuniones o actividades programadas por la Empresa, el cliente o las autoridades
competentes.

Cumplir con los requisitos, estandares, controles, procedimientos y obligaciones establecidos en los
sistemas de gestién implementados por la Empresa, incluyendo gestidén de calidad, Seg
en el Trabajo, ambiente, seguridad de la cadena de suministro, seguridad de la TAformacién,
continuidad del negocio, cumplimiento, gestion de riesgos y demds sistemas que i
Permitir y atender, conforme a la ley, las politicas internas, el Sistema de Gestidon de Seguridod y' Salud
en el Trabajo y el respeto por la dignidad humana, la prdctica de pruebas de alcoflolemia o'deteccidn
de sustancias psicoactivas cuando sean programadas, aleatorias, preventiv Osteriores a
incidentes, accidentes o razonablemente requeridas por las condicione rgo, el riesgo del
servicio o la seguridad de la operacion.

Abstenerse de consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoa
que dlteren la capacidad fisica, mental, sensorial o comporta
laboral, en el servicio, en instalaciones de la Empresa o de
sus efectos puedan afectar el desempeno de sus funcion
operacion.

Presentarse al frabajo en condiciones fisicas,
desempeno seguro, diligente y responsable de iones, absteniéndose de iniciar o confinuar
labores cuando exista una condicién que eter su seguridad, la de terceros, la del
cliente, la operacién o los bienes bajo cusi@dia, de®iendo informar de inmediato al jefe competente.
Cumplir el céddigo de vestuario, presentac 0l, higiene, imagen corporativa, uso de uniforme,
dotacion, elementos de proteccion pe , credenciales, distintivos y demds elementos de
identificacién definidos por la Emyg n el cargo, la operacién, el servicio y las condiciones del
cliente.

Usar la dotacién, uniforme,
elementos corporativos Unic jivdmente para el cumplimiento de la labor asignada, quedando
prohibido su uso mie ncuentre en servicio, salvo autorizacion expresa de la Empresa.

o corresponda, el carné, credencial, identificaciéon, distintivo o
emo trabajador de la Empresa, tanto en las instalaciones de la Empresa
estacion del servicio, sedes de clientes o espacios donde deba identificarse

estupefacientes o sustancias
ntalR@ntes o durante la jornada
alguier momento en que
d propia, la de terceros o la

es, sensoriales y personales aptas para el

cuando la Empresa lo requiera, las prendas de dotacion, uniformes, credenciales, carnés,-distintivos;
herramientas, equipos, documentos, armas, medios fecnoldgicos, llaves, controles. ydemc’;s elementos

enfregados para el cumplimiento de sus funciones. La Empresa podrd odoptdr las’ medldos legales

correspondientes para prevenir o corregir el uso |ndeb|do de dlehe&elememos




PBX: (57) (1) 616 2280 / Fax:(57) (1) 6211605 SEGURIDAD
Carrera49c No. 93-08 Bogota D.C. - Colombia N C o R

www.seguridadoncor.com

45) Abstenerse de realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada laboral, turno, servicio,
capacitacion, reunién, comision o actividad programada, asi como de desarrollar actividades
personales, comerciales, recreativas, académicas o de terceros que interfieran con la prestacion del
servicio o el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

46) Dedicarlajornada laboral, turno o servicio exclusivamente al cumplimiento de las funciones asignadas
por la Empresa. Cuando exista cldusula contractual de exclusividad, restriccidn por,conflicto de
interés, proh|b|<:|on legal, mcompcmblhdod o nesgo para la Empresa, el trabajador deber bstenerse

obligaciones, la confidencialidad, la seguridad, la operacidon o los intereses legiti
47) Informar oportunamente cualquier situacidén que pueda generar inhabilidat
conflicto de interés, restriccién legal, impedimento operativo, afectaciéonfde indée

reputacional o circunstancia que pueda comprometer el adecuado dese e sus funciones o
los intereses de la Empresa.

48) Atender oportunamente las citaciones, requerimientos, lla
descargos, investigaciones infernas, investigaciones disciplinari inv

entrevistas, diligencias de
igaciones de Seguridad y

Un plazo no superior a treinta (30) dias
calendario, salvo autorizacién o instrucciég diferente drea competente.

50) Cumplir las politicas y procedimientos de presarial, fransparencia, prevencién del fraude,
prevencién del soborno, prevencion i6n, conflictos de interés, canal de denuncias,

, prevencion del lavado de activos, financiacion del

de armas de destruccidon masiva y demds sistemas de

, promesas o cualquier ventaja indebida de clientes, usuarios,
aneros, subalternos, autoridades o terceros, cuando ello pueda

2 escuchar musica, reproducir contenidos, videos, audios, lamadas, juegos o cualquier
o distractor en altos volimenes o de manera que afecte la concentracion, seguridad,
al cliente, convivencia laboral, operacidn, prestacién del servicio o tranquilidad del lugar de
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Cumplir las normas de trdnsito, seguridad vial, conduccidén preventiva, politicas internas, protocolos
del cliente y Plan Estratégico de Seguridad Vial cuando el cargo o las funciones impliquen
conduccién, desplazamientos, uso de motocicletas, vehiculos propios, vehiculos de la Empresa,
vehiculos del cliente o cualquier medio de fransporte asociado a la labor.

Utilizar los vehiculos operativos de la Empresa o del cliente Unicamente para el cumplimiento de las
funciones asignadas, dentro de los recorridos, rutas, horarios, protocolos, autorizaciones e,instrucciones
establecidos, absteniéndose de destinarlos a fines personales, tfransportar personas no @Qutorizadas,
animales, bienes ajenos al servicio o elementos no relacionados con la operacion

drea competente y aseguradora, segin corresponda, cualquier accidente de 1r
dano, comparendo, inmovilizacién, pérdida, hurto o novedad relacionadafcon ve
desarrollo de las funciones, atendiendo los lineamientos que indique la Em e aseguradora o la
autoridad competente.

Cumplir las marcaciones, registros, rondas, conftroles, reportes por

formas, codigos QR, sistemas,

do Policte Nacional, Fiscalia, Bomberos, Cruz
Roja, lineas de emergencia, autoridades locale ducto, energia, hospitales, administradores,

supervisores, coordinadores, Centro de Gestidn

operacién o seguridad de la Emp
Tomar nota completa, cl

on, entrega, recibo, recorrido, lamada o situacién relevante ocurrida
orresponda a sus funciones.

dresa o situaciéon de fuerza mayor debidamente reportada.
greso, permanencia, circulacién, acceso, visita, acompanamiento o intervencién de
no autorizadas en las instalaciones, puestos, dreas, vehiculos, rutas, sistemas, equipos,




63)

64)

65)

66)

67)

68)

69)

70)
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Abstenerse de recibir visitas de cardcter personal en el puesto de trabajo, servicio, instalacién o lugar
asignado durante la jornada laboral, salvo autorizacién previa del jefe inmediato, supervisor,
coordinador o autoridad competente y siempre que no se afecte la seguridad, la operaciéon o la
prestacién del servicio.

Manejar llaves, controles, tarjetas, accesos, paquetes, correspondencia, encomiendas, elementos,
inventarios, documentos o bienes de clientes, usuarios, visitantes o terceros Unicamente cuando ello

Cuando el cargo implique el manejo, porte, tenencia, custodia o uso de armas
de defensa, municiones o equipos de seguridad, cumplir estrictamente |
certificaciones, protocolos, instrucciones, consignas y reglas de seguridadfaplical

de usarlos de manera indebida, negligente, intimidante, ofensiva, no aut por fuera de los
eventos legal y operativamente permitidos.
Usar el arma, cuando legal y operativamente esté autorizado, ex mente de manera defensiva,

proporcional, necesaria, racional y conforme a los protocolo§inteigs, la legitima defensa, la
proteccidn de personas y bienes custodiados y las instrucci | presa, evitando cualquier uso
excesivo, imprudente, injustificado o contrario ala ley.
Cumplir las obligaciones especiales del servicio de vigila

ia y seguridad privada, incluyendo
| de visitantes, rondas, monitoreo,

Para el personal administrativo, cumplir op@rtuname »s entregables, informes, reportes, respuestas,
trdmites, controles documentales, archi contractual, gestibn de némina, facturacién,
cartera, compras, seguridad socig diciales, reqguerimientos, PQRS, cumplimiento,

proteccion de datos, SST, gestid Apauditorias y demds responsabilidades asignadas segun el
cargo.

Para el personal administratigo ddegbadamente los sistemas corporativos, aplicativos, bases de
datos, archivos fisicos y did os electrénicos, plataformas de clientes, herramientas de

gestion documentdal,

Para el persongl,adfgifisteeitiyo, guardar reserva sobre informacién laboral, contractual, judicial,
financiera, disciplinaria, médica ocupacional, de ndmina, de clientes,
proveedores, procesos, estrategias, cotizaciones, licitaciones, auditorias,

Regldmento, el procedimiento disciplinario, el manual de funciones, las politicas internas, las-consignas
del servicio, los sistemas de gestion, las instrucciones legitimas del empleador, Io ncffurolezo del cargo
y las necesidades razonables de la operacion. .
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Paragrafo primero. Obligaciones especiales de frabajadores con personal a cargo. Ademds de las
obligaciones anteriores, los trabajadores que ejerzan cargos de direccion, coordinacion, supervision,
jefatura, liderazgo, manejo, confianza o que tengan personal a cargo deberdn:

a. Supervisar, orientar, coordinar y hacer seguimiento al frabajo del personal bajo su responsabilidad,
procurando el cumplimiento de funciones, turnos, horarios, procedimientos, consignas, estdndares
de calidad, protocolos de servicio y lineamientos corporativos.

b. Aplicar, promover y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabgjo,
disciplinario, las politicas internas, los manuales, protocolos, normas de con

del servicio y demds disposiciones de la Empresa.
c. Garantizar, dentro del alcance de su cargo, el uso adecuado de de protecciéon
personal, dotacion, uniformes, herramientas, equipos, medios tecnoldgicos hiculos y demds
elementos necesarios para el cumplimiento de las funciones d rsonal b@je"su responsabilidad.
d. Reportar oportunamente a Talento Humano, Operaciones o€rea petente las novedades del
personal a cargo, incluyendo ausencias, retardos, ineepdeida accidentes, incidentes,

permisos, licencias, vacaciones, calamidades, @ incumplimientos, novedades

disciplinarias, novedades operativas, riesgos, quejas o
relacién laboral o la prestacion del servicio.
e. Abstenerse de impartir rdenes contrarias a | contrato, al Reglamento Interno de Trabajo,
a las politicas internas, a las normas de Seguri en el Trabagjo, a la dignidad humana, a
ral o sexual, o a los derechos fundamentales

9. Documentar, soportar por los canales definidos las instrucciones, novedades,

incumplimientos, riesgos,

d”aprendices, practicantes y modalidades formativas. Las obligaciones
aplicables a aprendices, practicantes, pasantes, judicantes o personas
galidades formativas en lo que resulte compatible con la naturaleza juridica de
enio o contrato respectivo, la normatividad vigente, los objetivos formativos y las

Empresa, a los usuarios, a los companeros de trabajo o a ferceros, y previa observancia-del debido

proceso cuando haya lugar a sancién.
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CAPITULO XVII. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y DEL TRABAJADOR

ARTICULO 116. Prohibiciones del empleador. Se prohibe a SEGURIDAD ONCOR LTDA., ademds de las
conductas prohibidas por la Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo, la legislacion laborall
vigente y demds normas aplicables:

1) Deducir, retener o compensar suma alguna del salario, prestaciones sociales o acree borales
del frabajador sin autorizacion previa, expresa y escrita o mandamiento judicial.
2) Obligar directa o indirectamente a los trabajadores a adquirir mercancias, rvicios en

establecimientos determinados por la Empresa.
3) Exigir, aceptar o recibir dinero, gratificaciones, pagos, beneficios o contra iones del frabajador
como condicién para su ingreso, permanencia, ascenso, asignacion de turnos, mejdra de condiciones
o cualquier otfro aspecto relacionado con el vinculo laboral.
4) Limitar, presionar, impedir o afectar el ejercicio de los derec
sindical, negociacién colectiva, participacion, sufragio o cu
del trabajador.
5) Imponer obligaciones de cardcter religioso, politico, ideold
realizar propaganda politica en los lugares de trab
6) Hacer, promover o permitir rifas, colectas, suscrip@l

s defgasociacion sindical, libertad
r Ofgo derecho constitucional o legal

fenas al contrato de trabagjo, o
o

s/ cobros o actividades similares en los lugares
pitidas por la ley.

as restrictivas o cualquier medio que tenga
Caciones laborales, referencias o procesos de

7) Utilizar signos, anotaciones, referencias,
por finalidad perjudicar al trabajador
vinculacién con otros empleadores.

8) Ejecutar cierres infempestivos, suspénsi i es de actividades, retenciones colectivas de salarios

9) Despedir, trasladar, sancionar o ad@ptargepresalias contra trabajadores amparados por garantias
legales, constitucionales, si &festabilidad laboral reforzada o proteccién especial, sin el

cumplimiento de los requisito alesaplicables.

j is@§, descansos, incapacidades, medidas de proteccién, garantias de

cia, salud, discapacidad, familia, asociacion sindical o cualquier

10)

abajadores sin outonzoaon finalidad Iegmmo o habilitacion Iegcl
promover, encubrir o dejar de atender conductas de acoso laboral, acoso sexual,
acioén, violencia, hostigamiento, represalia o cualquier forma de afectacién a la convivencia

14) Imponer sanciones disciplinarias no previstas en la ley, en el Reglamento Interno Trabajo o en el
procedimiento disciplinario, o imponerlas sin observancia del debido proceso. B




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
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15) Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere, restrinja, desconozca o afecte los derechos de los

trabajadores, la moralidad laboral, la legalidad, la seguridad, la convivencia o la dignidad humana.

ARTICULO 117. Prohibiciones generales de los frabajadores Se prohibe a los trabajadores de SEGURIDAD
ONCOR LTDA., ademds de las conductas prohibidas por la ley, el contrato individual de trabajo, el
presente Reglamento, el procedimiento disciplinario, las politicas corporativas, los manuales, protocolos y
consignas del servicio, realizar las siguientes conductas:

Sustraer, retirar, ocultar, usar, prestar, transferir, vender, danar, alterar, destruir o oner sin
autorizacién de bienes, equipos, documentos, herramientas, insumos, uniform tog” de
proteccidon personal, medios tecnoldgicos, vehiculos, armas, llaves, contfoles, cr@denciales,

informacidn, recursos o elementos de propiedad de la Empresa, del cliente, de usuarios, préveedores,
companeros de frabajo o terceros.
Utilizar bienes, herramientas, equipos, vehiculos, insumos, combustible, ele e aseo, sistemas,
aplicativos, radios, celulares corporativos, computadores, corr electroni infernet, medios
tecnoldgicos, uniformes, carnés, credenciales, distintivos o signos tificacién de la Empresa para
fines personales, actividades no autorizadas, beneficio propio o
Presentarse al trabajo, turno, puesto, servicio o actividad pro@ n eStado de embriaguez, bajo
efectos de sustancias psicoactivas, estupefacientes, me enfos¥o sustancias que alteren la
capacidad fisica, mental, sensorial o comportamental, o con irflas antes o durante la jornada, en
tacién del servicio.

erc
o

Negarse injustificadamente a la prdctica de pr de alcoholemia o deteccién de sustancias
psicoactivas cuando sean requeridas confqg ey, 105 politicas internas, el Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud en el Trabajo, la nat, 2| cArgo, el riesgo de la operacién o la seguridad
del servicio.

autorizacién del jefe inmedigto, supe

Modificar, alterar, cambiar, efcambiar o incumplir furnos, horarios, relevos, programacion,
puestos, rutas, consi ro s, controles o actividades asignadas, sin autorizacién previa de la
Empresa.

Reportar falsa
en su nombre

sarrollo o finalizacién del turno, permitir que un tercero realice registros
ar fencia por otro frabajador, alterar controles de ingreso o salida, manipular
istegnas de informacién, cédigos QR, plataformas, reportes de visitas, supervision,

S ormes, facturas, soportes de ndmina, incapacidades, permisos, licencias o cualquier
ién relevante para la Empresa, el cliente o la operacion.

accidentes, riesgos, amenazas, danos, pérdidas, fallas, situaciones inseguras, anomalias-cdet-servicio,
novedades de némina, novedades de facturacion, eventos de seguridad, reclamos det-cliente-o

/

cualguier hecho que deba ser informado por razén del cargo.
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10) Revelar, divulgar, publicar, transferir, copiar, sustraer o usar sin autorizacion informacién confidencial,
reservada, sensible, personal, operativa, comercial, contractual, técnica, financiera, juridica,
disciplinaria o estratégica de la Empresa, del cliente, trabajadores, usuarios, proveedores, contratistas
o terceros.

11) Realizar actos de violencia, agresién, amenaza, injuria, maltrato, irrespeto, intimidacién, burla, acoso
laboral, acoso sexual, discriminacién, hostigamiento, represalia o cualquier conducta que afecte la
dignidad, integridad, seguridad, convivencia o buen nombre de companeros de trabajojsuperiores,
subalternos, clientes, usuarios, proveedores, contratistas, visitantes o terceros.
12) Solicitar, recibir, aceptar, ofrecer o entregar dddivas, dineros, obsequios,
comisiones, beneficios, prebendas o ventajas de clientes, usuarios, proveédores,
frabajadores o terceros, cuando puedan comprometer la fransparencia, ifidepe i
imparcialidad, confianza o buen nombre de Ila Empresa.

13) Solicitar al cliente, usuario, proveedor o tercero su intervencion te la Empresa para obtener
beneficios personales, asignaciéon de turnos, cambios de pu permisos, pagos, decisiones
omitiendo los conductos

oréstamas, favores,
qgontratistas,
seguridad,

14)

15) de frabajo, asociacion sindical, dfiliacion,

16) dades djendd a sus funciones, actividades remuneradas o
no remuneradas al servicio de tercefos, ios particulares, labores personales, juegos,
entretenimiento, uso indebido de redgs,so@iales, Iéctura, reproduccion de musica, videos, audios o

17) equipos corporativos, celulares, computadores, tabletas,

onales, inseguros o contrarios a las politicas internas.

18) illos, cigarrillos electrénicos, dispositivos de vapeo o sustancias similares

cion, jugar, exhibir, usar indebidamente o permitir el uso por terceros de armas,
es, equipos de defensa, vehiculos, sistemas electronicos, equipos tecnoldgicos o elementos

correspondiente.
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21) Conducir, mover, utilizar o intervenir vehiculos de la Empresa, del cliente, de usuarios o de terceros sin
autorizacién, sin que haga parte de sus funciones, por fuera de los recorridos establecidos, para fines
personales, fransportando personas o elementos no autorizados, o incumpliendo normas de trdnsito,
protocolos internos, instrucciones del cliente o el Plan Estratégico de Seguridad Vial.

22) Permitir el ingreso, permanencia, acompanamiento, visita, circulacién o acceso de familiares, amigos,
terceros o personas no autorizadas a puestos de trabajo, instalaciones, dreas restringidgs, vehiculos,
sistemas, documentos, equipos o lugares bajo su custodia, vigilancia o control.
23) Recibir visitas personales en el puesto de trabajo o lugar de prestacion del servicio
mercancias, objetos, llaves, correspondencia o bienes de terceros sin autorizacid
elementos por fuera de las consignas, protocolos o procedimientos internos.
24) Prestar el servicio sin uniforme, dotaciéon, carné, credencial, elementos d
de proteccidon personal, permisos, certificaciones, documentacion vigent isifos exigidos para
icbdamente, gMhodificado o con

A

prendas no autorizadas; o prestarlo a terceros.

25) Usar uniformes, carnés, credenciales, distintivos, logos, nombre, i

del cliente en redes sociales, fotografias, videos, trdmites

situaciones que puedan afectar la reputacién, seguridad, lidad @ buen nombre de la Empresa

o del cliente.

26) Mantener en el puesto de trabajo elementos no a
como camas, colchones, frazadas, televisores, grabadoras, revistas, armas no autorizadas,
elementos personales excesivos o cualquie i gue afecte la seguridad, presentacion, orden,
aseo o prestacion del servicio.

27) Mantener en desorden, desaseo o condidiones inadecuadas el puesto de trabajo, equipos, casetas,

gen

28) Exceder las competencias propiggidel ser

las consignas o de los proto

de la Empresa o del cliente.
29) Aportar, presentar, usak o sUdinistrar documentos, certificados, incapacidades, soportes, datos,
informes o informg @ alsaf) adulterada, incompleta, inexacta o enganosa para el ingreso,
permanencia, asignagio funciones, obtencién de permisos, licencias, pagos, beneficios o
cualquier tragiite |dboraiyadministrativo, disciplinario u operativo.

documentos, sistemas, instalaciones,

32) Ejecutar cualquier conducta que vulnere la ley, el contfrato de frabajo, el presente Reglamento;las
politicas internas, los sistemas de gestidon, las consignas del servicio, la regulociéh de vigilancia—y———
seguridad privada, la seguridad de personas o bienes, la confidencialidad. Ia Conwyenuo Ioborq a
proteccion de datos personales o los intereses Iegl‘rlmos Qle Ia Emprese— 4
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Pardgrafo primero. Prohibicion de represalias Estd prohibida toda represalia, amenaza, presion,
intimidacion, afectacién, frato desfavorable o medida adversa contra quien, de buena fe, presente
quejas, denuncias, reportes de acoso laboral, acoso sexual, discriminacién, violencias basadas en género,
incidentes de Seguridad y Salud en el Trabajo, accidentes, riesgos, proteccidon de datos personales,
fraude, corrupcidn, LA/FT/FP, incumplimientos normativos, disciplinarios u operativos, o cualquier situacién
iregular. La denuncia falsa, temeraria, maliciosa o realizada con abuso del derecho podrd ser investigada
con respeto del debido proceso.

de conformidad con la gravedad de la conducta, el cargo desempenado, la mody
nivel de riesgo generado, la afectacidén causada, la reincidencia, la intencio ||dod perjuicio
ocasionado y el procedimiento disciplinario interno, sin perjuicio de las accion , laborales,
administrativas, contractuales o regulatorias a que haya lugar.

ARTICULO 118. Prohibiciones especiales en seguridad privada. Estd
exceder las competencias propias del servicio de vigilancia priva
publica, intervenir en asuntos no autorizados, usar uniformes o medio
facilitar acceso no autorizado a instalaciones, manipular informaeié erafi
protocolos y permisos vigentes.

sumir funcCiones de autoridad
las condiciones permitidas,
o actuar por fuera de los

CAPITULO XVIII. ESCALAS DE FALTAS Y SANCIO DISCIPLINARIAS

ARTICULO 119. La Empresa no podrd imponer a s jadores sanciones disciplinarias que no se
encuentren previstas en la ley, en el presente Reglame de Trabajo, en el contrato individual de
frabajo, en pactos, convenciones colectivas, i o en las disposiciones internas vdlidamente
aplicables, de conformidad con el articulo 114 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Toda sancién disciplinaria deberd |m|oonerse rewo le) servoncm del deb|do proceso, goronhzondo al
’rrobOJodor el derecho de defensa

interno.

ARTICULO 120. Faltas leves. C
menores de las obligaciones |
generen afectacién grave al se
o a terceros. Se conside tas

leves aquellas conductas que implican incumplimientos
fractuales, reglamentarias u operativas, siempre que no
ente, ala Empresa, a los companeros de trabajo, a los usuarios

1) Elretardo hastg minutos en la hora de entrada, sin excusa suficiente, cuando no cause
b la resa ni interrupcion en la prestacién del servicio.
jieha) trabajo, en la manana o en la tarde, sin excusa suficiente, cuando no cause

2)

3) ingsistencia ffotal al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
eve de obligaciones contractuales, reglamentarias, politicas internas, procedimientos,
,@ ones o deberes propios del cargo.
odfadecuado, menor o no grave, de los elementos de trabajo asignados por la Empresa o por el
cliente para el desarrollo de las funciones propias del cargo, siempre que no se trate-de armas,
municiones, vehiculos, sistemas criticos, informacidén confidencial o eleme,,nf'éé _cuya indebida
utilizacién genere un riesgo relevante. e \
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6) Mantener en deficiente presentacion los uniformes, elementos de dotacién, elementos de
identificacion o presentacién personal al momento de atender al cliente, usuarios, visitantes o
terceros, siempre que la conducta no genere afectacidén grave al servicio o a la imagen de la
Empresa.

7) Incumplir instrucciones menores de orden administrativo, operativo o documental, siempre que no
exista reiteracion, afectacién al servicio, perjuicio econdmico, riesgo a la seguridad o incumplimiento
frente al cliente.

Paragrafo primero. Sancion aplicable a faltas leves. En los casos en que la falt
naturaleza leve, la sancién podrd consistir en amonestacion escrita con registro
suspensidn disciplinaria hasta por ocho (8) dias, de acuerdo con la gravedad
generado, la reincidencia, los antecedentes del frabajador y las circunstanci
Paragrafo segundo. No reconocimiento del tiempo no laborado. La Empresa no recon@cerd salario por el
i i ificadas, abandono
del puesto o ausencias no autorizadas, sin perjuicio de la sancién linaria que pueda imponerse
conforme al procedimiento interno.

Paragrafo tercero. Reincorporacion después de suspension. E
disciplinaria deberd reincorporarse a sus labores en la fecha,
sea asignado. La no presentaciéon injustificada podrd dar lu
disciplinario y a las medidas laborales correspondientes.
Paragrafo cuarto. Valoracion del caso concreto. La gl@

impide que la Empresa evalle las cwcuns’roncms ;@ ares del caso y determine, con base en la
gravedad, |mpocfo re|‘rerc1<:|on mfenuonolldod ogiesgogener&do, sila conducta debe calificarse como

cionado con suspension
estOpturno o dependencia en que
gpertura de un nuevo proceso

o puedan afectar la prestacion del s&
Empresa, del cliente, de los usuaios, co

€ frabajo, puesto, turno, servicio, sede, ruta o lugar asignado sin autorizacion
iato, supervisor, coordinador o autoridad competente.
4) injustifiSadamente a prestar personalmente el servicio o a ejecutarlalabor en el lugar, puesto,

s del cargo.
proteccidn, vigilancia, supervisidon, monitoreo, custodia o control los bienes, personas,
ciones, equipos, documentos, informacién o elementos que se encuentren,brojo suU
responsabilidad.
6) Cometer una violacién grave de las obligaciones contractuales, reglcmen‘rcnos pol”hcos m‘remos
procedimientos, consignas, instrucciones o deberes proplos dercorgo / i
7) Revelar, divulgar, copiar, fotografiar, reproducir, sus’rroer Trcmsfemo permmr el occeso no, Ou’rorlzodo

a secretos profesionales, informacién técnica, operohvo flnonoero odmmls’rrohvo,,comercml IobOroI

5)




8)

?)

10)

1)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)
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contractual, de seguridad, confidencial o reservada de la Empresa, del cliente, trabajadores, usuarios
o terceros.

Tomar fotografias, copias, capturas, reproducciones o registros de minutas, informes, documentos,
sistemas, bases de datos, consignas, comunicaciones, instalaciones, operaciones o informacién del
servicio sin autorizacion expresa de la Empresa o del cliente.

Incumplir acuerdos de confidencialidad, politicas de proteccidon de datos personales, seguridad de
la informacién, reserva documental o deberes de confidencialidad derivados del cargo.
Hacer uso indebido, modificar, alterar, deteriorar, prestar, transferir o utilizar para fi

la Empresa.
Prestar servicios de vigilancia o seguridad privada sin el uniforme respe i glementos de
dotaciéon asignados, sin carné de la Empresa, sin identificacién correspon permiso de porte
cuando aplique o sin los requisitos exigidos por la ley, la autoridad cogfbetente, la Espresa o el cliente.
Publicar, difundir o aparecer en redes sociales, medios digitales, f fias, videos o comunicaciones
publicas usando uniforme, logos, distintivos, nombre, imagen
autorizacién o en condiciones que puedan afectar
confidencialidad o buen nombre de la Empresa o del clie

Prestar el servicio sin cumplir los requisitos legales, técnicos, O s 0 sectoriales exigidos para el
cargo, incluyendo, cuando aplique, cursos, permi edencidles, acreditaciones o autorizaciones
vigentes.

Omitir la devolucion del uniforme, dotaciég e identificacién, herramientas, equipos,
documentos, armas, medios tecnolégigo > tos enfregados por la Empresa durante
vacaciones, permisos, licencias, suspensio acion del contrato o cuando la Empresa lo
requiera.

Realizar actividades ajenas a las fuAci ropias del cargo durante la jornada laboral, turno, servicio,
capacitacion, comision o actividd ada por la Empresa.

Modificar, cambiar, alteraryi iafo incumplir turnos, horarios, relevos, programacioén, rutas,
puestos o servicios asignado oresa sin autorizacién previa.

Violar, incumplir, alte des ocer o hacer mal uso de las consignas generales o especificas del

servicio.

Movilizarse, conduci i intervenir vehiculos entregados para cuidado, control, supervision,
orizacion o para fines distintos a los asignados.
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22) Dormir durante la jornada laboral, turno, servicio, puesto, capacitacién, comisibn o actividad
programada, o quedarse dormido en las instalaciones de la Empresa o del cliente fuera de la jornada,
sin autorizacién y en condiciones que afecten la seguridad, imagen, operacion o disciplina.

23) Mantener en el puesto de trabajo elementos diferentes a los autorizados por la Empresa o el cliente,
o elementos que afecten el orden, aseo, seguridad, presentacién, concentracion o adecuada
prestacién del servicio.

24) Incumplir las funciones propias del cargo cuando con ello se generen perjuicios, riesgos,
operativas, incumplimientos frente al cliente o afectacién a la Empresa.

bajo su responsabilidad.
27) No actualizar inventarios, registros, controles, reportes, bases
encomendada cuando dicha omisidn genere riesgo, perjui
ala Empresa, al cliente o al servicio.
28) Consumir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes, psigoactivas o sustancias que alteren la
capacidad fisica, mental, sensorial o comporta | antes @ durante la jornada laboral, o en
cualquier momento en que sus efectos puedan el desempeno de las funciones, la seguridad
o la prestacién del servicio.
29) Solicitar al cliente, usuario, proveedor offerceroNsu Mtervencion ante la Empresa para obtener
beneficios personales, cambios de puegsto, asighiacién de turnos, pagos, permisos, decisiones
administrativas o cualquier otra prebgada, ‘@mitiendo los conductos regulares establecidos.

ajo, en instalaciones de la Empresa, del cliente, puestos de servicio,
se desarrollen funciones laborales.

, rango, autoridad, representacion, uniforme, identificaciéon o condicion de trabajador
presa para obtener beneficios individuales indebidos, ventajas personales, fratamientos

ciales o decisiones favorables de terceros, proveedores, clientes, contratistas o frabajadores.

35) Realizar cobros indebidos de vidticos, transporte, alimentacion, alojamiento, gastos de vioje;-anticipos;
caja menor o cualquier gasto laboral, o soportarlos con facturas, cuentas de co/brd’,‘?ec;ibos, soportes
alterados, inexistentes, duplicados, inexactos o con valores distintos a los reoIménTQ;Cf:qusodos/./,,

s
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36) Presentar incapacidades médicas, soportes de salud, certificados, constancias, permisos, licencias o
documentos adulterados, falsos, inexactos o enganosos para justificar ausencias, obtener pagos,
beneficios o evitar responsabilidades laborales.

37) No atender oportunamente novedades, eventos de alarma, activaciones, llamados, reportes,
emergencias, instrucciones operativas, requerimientos del cliente o situaciones que exijan reaccioén
conforme al cargo y al servicio.
38) No rendir los informes requeridos para el esclarecimiento de novedades, incidentes,
pérdidas, danos, reclamaciones, quejas, investigaciones internas, proce
requerimientos del cliente o actuaciones administrativas.

39) Incumplir, tratdndose de personal administrativo, los entregables, reportes,
controles documentales, gestién de ndmina, facturaciéon, archivo, carte ontratacion,
procesos judiciales, PQRS, auditorias, cumplimiento, proteccién de datos idad y Salud en el
Trabajo o demds responsabilidades propias del cargo, cuando ello g@nere afectagién relevante ala
Empresa, al cliente, a los trabajadores o a terceros.

cidentes,

Paragrafo primero. Sancién aplicable a faltas graves. En los 2@@s
naturaleza grave, la sancion podrd consistir en suspensién disci@l
dos (2) meses, de acuerdo con la gravedad de la conducta,
antecedentes del frabajador, el nivel de riesgo, la afectacién al
circunstancias del caso.
Paragrafo segundo. Terminacién del contrato por ju sa. La calificacién de una conducta como
falta grave no impide que, atendidas las circu i lares del caso, la Empresa evalUe si los

hechos constituyen justa causa para dar pogtermind confrato de tfrabajo, conforme a la ley, el

que falta cometida sea de
3 sup&gior a ocho (8) dias y hasta por
o generado, la reincidencia, los

ARTICULO 122. Faltas gravisimas. Constituyen§faltas gi@visimas aquellas conductas que comprometan
gravemente la confianza, seguridad, i eoftinuidad del servicio, confidencialidad, legalidad,
a Empresa, del cliente, de los usuarios, companeros de

1) Tomar, sustraer, vender, transferir, usar indebidamente, danar

frabajadores, ceros que se encuentren bajo su cuidado, control, custodia, administraciéon
o tfenengi
r, tachar, enmendar, destruir, alterar, arrancar hojas, sustituir, ocultar, sustraer o
ro de minutas, registros fisicos, registros digitales, informes, reportes, evidencias,
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4) Solicitar, recibir, aceptar, ofrecer o gestionar dddivas, dineros, obsequios, préstamos, comisiones,
favores, beneficios o ventajas indebidas de clientes, usuarios, proveedores, contratistas, trabajadores
o terceros, con ocasidn de sus funciones, para favorecer a terceros, alterar decisiones, omitir controles
o afectar la transparencia del servicio.

5) Agredir verbal, fisica o psicoldgicamente, amenazar, intimidar, injuriar, maltratar, acosar, hostigar o
ejercer violencia confra companeros de frabagjo, superiores, subalternos, clientes, usuarios,
proveedores, contratistas, visitantes o terceros.

6) Aportar, presentar, usar o suministrar documentacién falsa, adulterada, inexoglé;
enganosa para la admisién, ingreso, permanencia, asignacion de funciones, ob

operativo.
7) Realizar cualquier accidn u omisién que afecte gravemente o pueda afec nera significativa
la reputacion, buen nombre, confianza, seguridad, operacion, rela€ién comerci@l o imagen de la
Empresa frente a clientes, usuarios, autoridades, proveedores, co as o terceros.

8) Entregar, revelar, vender, transferir, publicar, usar o permitir el a@geso autorizado a informacion
relacionada con activos de la Empresa, sistemas electré infermacién financiera, contable,
comercial, contractual, laboral, disciplinaria, tarifaria, es rafiva, de clientes, usuarios,
frabajadores, proveedores o terceros.

9) Usar, divulgar, transferir o tratar sin autorizacion da
o confidencial relacionada con la Empresa, clien

sonales,‘edatos sensibles, informacion privada
arios, companeros de trabajo, proveedores,
ital, electrénico o tecnoldgico.

itar sustancias psicoactivas, estupefacientes,

ar, abandonar, llevar a lugar no autorizado, modificar, cambiar
o permitir el uso indebido por terceros de armas, municiones, equipos
gguridad asignados para la prestacion del servicio.

istemas electrénicos, equipos tecnoldgicos, controles de acceso, sistemas

13) Operar armaqgl
de alarma,

pérdidas, danos, hurtos, reportes de seguridad o actuaciones de autoridad competente.——

16) Incurir en conductas de acoso laboral, acoso sexual, discriminacion, violencia basada en-género,
represalia, amenaza o intimidacion que por su gravedad afecten la dlgnldqd mIegrldod Ilbertgd,
seguridad, estabilidad o derechos fundamentales de ofra persenei N\ /
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17) Ejecutar actos que puedan configurar fraude, corrupcion, soborno, lavado de activos, financiacién
del terrorismo, financiacién de la proliferacion de armas de destruccidn masiva, conflicto de interés
grave, desviacion de recursos, falsedad documental o cualquier conducta contraria a los sistemas de
cumplimiento de la Empresa.

18) Reincidir en faltas graves previamente sancionadas, cuando la reiteracion evidencie incumplimiento
sistemdtico de las obligaciones laborales, afectacion de la confianza, riesgo para la,operacién o
desconocimiento del régimen disciplinario interno.

naturaleza gravisima, la Empresa podrd dar por terminado el contrato de frabajo co
observancia del debido proceso disciplinario, sin perjuicio de las acciones civil
confractuales, laborales o regulatorias a que haya lugar.

gravedad objetiva de los hechos, el cargo desempenado, la modalid
el dano causado, elriesgo generado, la afectacién al cliente, usuarios;
econdmico o reputacional, lareincidencia, los antecedentes disciplin@rios
del caso.

jadores o terceros, el perjuicio
s circunstancias particulares

CAPITULO XIX. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FAL Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
RIAS.

" empleador deberd oir al trabajador
tar asistido por dos (2) representantes de la

do de todas y cada una de las pruebas que fundamentan
ulados.

emi@r sus descargos;
ronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto
fivado y congruente.

a imposiciéon de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron

8. La posibilidad de que el frabajador pueda controvertir, mediante |os r?aros//
pertinentes, tfodas y cada una de las decisiones.
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9. Se dard al trabajador la posibilidad de poder controvertir la decisidn emitida
ante una segunda instancia.

ARTICULO 124. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion al
procedimiento disciplinario senalado en la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 125. Decisidn. Una vez el competente para conocer del proceso haya analizado los hechos, las
faltas y las pruebas allegadas, deberd emitir una decisidén por escrito, en la que se relacioneMgclaramente
dichos elementos, en donde se evidencien las razones y el sustento de la decision.
Adicionalmente, se determinard la sancidn que serd impuesta al frabajador que comgetié la faltaNg’ cual
debe ser proporcional al tipo de falta cometida, y se concederdn los recursos de reposicion y @pelacion.
La decisién deberd ser notificada al trabajador por cualquier medio.
ARTICULO 126. Recursos. Una vez notificada la decision, el trabajador conta

serd ejecutable a partir del dia siguiente de dicho vencimiento.
ARTICULO 127. Notificaciones. Todas las actuaciones que se curso del procedimiento
registrado en la hoja de vida
o en el Ultimo domicilio informado por el empleado.
En los casos en que el tfrabajador confra el cual se qg ta el pr@ceso disciplinario sea miembro del
sindicato, serd necesario notificar a éste todas las a '@ es que sean adelantas y que estén sujetas a

notificacion.

CAPITULO XX. MECANISMOS DE PREVENCION SO LABORAL Y ACOSO SEXUAL. Y PROCEDIMIENTO

., aprendices, practicantes, contratistas y demds personas que
berdn actuar con respeto por la dignidad humana, la igualdad, la

o discriminacion, salud mental, proteccién de datos personales y demds normas que
gionen o sustituyan.
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El acoso laboral podrd manifestarse, entre otras, mediante conductas de maltrato laboral, persecucién
laboral, discriminacion laboral, entorpecimiento laboral, inequidad laboral, desprotecciéon laboral o
cualqguier otra modalidad prevista en la ley.

ARTICULO 130. Conductas no constitutivas de acoso laboral. No constituyen acoso laboral, siempre que se
ejerzan de manera objetiva, razonable, respetuosa, proporcional y sin abuso, las exigencias ordinarias de
cumplimiento de funciones, las érdenes legitimas de trabajo, la asignacién de turnos
evaluaciones de desempeno, los llamados de atencidn respetuosos, las medidas de
decisiones disciplinarias adoptadas con debido proceso, la terminacidn del contratg
la gestion de productividad, la aplicacién de politicas internas, los requerimientos d
diferencias propias de la operacion.

En ningUn caso podrdn utilizarse estas facultades para encubrir actos de hosfigamienté®@iscriminacion,
represalia, persecucion, violencia, acoso laboral o afectacién de la dignidad human

ARTICULO 131. Mecanismos de prevencién del acoso laboral y fortaleciffiiento de nvivencia. Como
mecanismos preventivos frente al acoso laboral y los conflictos de conViv ia, SEGURIDAD ONCOR LTDA.
podrd implementar, entre ofras, las siguientes medidas:

las

tividdeles de sensibilizacién dirigidas
vOs, aprendices y practicantes,

a. Realizar capacitaciones, charlas, campanas, taller
a trabajadores, jefes, supervisores, coordinadores,
orientadas a mejorar el clima laboral, pr frato, prevenir el acoso laboral,
fortalecer la comunicaciéon y garantizar pnes dignas y justas en el trabajo.

b. Desarrollar actividades individuales o_cola¢tiasmele naturaleza educativa, pedagdgica,
psicosocial o preventiva, encami mover conductas apropiadas en el entorno
laboral, resolucion pacifica de cq
sana convivencia.

c. Divulgar canales internos g as de atencién, derechos, deberes, medidas de

d. Articular las acciones de p con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, los progr bienestar, salud mental, factores de riesgo psicosocial,
capacitacién, induc

esponda, promocion de espacios de didlogo, formulacién de recomendaciones, proposicion
§ preventivas, seguimiento a compromisos y articulacién con el Sistema de Gestion de
Seguriad Salud en el Trabajo.
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El Comité no sustituye la potestad disciplinaria del empleador, no declara responsabilidades judiciales o
administrativas y no tramita situaciones que por su naturaleza deban ser conocidas directamente por
autoridades competentes, sin perjuicio de los reportes, remisiones o actuaciones internas que
correspondan.

El canal de contacto del Comité de Convivencia Laboral serd el correo electronico:
comitedeconviencia@seguridadoncor.com, o el canal que la Empresa informe oficialmente para tal fin.
ARTICULO 133. Procedimiento interno para la atencién de presuntas conductas de acoSe laboral. El
trabajador que considere estar siendo objeto de una conducta de acoso laborg temga

el Comité de Convivencia Laboral o el canal interno definido por la Empresa.
El trdmite se adelantard bajo criterios de confidencialidad, imparcialidad, r
celeridad, protecciéon de la dignidad humana y prevencién de represalias. L@ i suministrada
serd utilizada exclusivamente para gestionar la situacion reportada, adop idas preventivas,
promover la convivencia y activar las rutas internas o externas que result€n proced S.

Recibida la queja, el Comité de Convivencia Laboral podrd:

a. Revisar preliminarmente los hechos reportados.

b. Solicitar informacién adicional cuando sea necesario.

c. Citar de manera confidencial a las personas inyg@eradas, siggnpre que resulte procedente.

d. Escuchar a las partes vy, si corresponde, a té 4@ 0 personas que puedan aportar elementos
relevantes.

e. Promover férmulas de solucién, compi® de ‘Qonvivencia, acuerdos de frato respetuoso o
medidas preventivas.

f. Recomendar acciones de mejora, in psicosocial, capacitacién, acompanamiento o

remisién al drea competente.

9. Realizar seguimiento a los cof@p S\adoptados.

ARTICULO 134. Situacid)
presuntamente inv.

no consentida, indeseada, intimidatoria, hostil, humillante,
e, ofensiva o abusiva, que se presente en el dmbito laboral o con ocasidon del trabajo, y que
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También podrd configurarse cuando se condicione expresa o tdcitamente una decision laboral,
confractual, académica, formativa, administrativa u operativa a la aceptacidn de conductas de
naturaleza sexual, o cuando se generen ambientes intimidantes, ofensivos o degradantes asociados a
dichas conductas.

Las situaciones de acoso sexual se tramitardn por una ruta independiente, no conciliable, con enfoque
de proteccidn, confidencialidad, debida diligencia, no revictimizacién y prohibicién de represalias.

ARTICULO 136. Ruta de reporte de acoso sexual en el contexto laboral. La presunta victi testigo o

disponga para este fin.
El canal de reporte dispuesto por la  Empresa  serd
seguridadoncor@seguridadoncor.com.co, sin perjuicio de los demds ca
habilitados por la ley o por las autoridades competentes.

Recibido el reporte, la Empresa deberd activar la ruta correspondiente,
medidas de proteccién cuando proceda, preservar la confidencidli
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obligo‘rorio o pertinente.
ARTICULO 137. Medidas de proteccién. Segun la naturaleza de
temporales, razonables y proporcionales de proteccién, tales c

Separacién funcional o fisica de las personas gV radas.
Cambio temporal de turno, puesto, supervisor,\depe

Restriccion de contacto o comunicacid
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corresponda.
g. Proteccion de datos personall
Cualquier otra medida

modificacién perjudicial de condiciones, hostigamiento o afectacién contra quien presente
reporte, denuncia, declaracion, testimonio o colaboracién de buena fe dentro de estos

frédmites.
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La presentacion de denuncias falsas, temerarias, maliciosas o realizadas con abuso del derecho podrd
dar lugar a las actuaciones disciplinarias o legales correspondientes, previa observancia del debido
proceso.

ARTICULO 139. Capacitacién y prevencién permanente. SEGURIDAD ONCOR LTDA., realizard actividades
de prevencién, capacitacién, sensibilizacién y divulgacion sobre convivencia laboral, acoso laboral,
acoso sexual, violencia basada en género, igualdad, no discriminacién, salud mental, resolucion de
conflictos, liderazgo respetuoso, canales de reporte, medidas de proteccidn y ca@nsecuencias
disciplinarias.

Estas actividades podrdn desarrollarse en procesos de induccidn, reinduccion, capacita

ARTICULO 140. Consecuencias disciplinarias. Las conductas de acos
discriminacioén, violencia, hostigamiento, represalia, maltrato, intimidacién o j facion grave
a la convivencia laboral podrédn dar lugar a medidas disciplinarias, incluida la fermin@cién del contfrato
de trabajo con justa causa, segun la gravedad de los hechos, la afeci@cién cau , la reiteracion, el
cargo desempenado, el nivel de riesgo, la intencionalidad y las circ
Lo anterior se entiende sin perjuicio de las acciones laborales, admini
ante autoridades competentes que resulten procedentes.

fiv iviles, penales o de reporte

CAPITULO XXI. CUMPLIMIENTO, ETICA, SA T, PTEE ANAL DE DENUNCIAS

ARTICULO 141. Programa de cumplimiento. La com nta con programas de cumplimiento

denunciante y debida diligencia, de conforl
seguridad privada.

ARTICULO 142. Canal de denuncias.

ARTICULO 143. Deber de cooperc
internas, auditorias, verifi i
procesos disciplinarios nes\de mejora, sin ocultar informacién, destruir soportes o interferir en la
investigacion.
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CAPITULO XXII. PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 145. Publicacién y divulgacién. El Reglamento se publicard en lugares visibles de las sedes y
podrd divulgarse por medios electronicos, carteleras, aplicativos o repositorios corporativos. La compania
dejard constancia de su divulgacion, actualizacion y disponibilidad.

ARTICULO 146. Actualizaciéon. La compania podrd modificar este Reglamento cuando exista cambio
normativo, jurisprudencial, operativo, confractual, sectorial o de cumplimiento que lo justifigUe, siguiendo
el procedimiento legal aplicable y garantizando divulgacién a los trabajadores.

ARTICULO 147. Vigencia. El presente Reglamento entrard a regir a partir de su publidacion y @ivuldacion
en los términos legales, y reemplaza las disposiciones internas anteriores que le sean @ontrarias

ARTICULO 148. Cldusulas ineficaces. No producird efecto disposicién algun est
desmejore derechos minimos, desconozca garantias legales, viole derechos fu tales o contfradiga
normas imperativas. En tal caso se aplicard la disposicidn legal vigente sig afectar la validez del resto del
Reglamento.

se resolverdn conforme a la
, regulacién de vigilancia
y seguridad privada, jurisprudencia aplicable, contfrato de trabgdl iti internas y demds disposiciones
vigentes.

ARTICULO 149. Remisién normativa. Los aspectos no previstos expre

VIGILADO Supervigilancia Res. 20194100050877 del 31 de mayo de 2019

Certificaciones en: 1SO 9001, ISO 45001, ISO 14001, ISO 28000, BASC, RUC, Informe y Sello de Sostenibilidad, Sello de No discriminacion, adheridos al Pacto Global de las Naciones Unidas, OPR




