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CAPITULO I. CONCEPTOS GENERALES

Articulo 1 El presente es el Reglamento Interno de
Trabajo prescrito por la empresa GRUPO CREE S.A.S Nit.
901846163-1 domicilio CARRERA 94 72 A 99 de la ciudad
de BOGOTA D.C. a sus disposiciones quedan tanto esta,
como todos los trabajadores de la empresa GRUPO CREE
S.A.S Este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario
gue sin embargo solo pueden ser favorables al trabajador.

Igualmente se encuentran sometidos a este Reglamento
Interno de Trabajo, los trabajadores de las sucursales o
proyectos donde la empresa tenga presencia en cualquier
lugar del pais.

Este reglamento tiene como finalidad procurar el orden y
la paz, la seguridad y la solidaridad, como factores
indispensables a la actividad laboral y a la dignidad
humana, en el proceso econémico del empleador, que al
igual que otras actividades juridicas procura cumplir una
funcion social segun exigencia de la Constitucion Politica
Colombiana.

Su ambito y validez se circunscribe a los trabajadores de
la sociedad empleador como norma particula y por lo tanto
el mismo no contraria los preceptos generales de la
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ley configuran tés del derecho individual y colectivo del
trabajo. Su control de forma y de fondo se realiza por
cuatro aspectos:

1. La autorizacion previa que imparte el Ministerio de
la Proteccion Social como autoridad administrativa.
2, La regulacion normada de su publicacion y; el

acondicionamiento legal y juridico de su vigencia. Por lo
mismo la demostracién de este reglamento como norma
particular que es y cuyo conocimiento no se presume,
conlleva probatoriamente un triple aspecto: El de su
existencia aprobada administrativamente, el de su
publicacion y el de su vigencia.

3. La elaboracién del presente reglamento tuvo en
cuenta lo establecido por la Sentencia C-394/04 de la
Corte Constitucional para lo relacionado con la escala de
sanciones y faltas, el procedimiento para formular quejas
por ello escuché a los trabajadores y se obtuvo la
participacioén al respecto.

4. También de acuerdo al Decreto 1072 de 2015 por
medio se expide el decreto unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2 Quien aspire a ser trabajador de la empresa
GRUPO CREE S.A.S Debera entregar a la empresa para
registrarlo los siguientes documentos:

° Fotocopia de la cédula de ciudadania.

. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, a
solicitud de los padres y, a falta de estos del defensor de
familia, cuando el trabajador sea un menor de dieciocho
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. Fotocopia de los certificados que acrediten los

estudios suficientes, para demostrar la calidad o condicién
de la profesion del cargo al que se aspira.

° Certificado del ultimo empleador con quien haya
trabajador, donde conste el tiempo de servicio, la indole de
la labor ejecutada y salario devengado.

o Certificado de antecedentes judiciales.

. Presentar a los examenes de ocupacionalessegun
el cargo o funcion que se postule.

En caso de realizar actividades de conduccién traer
licencia de conduccion vigente y verificada por elMinisterio
de Transporte, verificacion del SIMIT para conocer su
estado de multas.

PARRAFO. GRUPO CREE S.A.S

El empleado podra establecer en el reglamento, ademas

de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir alaspirante
sin embargo, ales exigencias no deben incluir.
documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi,
es prohibida la exigencia de la inclusién en formatoso
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil
de las personas, numero de hijos que tenga, la religion que
profesan o el partido politico al cualpertenezca” (L. 13/72,
art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y
2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min
trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la
libreta militar (D. 2150/95, art. 111).
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PARRAFO 1. Si con posterioridad se comprueba quepara
ingresar a la Empresa se ha proporcionado antecedentes
o documentos falsos o adulterados, este hecho sera
considerado como falta de moral, honestidad,suficientes
para poner término al contrato de trabajo sin
indemnizacion, sin perjuicio de la calificacion que este
hecho corresponda.

Articulo 3 PERIODO DE PRUEBA

La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular
con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo. (Cdédigo Sustantivo del Trabajo
Articulo 76).

Articulo 4 El periodo de prueba debe ser estipulado
por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (Cddigo sustantivos Articulo 77 Num. 1°)
Articulo 5 El periodo de prueba no puede exceder de
dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo,
cuya duracion sea inferior a 1 afo, el periodo de prueba
no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato.

Articulo 6 Durante el periodo de prueba, el contrato
puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
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momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleado, con consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios del empleado, con
consentimiento expreso o tacito, por eso solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dichos periodos de pruebas. Los trabajadores
en periodos de prueba gozan de todas las prestaciones
(CST, art 80).

Parrafo 2. Al ser aceptado un trabajador debera suscribir
dentro de los primeros 7 dias siguientes a su iniciacién de

actividades en la empresa, al respectivo Contrato de
Trabajo, el cual se extendera duplicado, quedando un
ejemplar en poder del trabajador y el otro en poder del
empleador. Se dejara constancia del hecho de que el
trabajador ha recibido copia de su Contrato de Trabajo.
Toda modificaciéon al contrato de trabajo que requiere el
consentimiento de ambas partes, se consignara por
escrito en otro si, firmado por ambas partes.
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Articulo 7 Renovacion automatica contratos mayores
30 dias. Los contratos de trabajo cuya duraciénfuere
superior a treinta (30) dias e inferior a un (1) afio se
entenderan renovados por un término igual al inicialmente
pactado, si antes de la fecha del vencimientoninguno de
las partes avisare por escrito a la otra la determinacion de
no prorrogarlo, con una antelacion no inferior a treinta (30)
dias.

Estos contratos podran prorrogarse hasta por tres (3)
periodos iguales o inferiores, al cabo de los cuales el
término de renovacién no podra ser inferior a un (1) afio y
asi sucesivamente.

Articulo 8 Contratos iguales o inferiores a 30 dias.Los
contratos de trabajo cuya duracién sea igual o inferiora 30
dias, no requiere preaviso alguno para su terminacion. No
obstante, las partes de comun acuerdo, podran pactar su
prérroga en los términos previstos en el ordinal 2° del
articulo 3° de la Ley 50 de 1990.
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CAPITULO lIl TERMINACION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 9 Procedimiento terminacion unilateral por
rendimiento deficiente. Para dar aplicacion al numeral 9)
del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, el empleador
debera cefiirse al siguiente procedimiento:
- Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando
menos, por escrito, mediando entre uno y otro
requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.
- Si hechos los anteriores requerimientos el
empleador considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un
cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades analogas, a efecto de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho
(8) dias siguientes y
- Si el empleador no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.
Articulo 10 El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

a. Mutuo acuerdo de las partes.

b. Renuncia del trabajador

c. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al
contrato

d. Muerte del trabajador
e. Caso fortuito o fuerza mayor
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Articulo 11 El contrato de trabajo termina sin derechoa
indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga
término invocando a una o mas las siguientes causas:

a. Falta de honestidad, vias de hecho, injurias o
conducta inmoral grave debidamente comprobada.

b. Conductas de acoso de todo tipo

C. Negociaciones que ejecute el trabajador dentrodel

negocio que hubieren sido prohibidas por escrito en el
respectivo contrato.

d. No concurrencia del trabajador a sus labores sin
causa justificada durante dos dias seguidos o abandono
del trabajo.

e. Falta injustificada o sin aviso previo de parte del
trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o
maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una
perturbacion grave en la marcha del servicio que presta la
empresa.

f. El perjuicio material causado intencionalmente en
las instalaciones, maquinarias, herramientas, utiles de
trabajo, productos o mercaderias.

g. Incumplimiento grave de las obligaciones que
impone el contrato de trabajo.




VIGENCIA:

(( " grupo REGAMENTO INTERNO | FEBRERO 20/2025
DE TRABAJO REVISION: 01

PAGINA 10 de 55

CAPITULO IV TRABAJADORES ACCIDENTALES O
TRANSITORIOS

Articulo 12 Son meros trabajadores accidentales o
transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario, al descanso
remunerado en dominicales y festivos (CST, art 6°).

CAPITULO V HORARIO DE TRABAJO
Articulo 13 Las horas de entrada y salida de los
trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:
PERSONAL ADMINISTRATIVO: lunes a viernes 8:00
a.m. a 5:00p.m. - Almuerzo 12:00 p.m. a 1:00 p.m.
Parrafo: Si se trabajara el dia domingo. Por cada domingo
o festivo trabajado se reconocera un dia compensatorio
remunerado a la semana siguiente.

semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a
10:00 p.m. (L. 789/2002, art 51).




VIGENCIA:

(( " grupo REGAMENTO INTERNO | FEBRERO 20/2025
. DE TRABAJO REVISION: 01

PAGINA 11 de 55

Parrafo 1°: Cuando la empresa tenga mas de cincuenta
(50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas
a la semana, estos tendran derechos a que 2 (2) horas
de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion (Ley 50/90 articulo 21).
Parrafo 2°: Jornada laboral flexible. (L.789/2002, art 51)
Modificd el inciso primero del literal C), incluyo el del
articulo 161 del Codigo sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizaciéon de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
de la misma sin solucion de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre cuando el respectivo turno
no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas
en maximo seis dias a la semana con un dia descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este,
el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de
manera variable durante la respectiva semana y podra
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
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CAPITULO VI HORAS EXTRAS Y TRABAJO
NOCTURNO
Articulo 14 Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25Ley
789 de 2002 que modifico el articulo 160 del CST quedara
asi:

1. Trabajo ordinario es que se realiza entre las seis
horas (6:00 a.m.) y las veintidos horas (10:00 p.m.).
2, Trabajo nocturno es el comprendido entre las

veintidos horas (10:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)
Articulo 15 Trabajo suplementario o de horas extras
es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (CST, art 149).
Articulo 16 El Trabajo suplementario o de horasextras,
a excepcion de los casos senalados en el articulo

163 del CST, solo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias, si es mas se solicitara mediante autorizacion
expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una
autoridad delegada por este. (D13/67, art 1°).

Articulo 17 TASA Y LIQUIDACION DE RECARGOS

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

c) de la Ley 50 de 1990.
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2, El trabajo extra diurno se remunera con un recargo
del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor deltrabajo
ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedicho se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con alguno
otro.

Parrafo: La empresa podra implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto
2352 de 1965.

Articulo 18 La empresa no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el articulo 16 de este
reglamento.

Parrafo 1° En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podra exceder dos (2) horas diarias
y doce (12) semanales.

Parrafo 2° Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las
cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

Articulo 19 Control de Asistencia
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Para todos los efectos del presente Reglamento se
considera que el trabajador se encuentra a disposicion del
empleador desde su hora de ingreso al trabajo, quees
aquella en que se presenta al lugar en que habitualmente
se distribuye, se toma asistencia o en el lugar de trabajo
mismo, si éste le hubiera sido asignado con anterioridad o
se hubiese establecido en el respectivo contrato de
trabajo.

Articulo 20 Para los efectos de controlar asistencia y
determinar las horas de trabajo sean ordinarias o
extraordinarias, el empleador llevara un registro que
consistira en un libro de asistencia del personal. Todo
trabajador, al ingresar o al dejar el trabajo, o que deba
ausentarse del recinto donde la empresa presta sus
servicios durante la jornada de trabajo, debera dejar
debida constancia de sus entradas y salidas en el control
de asistencia.

Articulo 21 No se permitiran los atrasos reiterados, luego
de 10 minutos de la hora de entrada establecida eneste
reglamento.

CAPITULO VII DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIO

Articulo 22 Seran de descanso obligatorio remunerado,
los domingos y dias de fiesta que seanreconocidos como
tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso
remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1°
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de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de
agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre,
8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazoén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del (6) seis de enero,
(19) diecinueve de marzo, (29) veintinueve de junio, (15)
quince de agosto, (12) doce de octubre, (1) primero de
noviembre, (11) once de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no
caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera en
relacion al dia de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

Parrafo 1° Cuando la jornada de trabajo convenida por las
partes, en dias u horas, no implique la prestacion de
servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art.
26, num. 5°).

Parrafo 2° Labores agropecuarias. Los trabajadores de
empresas agricolas, forestales y ganaderas que ejecuten
actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar
los domingos y dias de fiesta remunerandose su
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trabajo en la forma prevista en el articulo 25 de la Ley
789 de 2002 y con derecho al descanso compensatorio (L.
50/90, art. 28).

Parrafo 3° Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art.
26) modificé articulo 179 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

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

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

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

Parrafo 3.1. El trabajador podra convenir con el empleador
su dia de descanso obligatorio el dia sabado odomingo,
que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.
Interprétese la expresion dominical contenida en el
régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

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

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el




VIGENCIA:

(( " grupo REGAMENTO INTERNO | FEBRERO 20/2025
. DE TRABAJO REVISION: 01

PAGINA 17 de 55

empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento,
con anticipacion de 12 horas lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relaciéon
se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

Articulo 23 EIl descanso en los dias domingos y los
demas dias expresados en el articulo 22 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo
la excepcidn consagrada en el literal c) del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

Articulo 24 Cuando por motivo de fiesta no determinada
en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, laempresa
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No estad obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensiéon o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).
Articulo 25 VACACIONES REMUNERADAS Los
trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186,
nam. 1°).
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Articulo 26 La época de vacaciones debe ser sefalada
por la empresa a mas tardar dentro del afio subsiguiente y
ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15
dias de anticipacion la fecha en que le concederan las
vacaciones (CST, art. 187).

Articulo 27 Si se presenta interrupcion justificada en el
disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

Articulo 28 Se prohibe compensar las vacaciones en
dinero, pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de
ellas en casos especiales de perjuicio para la economia
nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de estas en dinero procedera por un ano
cumplido de servicios y proporcionalmente por fracciénde
afo. En todo caso para la compensacion de vacaciones,
se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador (CST, art. 189).

Articulo 29 En todo caso, el trabajador gozara
anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los diasrestantes
de vacaciones hasta por 2 afos.
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La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, y de
confianza (CST, art. 190).

Articulo 30 Durante el periodo de vacaciones el
trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha
en que se concedan.

Articulo 31 Todo empleador llevara un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y la remuneracién de las mismas (D. 13/67,
art. 5°).

Parrafo: En los contratos a término fijo inferior a un (1)
afo, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).

Articulo 32 PERMISOS

La empresa concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para
el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacién, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
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servicio médico correspondiente, para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para
asistir al entierro de sus companieros, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que, en los dos ultimos casos, el numero
de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

. En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun
lo permitan las circunstancias.

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

. En los demas casos (sufragio, desempefo de
cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se hara conla
anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencion en contrario y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, eltiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién
de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

Articulo 33 Para las licencias médicas, el trabajador que
por enfermedad estuviere imposibilitado para
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concurrir a su trabajo, esta obligado a dar aviso a la
empresa por si 0 por medio de un tercero, dentro de las
36 horas siguientes de sobrevenida la imposibilidad
Articulo 34 Fuera del aviso, el trabajador enfermo
debera certificar la veracidad de lo comunicado mediante
certificacion médico o eps afiliada.

Articulo 35 Mientras subsista enfermedad y dure la
licencia o incapacidad, el trabajador no podra reintegrarse
a la empresa por ningun motivo.

Articulo 36 Las mujeres por licencia de maternidad
tendra derecho a un descanso de acuerdo a lo que
correspondan conforme a la ley, para esto debera
presentar a GRUPO CREE S.A.S el certificado EPS.

CAPITULO Viil SALARIO MINIMO CONVENCIONAL,
LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

Articulo 37 Formasy libertad de estipulacion:

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

2. No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21
y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas
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concordantes con estas, cuando el trabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos
y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, elde
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y, en general, las que
se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.
En ningun caso el salario integral podra ser inferior al
monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el
factor prestacional correspondiente a la empresa que no
podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia.

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

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion,
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia 'y
demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha,
sin que por ello se entienda terminado su contrato de
trabajo (L. 50/90, art. 18).

Articulo 38 Se denomina jornal el salario estipulado por
dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores (CST,
art. 133).
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Articulo 39 Salvo convenio por escrito, el pago de los
salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después del cese (CST, art. 138, num. 1°). El Periodo de
pago que estipula la GRUPO CREE S.A.S Es quincenal.

Articulo 40 EI salario se pagarda al trabajador
directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:
1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales
y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede
ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de
un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y
el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con
el salario ordinario del periodo en que se han causado o
a mas tardar con el salario del periodo siguiente (CST,
art. 134).

CAPITULO IX SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE
SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A
LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO
Articulo 41 Es obligacion del empleador velar por la
salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.

Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
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necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa
de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccién integral del trabajador.

Articulo 42 Los servicios médicos que requieran los
trabajadores se prestaran porla EPS, ARL, a través de la
IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Articulo 43 Todo trabajador dentro del mismo dia en que
se sienta enfermo debera comunicarlo al empleador, su
representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar
0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si
este no diere aviso dentro del término indicado o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 44 Los trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
empresa en determinados casos. El
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trabajador que sin justa causa se negare a someterse alos
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

Articulo 45 Los trabajadores deberan someterse a todas
las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo en general, y en particular a las que
ordene la empresa para prevencion de las enfermedades
y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo especialmente para evitar los
accidentes de trabajo.

Parrafo: El grave incumplimiento por parte del trabajador
de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del programa de
salud ocupacional ahora llamado Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo GRUPO CREE S.A.S que
la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador
para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como los
servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio de
la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D.
1295/94, art. 91).

Articulo 46 En caso de accidente de trabajo, el jefe de
la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la
remisién al médico y tomara todas las medidas que se
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consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante la EPS y la ARL.

Articulo 47 En caso de accidente no mortal, aun elmas
leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a

ser informado a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma
simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 49 En todo caso, en lo referente a los puntos de

que trata este capitulo, tanto la empresa como los
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trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
laborales del Cddigo Sustantivo del Trabajo, a la
Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la
Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general
de riesgos laborales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas
normas concordantes y reglamentarias  antes
mencionadas.

CAPITULO X PRESCRIPCIONES DE ORDEN
Articulo 50 Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con
espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina
general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez,
buena voluntad y de la mejor manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que
haya lugar por conducto del respectivo superior y de
manera fundada, comedida y respetuosa.
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g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencion que es en todo caso la de encaminary
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general.

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

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o
lugar en donde debe desempefar las labores siendo
prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo
de otros comparfieros.

CAPITULO Xl ORDEN JERARQUICO
Articulo 51 El orden jerarquico de acuerdo con los
cargos existentes en la empresa, es el siguiente:
GERENTE ADMINISTRATIVO.

Parrafo De los cargos mencionados, tienen facultades
para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de la empresa: GERENTE ADMINISTRATIVO.

CAPITULO XIl LABORES PROHIBIDAS PARA
MUJERES Y MENORES
Articulo 52 Queda prohibido emplear alos menores de
dieciocho (18) afos y a las mujeres en trabajo de
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pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de
edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni
en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2° 3°).
Articulo 53 Los menores no podran ser empleados en
los trabajos que a continuacién se enumeran, por cuanto
suponen exposicién severa a riesgos para su salud o
integridad fisica:

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

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

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

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias
radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliguen exposicibn a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a
corrientes eléctricas de alto voltaje.
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7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de
actividades donde se generen agentes biolégicos
patdgenos.

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

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de
transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo
de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la
manipulacion de cargas pesadas.

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

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras,
tornos, fresadoras, ftroqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

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

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

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

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

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

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los
reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social. Parrafo
Los trabajadores menores de 18 afos y mayores de
catorce 14, que cursen estudios técnicos en elServicio
Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional o en una institucién del sistema nacional de
bienestar familiar autorizada para el efecto por elMinisterio
de la Proteccion Social, o que obtenga elcertificado de
aptitud profesional expedido por el ServicioNacional de
Aprendizaje “SENA”, podran ser empleadosen aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos
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Senalados en este articulo, que, a juicio del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefados
sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencién de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18afos
todo trabajo que afecte su moralidad. En especial leesta
prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares
de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De
igual modo se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornograficas, muertes
violentas, apologia del delito u otros semejantes (D.
2737/89, arts. 245 y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores
menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afios
y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que
no se afecte su asistencia regular en un centro docente,
ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (D.
2737/89, art. 243)

CAPITULO XIll OBLIGACIONES ESPECIALES PARA
LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 54 Son obligaciones especiales delempleador:
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados y
las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y
elementos adecuados de proteccidén contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los
fines y en los términos indicados en el articulo 33 de este
reglamento.

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

8. Pagar al trabajador un auxilio razonable de venida y
regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia permanente, salvo si la terminacion delcontrato
se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el
trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador
le debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso allugar donde residia
anteriormente.

9. Llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

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

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la
moralidad y el respeto a las leyes.
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14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del
empleador, este garantizard el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacion laboral y concedera
licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo
requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada
4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido
de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéonmensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (CST, art. 57).

Articulo 55 Son obligaciones especiales del trabajador:
1. Realizar personalmente la labor en los términos
estipulados; observar los preceptos de este reglamento,
acatar y cumplir las o6rdenes e instrucciones que de
manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

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

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con
Sus superiores y comparieros.
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5. Comunicar oportunamente a la empresa las
observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio
y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o
riesgo inminentes que afecten o amenacen las personas
o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas
por el médico de la empresa o por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y
direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra (CST, art. 58).

9. Estar puntual diariamente en la obra a las horas fijadas
y permanecer la jornada acordada.

Registrar todo ingreso y salida del trabajo con los controles
que llevara la empresa segun sera el caso.

10. Solicitar previamente autorizaciéon cuando deba
abandonar en forma intempestiva por causa que lo
justifiquen y, ademas por escrito.

11. Cuidar las herramientas, maquinas, enseres y efectos
de la constructora. Si por negligencia no cumple lo antes
expuesto se podran incurrir en costos de reparacion o
reposicion.

12. Usar y cuidar la dotacion y elementos de proteccion
personal que proporciona la constructora. Si por
negligencia deteriora lo entregado, se cobrara al
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trabajador los costos de su reparacién o reposicion, donde
este reconozca su error.

13. Usar en todo momento modal correctos en el trato
para sus compaferos y superiores.

14. Mostrar el contenido de cualquier bolso, bulto,
paquete, cartera, porta documentos entre otros que
ingrese o retire de la obra u oficina, cuando el personal de
seguridad y/o superior lo solicite.

15. Velar en todo momento por los intereses de la
empresa, evitando pérdidas humanas y materiales,
mermas, operaciones deficientes, deterioro o gastos
innecesarios.

Articulo 56 Se prohibe a la empresa:

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

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

Articulo 113 CST: MULTAS

- Las multas se prevean, solo puede causarse por
retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente, falta de
pactos contractuales; no puede exceder la quinta (5ta)
parte del salario de un dia, y su importe se consigna en
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cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios
o regalos para los trabajadores del establecimiento.

- El empleador puede descontar las multas del valor de los
salarios”

Articulo 150 CST: DESCUENTOS PERMITIDOS: Son
permitidos los descuentos y retenciones por conceptos
de cuotas sindicales y de cooperativas y cajas de ahorro,
autorizadas en forma legal; de cuotas con destino al
seguro social obligatorio, y de sanciones disciplinarias
impuestas de conformidad con el reglamento del trabajo
debidamente aprobado

Articulo 151 Articulo modificado por el articulo 19 de la Ley
1429 de 2010.

El nuevo texto es el siguiente:> El empleador y su
trabajador podran acordar por escrito el otorgamiento de
préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, sefialando la cuota objeto de
deduccién o compensacion y el plazo para la amortizacion
gradual de la deuda.

Articulo 152 En los convenios sobre financiacién de
viviendas para trabajadores puede estipularse que el
empleador prestamista queda autorizado para retener del
salario de sus trabajadores deudores las cuotas que
acuerden o que se prevean en los planos respectivos,
como abono a intereses y capital, de las deudas
contraidas para la adquisicion de casa

Articulo 400 RETENCION DE CUOTAS SINDICALES
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b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del
cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones,para
cubrir sus créditos, en la forma y en los casos enque la
ley los autorice.

c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la
Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones
hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los
casos en que la ley lo autoriza, y d) En cuanto a la cesantia
y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o
suscripciones en los mismos sitios.
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8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7°
del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de “lista negra”,cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen O sean
separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera
ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a
los trabajadores los salarios, prestaciones, o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion
de actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo
de suspension de labores.

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

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o
restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda
su dignidad (CST, art. 59).

Articulo 57 Se prohibe a los trabajadores:
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1. Sustraer de la fabrica, taller, obra o establecimiento los
utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo
la influencia de narcético o de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de
trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal
puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin
permiso de la empresa, excepto en los casos de huelga,
en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del
trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para
afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.
8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la
empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(CST, art. 60).

9. Llegar atrasado al trabajo.

10. Adulterar el registro de hora de llegadas o salidas.

11. Desarrollar durante las horas de trabajo y dentro de la
obra actividades sociales, politicas sin previa
autorizacion.
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12. Jugar, empujarse, refiir o discutir de la obra o
empresa.

13. Efectuar juegos de azar o participar en ellos dentro del
lugar de trabajo.

14. Rayar, romper, retirar o destruir avisos, afiches
sefales, circulares o cualquier publicacion que coloque o
realice la administracién de la constructora.

15. No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o
realizar trabajos remunerados o no durante dichos
periodos; falsificar, adulterar o emendar licencia médica o
incapacidades propias o de otros trabajadores.

CAPITULO XIV ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS
Articulo 58 La empresa no puede imponer a sus
trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
el contrato de trabajo (CST, art. 114).
Articulo 59 El empleador ha puesto en conocimiento de
los trabajadores el cuadro donde se contempla laescala de
faltas y sanciones disciplinarias y no ha habido objecién de
alguna parte de estos por lo cual se entiende aceptada la
escala de faltas y sanciones.
Articulo 60 La facultad para adelantar el procedimiento
de comprobacién de faltas y para la aplicacion de
sanciones esta reservada por el Gerente y Jefe de
Recursos Humanos.
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Articulo 61 Se establecen las siguientes clases de faltas
leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora
de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia;
por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de
un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la
manana o en la tarde segun el turno en que ocurra, y por
cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La violacién leve por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias
y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2
meses.

c) Retirarse del punto de trabajo o dejar de atender
directa y personalmente la labor encomendada, sin
autorizacién expresa del Jefe inmediato. Por la primera
vez llamado de atencion, la segunda vez suspensiéon por
tres dias y la tercera vez suspension hasta por 8 dias.

d) Dormir durante el tiempo de trabajo.

e) Entrar a sitios no autorizados

f) El no uso de elementos de proteccién personal

9) Ocuparse en cosas diferentes a sus labores
durante las horas de trabajo

h) Errores debido a descuidos que ocasiones gastos

y perjuicios menores
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i) El no uso de la dotacion en los sitios de trabajo.

i) La abusiva utilizacion del teléfono celular de la
empresa con fines privados o personales. Se exceptuan
casos de urgencia personales en cuyo caso debe pedir
permiso a su Jefe Inmediato.

Articulo 62 Constituyen faltas medias:

a) La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde o en
el turno correspondiente, sin excusa suficiente cuandono
causa perjuicio de consideracion a la empresa, implicapor
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y
por segunda vez suspension en el trabajo hastapor ocho
dias.

b) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a
la empresa, implica, por primera vez, suspensién en el
trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez, suspension
en el trabajo hasta por dos meses.

c) La imposicion de multas no impide que laempresa
prescinda del pago del salario correspondienteal tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios
0 regalos para los trabajadoresdel establecimiento que
mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.
d) Causar dafios en maquinas o en elementos, bienes
o documentos de la empresa o de otros trabajadores por
descuido o negligencia.
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e) No comunicar inmediatamente a su superior

jerarquico las observaciones que haya podido detectar
sobre hechos que puedan causar dafios y perjuicios a los
intereses de la empresa o de sus compaferos.

f) Amenazar, agredir, injuriar, agraviar a sus
superiores 0 companeros de trabajo.
g) Utilizar las herramientas, instrumentos de trabajo

suministrados por la empresa para objeto distinto del
trabajo.

h) No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna
manera la accion de las autoridades.

i) Ordenar, recibir o entregar material sin el lleno total
de los requisitos o en horarios no autorizados.

i) Negarse a denunciar ante autoridades
competentes los hechos o actividades delictuosas de las
cuales tenga conocimiento.

k) Fomentar o inducir el desorden, la desobediencia,
actos delictuosos, prohibidos o de sabotaje.
1) Negarse a presentar o no superar las pruebas de

seguridad en cualquier momento ordene la empresa o
autoridades competentes.

m) Entrar a sitios no autorizados sin permiso.

n) Atender asuntos o recibir visitas o llamadas
telefénicas de caracter personal en horas de trabajo, salvo
en casos de urgencia y previa autorizacion o sin excusa
suficiente, por tercera vez

0) Ocuparse en horas laborales y en el lugar de
trabajo en tareas ajenas a sus labores.
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Articulo 63 Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de
entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.
b) La falta total del trabajador en la mafana o en el

turno correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera
vez.

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

d) Violacion grave por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales o reglamentarias.

e) Portar armas en la obra o instalaciones de trabajo
sin autorizacion

f) La ausencia injustificada al trabajo por mas de dos
dias

9) Todo fraude contra los intereses de la empresa,

mediante la presentacion de recibos, certificados u otros
documentos falsos, en provecho suyo o ajeno.
Presentacion de cuentas de gastos ficticios.

h) Sustraer sin permiso de la empresa los utiles de
trabajo, equipos o cualquier otro bien o implemento
propiedad de la empresa.

i) Obrar con negligencia, descuido, imprudencia o
temeridad o en contravencion a las advertencias, sefiales,
cauciones o precauciones de seguridad, higiene,ambiental
o disciplina de Ila empresa. La sola violacion,
desobediencia o inobservancia de una regla de conducta
en materia de seguridad, higiene industrial o ambiental,
aun cuando no se produzca dafo o perjuicio alguno, y sin
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considerarse si el hecho u omision fue con la intencion o
sin ella.

i) La adulteracion, destruccion o sustraccion de
cualquier clase de documento de la empresa.

k) Discriminar o permitir discriminar a cualquier
trabajador por razones de sexo, raza, estado civil, religion,
politica entre otras.

) Desautorizacion de 6rdenes de su superior directo.
m) Relacionarse con los clientes, compafieros,
proveedores o demas usando palabras, gestos, tono de
voz ofensivo o falta de respeto.

Articulo 64 Faltas o causales de despido:

a) Todo acto de violencia, falta de honradez y grave
indisciplina en que incurra el trabajador contra la empresa,
sus superiores 0 demas trabajadores de la empresa

b) Todo dafio material causando intencionalmente a
las instalaciones, equipos, maquinarias, herramientas y
demas objetos relacionados con el trabajo.

c) Toda grave negligencia u otros actos que pongan
en peligro su propia integridad, la de otras personas o
bienes de la compaiiia.

d) Presentarse a las instalaciones en estado
de embriaguez o bajo efectos de drogas alucinégenas o
ingerirlas durante las horas de trabajo.
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e) Violar las normas de seguridad establecidas,
exponiendo seriamente su propia integridad fisica, la de
otras personas o la integridad de una maquina, equipos o
instalaciones.

f) Amenazar, agredir, injuriar, agraviar a sus
superiores o companeros de trabajo.
g) Conducir u operar equipos, vehiculos en exceso de

velocidad o por encima de los limites definidos por la
compaifia.

h) Incurrir en rifias o actos de violencia dentro de las
areas en las instalaciones de la empresa.

Articulo 65 Antes de aplicarse una sancion disciplinaria,
el empleador a través de su representante legal o Jefe
Recursos Humanos debera oir al trabajador inculpado
directamente y si este es sindicalizado debera estar
asistido por dos representantes de la organizacion sindical
a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia
escrita de los hechos y de la decision de la empresa de
imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).
Articulo 66 No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado
en el anterior articulo (CST, art. 115).
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Articulo 67 Escala de sanciones

GRAVED

AD 1 Vez 2 Vez 3 Vez 4 Vez 5 Vez
Suspens | Suspens | Despi
Amonesta Amonesta ion de ion de do
LEVES cion verbal ciéon dos (2)a | ocho (8) con
escrita ocho (8) | atreinta | justa
dias (30) dias | causa
Suspensio Suspens
Amonesta n dre)z dos i6n de Despido
MEDIA ciéon ocho (8) | conjusta
. (2) a ocho .
escrita (8) dias a treinta causa
(30) dias
Suspensio Suspensi6
n de dos n de ocho Despido
GRAVES (8)a con justa
(2) aocho .
p treinta (30) causa
(8) dias dias
DESPID | Despido
o con justa
causa
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Para efectos de combinacion de faltas, una falta de
gravedad alta equivale dos (2) gravedad media y tres (3)
gravedad baja.

Articulo 68 Cuando la falta constituya un acto delictivo
la empresa podra, si lo considera necesario, elevar la
denuncia penal respectiva; pero no es indispensable para
la configuracién de la justa causa, a menos que se invoque
el Articulo 250 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO XV RECLAMOS: PERSONAS ANTE
QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION
Articulo 69 Los reclamos de los trabajadores se haran
ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de
GERENTE O JEFE DIRECTO o al REPRESENTANTE
DEL COMITE DE CONVIVENCIA, quien los oird y

resolvera en justicia y equidad

Articulo 70 Se deja claramente establecido que para
efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo.

Parrafo. En la empresa GRUPO CREE S.A.S no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.
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G o

CAPITULO XVI PUBLICACIONES
Articulo 71 Dentro de los quince (15) dias siguientes al
de la notificacion de la resolucion aprobatoria delpresente
reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de
trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de
caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe
fijarse la resolucion aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITULO XVII VIGENCIA
Articulo 72 El presente reglamento entrara a regir 8 dias
después de su publicacion hecha en la forma prescrita en
el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XVIII DISPOSICIONES FINALES
Articulo 73 Desde la fecha que entra en vigencia este
reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.

CAPITULO XIX CLAUSULAS INEFICACES
Articulo 74 No produciran ningun efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador
en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(CST, art. 109)
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CAPITULO XX MECANISMOS DE PREVENCION DEL
ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION
Articulo 75 Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva connivente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente
en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud

mental y la libertad de las personas en el trabajo.
Articulo 76 En desarrollo del propésito a que se refiere
el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos (a titulo de ejemplo):

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de
2006, que incluya campafias de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de
dicha ley, particularmente en relacion con las conductas
que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

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

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

a) Establecer, mediante la construccion conjunta, valores
y habitos que promuevan vida laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que
hubiere lugar en relacién con situaciones empresariales
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que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren
configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo
estableciere la empresa para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

Articulo 77 Para los efectos relacionados con la
busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un comité, integrado en forma
bipartita, por un representante de los trabajadores y un
representante del empleador o su delegado. Este comité
se denominara "COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL".
2. ElI comité de convivencia laboral realizard Ilas
siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la
empresa en relacion con el buen ambiente y la armonia en
las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias vy
consideraciones que estimare necesarias.

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

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

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

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias
para la realizacién y desarrollo de los mecanismos de
prevencion, con énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera mas efectiva la eliminacion de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que
tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de
la empresa.

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

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las
funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos una vez al mes,
designara de su seno un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino
al analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles
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situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; construira con tales
personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promovera entre
los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este
considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa,
para que adelanten los procedimientos que correspondan
de acuerdo con lo establecido para estos casos enla ley y
en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno
consagrado en este articulo, no impide o afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso laboral
para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

Fecha: FEBRERO 20 DEL 2025
Ciudad: BOGOTA D.C.

Departamento: BOGOTA D.C.
Representante legal: ANGELA MAYORI MELO SAAVEDRA




