REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DISPROMELAB

CAPITULO I. INTRODUCCION

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por DISPROMELAB, identificado con el NIT. 91278811-1, domiciliado
en Carrera 32 # 49-36, del municipio de Bucaramanga y a sus disposiciones quedan sometidas tanto DISPROMELAB, como todos
sus trabajadores, contratistas y/o demas personal vinculado que realice actividades laborales asociadas DISPROMELAB.

Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren entre DISPROMELAB y sus
trabajadores, mientras se encuentre vigente sera obligatorio para todos los trabajadores y/o contratistas conocer, dar fiel y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser favorables
al trabajador.

A partir del momento de recibir y/o socializarse este Reglamento Interno de Trabajo, los trabajadores no podran alegar ignorancia de
las disposiciones de este, adicionalmente se encuentra publicado en las instalaciones de DISPROMELAB, y digitalmente y en medio
magnético en el departamento de Talento Humano y/o quien haga sus veces en DISPROMELAB

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en DISPROMELAB, debera someterse a los examenes clinicos de ingreso conforme
a la Ley, pruebas psicolégicas, técnicas y entrevista. Asi mismo debera enviar su hoja de vida actualizada con todos los soportes que
permitan verificar la informacidn consignada en la hoja de vida, los candidatos postulados seran seleccionados segun la pertinencia de
su perfil en cuanto a educacion, formacién y experiencia y la vacante del cargo a desempefiar.

ARTICULO 3. Los aspirantes seleccionados deberan presentar los siguientes documentos, los cuales se anexaran a sus respectivas

solicitudes.

e  Hoja de vida actualizada.

e  Certificacion expedida por el ultimo empleador donde hubiese trabajado, en la cual conste el tiempo de servicio, la indole de la
labor realizada, el salario devengado, motivo de retiro y funciones desempefiadas.

e  Certificados de estudios realizados y aprobados, donde acredite los titulos obtenidos.

e Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a
falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

e  Para efectos de afiliacion al Sistema Obligatorio de Salud, si es casado adjuntar los registros civiles de matrimonio y de nacimiento
de los hijos. Si no es casado los datos de la compariera o compafiero permanente y a su vez el certificado del fondo de pensiones
ydelaE.P.S.

e  Los demas requisitos exigidos por DISPROMELAB de acuerdo con el cargo al que se aspire.

Si el trabajador a contratar es nacionalidad extranjera debe cumplir con los siguientes requisitos:

e  Exigirle la presentacion de la Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u oficio autorizado.

e  Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia sea igual o superior a tres (3) meses).

e Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la vinculacion, contratacion o admision y su
desvinculacién o la terminacion del contrato, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la iniciacion o terminacién de
labores.

e Importante tener en cuenta que en el pais existen algunas profesiones reguladas las cuales requieren de una Matricula Temporal
Especial que otorgan los Consejos profesionales para el ejercicio de la profesion de cada area del conocimiento.

PARAGRAFO 1. El empleador podréa establecer en el reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos aquellos que
considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones
o datos prohibidos expresamente por la normatividad aplicable, para tal efecto, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tenga, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezca” (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 VIH (D. 1543 de 1997), ni la libreta militar (D. 2150/95, art. 111) o demas soportes de informacion que interfiera
con la libertad y el derecho a la intimidad establecido por la constitucion, asi como la libertad de credo o preferencia sexual.



PARAGRAFO 2: La falsedad o adulteracion de la documentacion sefialada en el Articulo 3 de este reglamento, constituyen para
DISPROMELAB. una falta grave a las obligaciones del contrato, sin perjuicio de otras sanciones penales a que pudiese dar origen la
infraccion y de lo que, en definitiva, dictaminen los tribunales de justicia en los casos que procediesen. DISPROMELAB, tendra derecho
a corroborar a través de las instituciones correspondientes la veracidad de la documentacién entregada por parte del trabajador.

ARTICULO 4. Una vez cumplidos con los requisitos y condiciones previstos en los articulos anteriores y los demas que rigen
expresamente, segun el caso, DISPROMELAB decidira si admite o no al aspirante; en caso afirmativo se ordenara, la practica del
examen médico de ingreso, acto seguido se celebrara y firmara el contrato de trabajo del cual se realizaran dos ejemplares del mismo
(original y copia), asi: Un ejemplar para el trabajador, y el otro se conservara en los archivos de personal y se surtiran las respectivas
afiliaciones a los sistemas de Seguridad Social que escoja el empleado (A.F.P.y E.P.S.) yla ARL a la que esté afiliado DISPROMELAB.

En caso negativo, DISPROMELAB no esta obligado a aceptar reclamo de ninguna naturaleza ni a expedir certificados sobre el resultado
de los examenes, pruebas o entrevistas, ni a dar explicaciones sobre su determinacion.

ARTICULO 5. Sera obligacion del trabajador consignar ante el departamento de Talento Humano de DISPROMELAB y/o quien haga
sus veces, sus datos de contacto indicando teléfono fijo, celular y direccion de la persona o de las personas a quienes dar aviso en caso
de accidente u otro problema grave que sufra el trabajador.

Cada vez que el trabajador tenga un cambio en domicilio o teléfono, debera informarlo al Departamento de Talento Humano de
DISPROMELAB y/o a quien ejerza tales funciones.

CAPITULO Iil. CONTRATO DE APRENDIZAJE.

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante el cual una persona natural
desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios
para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo no superior a dos afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningun caso constituye salario
y so6lo podra pactarse por el término previsto para tipo de aprendizaje u oficio.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje los siguientes:
a) Lafinalidad es la de facilitar la formacion en las ocupaciones de las que se refiere el presente articulo.

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

c) Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal.

d)  Elapoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

e) Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos Laborales por la ARL que cubre la empresa. En materia de

salud, durante las fases lectiva y practica, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme
alaley y pagado plenamente por la empresa Patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno
Nacional.

ARTICULO 7. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14) afios que han completado sus estudios
primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y contener cuando menos los siguientes puntos:
1. Razédn social de la empresa patrocinadora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el
numero de su cédula de ciudadania.
2. Razon social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del aprendiz con el niimero de identificacion
tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.
Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del aprendiz.
Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.
Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacidn de aprendizaje, programa y duracién del contrato.
Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.
Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.
Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.
La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos laborales en la fase practica y en salud en la fase lectiva y practica.
10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
11.  Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
12.  Fecha de suscripcidn del contrato.
13. Firmas de las partes.
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ARTICULO 9. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcion de éstos, DISPROMELAB se cefiira a lo prescrito
por el Decreto 933 del 11 de abril de 2003 o a sus futuras reformas, esto es, contratara un nimero de trabajadores en proporcion al
numero de ocupados, y para aquellas actividades establecidas en dicho Decreto y la Ley 789 de 2002. Las fracciones de unidad en el
célculo del porcentaje que se precisa en esta norma daran lugar a la contratacion de un trabajador aprendiz. El SENA mediante
resolucion ejecutoriada determinara el niumero de trabajadores aprendiz.

ARTICULO 10. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibiré de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sera
como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente. El apoyo de sostenimiento durante la
fase practica sera el equivalente al setenta y cinco (75%) de un salario minimo mensual legal vigente. El apoyo de sostenimiento durante
la fase practica sera de un salario minimo legal mensual vigente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento
(10%).

En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un salario minimo mensual legal vigente.

ARTICULO 11. El contrato de aprendizaje celebrado a término mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en las relaciones de
oficio respectivo se considerara para todos los efectos legales, regidos por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que
exceda a la correspondiente duracion del aprendizaje de este oficio.

ARTICULO 12. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la formacion profesional
metddica.

PARAGRAFO 1. Durante la fase practica DISPROMELAB evaluara las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y
cualidades personales; y la conveniencia de continuar el aprendizaje.

PARAGRAFO 2. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, DISPROMELAB, debera reemplazar al aprendiz o
aprendices, para conservar la proporcién que le haya sido sefialada.

PARAGRAFO 3. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 789 de 2002 y Decreto 933 de 2003 o las vigentes,
el contrato de aprendizaje se regira por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y no podra ser superior a 24 meses.

CAPITULO IV. PERIODO DE PRUEBA.

ARTICULO 12. DISPROMELAB una vez haya admitido el aspirante podra estipular con &l un periodo inicial de prueba que tendra por
objeto apreciar por parte de DISPROMELAB, las aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (CST, art. 76).

ARTICULO 13. 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 (CST, art. 77, nim. 1°).

ARTICULO 14. 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 afio, el periodo de prueba no podréa 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 (L. 50/90, art. 7°).

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo
aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito,
por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

CAPITULO V. TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS Y CONTRATISTAS

ARTICULO 16. Se consideran trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, aquellos que se ocupen labores de corta duracion,
no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de DISPROMELAB



ARTICULO 17. Los contratistas seran seleccionados siguiendo el mismo mecanismo de vinculacion establecido en el capitulo 11 del
presente reglamento, y las condiciones de prestacidn de sus servicios, asi como obligaciones del contratante y del contratista seran
establecidos por medio de la firma del contrato de vinculacién correspondiente.

CAPITULO VI. JORNADA Y HORARIO LABORAL.

ARTICULO 18. La Jomada laboral para el desarrollo de las labores de DISPROMELAB, se cumplira de lunes a viemes, laborando la
jornada ordinaria en los turnos y dentro de las horas sefialadas por DISPROMELAB, modificables con previo aviso cuando lo estime
conveniente.

Dias laborables:

A cada uno de los trabajadores se les asignara, por escrito y en su respectivo manual de funciones, que en todo caso puede estar sujeto
a modificacion, uno de los horarios que a continuacion se describe:

Lunes a viernes

Mafiana:

8:00a.m. a 12:00. m.

Tarde

2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Séabado:

8:00ama 12:00 m

Conforme a lo establecido en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, para el afio 2026, la duracién méxima de la jornada
ordinaria de trabajo sera de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comin acuerdo, entre empleador y
trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso.

DISPROMELAB Con base en lo establecido en el articulo 3 de la Ley 2101 de 2021 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, implementara
la disminucion de la jornada laboral de forma gradual, de la siguiente manera:

A partir del 15 de julio del afio 2023, la jornada laboral inicial de cuarenta y ocho (48) horas semanales, se reducira una (1) hora,
quedando en 47 horas semanales.

Para el afio 2024, la jornada laboral se reducira una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales.
Para el afio 2025, la jornada laboral se reducira dos (2) horas de la jornada laboral semanal, quedando en 44 horas semanales.
Para el afio 2026, la jornada laboral se reducira dos (2) horas de la jornada laboral semanal, quedando en 42 horas semanales.

ARTICULO 19. El Horario de Trabajo, se modificara afio a afio con base en la reduccion gradual de la Jomada Laboral, situacién esta
que no implica una modificacién de los contratos de trabajo, al encontrarse previamente consignada la modificacion en el presente
Reglamente Interno de Trabajo, que se entiende incluido en cada uno de los contratos de trabajo que se encuentren vigentes o que
suscriba a futuro.
El horario de trabajo sera el establecido por parte de la gerencia de DISPROMELAB para cada uno de los equipos de trabajo, de acuerdo
a las siguientes reglas y condiciones.

1. Lajornada laboral maxima sera la descrita en el articulo 18 del presente Reglamento Interno de trabajo.

Por regla general y salvo excepcion debidamente autorizada por escrito, la jornada laboral de DISPROMELAB
2. esdiurna, de tal suerte que el horario en el cual el trabajador realizara sus actividades sera entre las seis de la mafiana (6:00
a.m.) y las nueve de la noche (9:00 p.m.).

Las horas de trabajo durante cada jornada seran distribuidas en dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte

racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la
jornada laboral diaria. Para efectos de la jornada laboral diaria de DISPROMELAB

3. Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las horas de trabajo 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 sébado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras. Como alternativa para complementar el

numero de horas semanales establecidas en el articulo 18 del presente reglamento interno de trabajo, se dispondra de forma

opcional y bajo indicacion de la gerencia de dos (02) horas laborales que se desarrollaran el dia sdbado. De no ser necesarias,

tales horas seran compensadas o laboradas por parte del empleado en el transcurso de la jornada laboral de lunes a viernes.

ARTOUCLO 20. PAUSAS ACTIVAS: Conforme a lo establecido en el articulo 5 de la Ley 1355 de 2009, DISPROMELAB promovera
espacios para la realizacion de pausas activas durante la jornada laboral con el apoyo de la ARL. Por ende, DISPROMELAB, concede



a sus trabajadores un periodo de quince (15) minutos durante cada una de las jornadas o turnos de trabajo para realizar las pausas
activas de acuerdo al Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO 1. El tiempo concedido para la realizacion de pausas activas es de destinacion exclusiva y no puede ser utilizado por
parte del empleado para la realizacion de actividades distintas a la realizacion de actividades o ejercicios que tengan por objetivo aliviar
la tension muscular, corregir malas posturas y el sedentarismo. De forma expresa se prohibe la utilizacion de este espacio, para realizar
actividades personales ajenas a las funciones encomendadas, para ausentarse del espacio de trabajo o para realizar actividades de
ocio que no estén encaminadas al mejoramiento de la salud del empleado.

ARTICULO 21. Cuando sean indispensables para la realizacion de las funciones encomendadas o cualquier actividad que se requiera
por parte de la empresa y ello coincida con la terminacién de las jornadas de trabajo, el personal destinado a tales labores estara
obligado a desarrollar sus funciones por el tiempo que sea necesario, a juicio del empleador. El tiempo empleado en esas actividades
se pagara como trabajo extraordinario cuando su duracién haga exceder la jornada ordinaria.

ARTICULO 22. JORNADA ESPECIAL. DISPROMELAB y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno o al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendré derecho a un (1) dia de
descanso semanal remunerado.

El empleador no podra, alin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo
en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 23. DISPROMELAB podra cambiar los horarios sefialados en el articulo Diecinueve (19) a todos sus trabajadores o a una
parte de ellos, cuando administrativamente lo considere conveniente, cifiéndose siempre a las disposiciones legales de la jornada de
trabajo. En tal evento se hara la comunicacion pertinente, por escrito, con la debida antelacion al jefe inmediato y a los trabajadores.

ARTICULO 24. No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo,
ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, o de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo,
en los términos legales, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir completamente con sus
deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracion
alguna, pues estando la empresa bajo su responsabilidad, no puede ausentarse de ella mientras que las obligaciones exijan su
presencia.

CAPITULO VII. DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 25. Todos los trabajadores de DISPROMELAB estaran sujetos a horarios en su jornada de trabajo, pudiendo implementar
DISPROMELAB mecanismos para registrar la hora de ingreso y de salida de sus instalaciones, a los cuales quedaran obligados los
trabajadores.

ARTICULO 26. El personal que falte por motivos de salud, debera reportarlo a su jefe o superior jerarquico con 60 minutos de antelacion
a la hora de ingreso. Inicialmente tal reporte se hara via telefonica, acto seguido debera enviar a la menor brevedad posible el certificado
de incapacidad o comprobante emitido por la EPS del trabajador cuando la incapacidad no sea superior a dos (2) dias.

PARAGRAFO 1: Para el caso de las incapacidades el trabajador debera enviar a las oficinas administrativas de Talento Humano o a
quien haga sus veces, en un término no superior a dos (2) dias habiles, el documento de incapacidad con los respectivos soportes para
realizar el respectivo tramite frente a la EPS. De no otorgarse la incapacidad, el trabajador debera enviar constancia de asistencia a cita
médica la cual debe sefialar la hora y fecha de la misma.

PARAGRAFO 2: En caso de que el asunto de salud esté relacionado con un Accidente de Trabajo sufrido con anterioridad al dia de la
inasistencia, debe informarlo con la misma anterioridad referida en paragrafo anterior y debe traer el soporte correspondiente de la ARL.

PARAGRAFO 3: En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud debera ser comprobada y en caso
contrario se tendra como inasistencia o retardo al trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales
eventualidades. Cualquier informacion inexacta, adulteracidn de tarjetas, registros de control médico, constancias de asistencia al
servicio o cualquier asunto relacionado con las Entidades Prestadoras de Servicios de Salud o con una Institucién prestadora de servicios
de salud, se tendra como falta grave para todos los efectos legales.



PARAGRAFO 4: DISPROMELAB, solamente daré validez a las incapacidades expedidas por la EPS a la cual se encuentra afiliado
cada trabajador. Incapacidades ordenadas por médicos particulares no seran validas para justificar la ausencia del trabajador, por ello
el colegio no pagara la respectiva prestacion.

CAPITULO VIII. DE LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.

ARTICULO 27. En concordancia con lo establecido el numeral 2 del articulo 29 del presente Reglamento Interno de trabajo, se entendera

por:

- Trabajo diurno u ordinario: El que se realiza entre las seis de la mafiana (6:00 a.m.) y las nueve de la noche (9:00 p.m.)

- Trabajo nocturno, extraordinario o suplementario: Es el comprendido entre las nueve de la noche (9:00 p.m.) y las seis de la
mafiana (6:00 a.m.).

Por ende, seré trabajo suplementario o de horas extra el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima
legal (CST. Art. 159)

ARTICULO 28. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del C.S.T., s6lo podra
efectuarse durante dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo, o de una autoridad delegada por
éste.

ARTICULO 29. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. EITRABAJO 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 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.

2. EI TRABAJO EXTRA-DIURNO, se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

3. EITRABAJO EXTRA-NOCTURNO, se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

PARAGRAFO 1. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores, se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con ningln otro (Articulo 24 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 30. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto
con el salario del periodo siguiente a aquel en el cual se causaron o como lo tenga sefialado la empresa.

ARTICULO 31. DISPROMELAB no reconocera trabajo suplementario, nocturno o de horas extras sino cuando expresamente lo autorice
a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este capitulo y dicha comunicacion debe ser remitida por escrito por
parte del representante legal.

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

PARAGRAFO 2. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se
podra en el mismo dia laborar horas extras.

PARAGRAFO 3. No habra limite de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, ni para
los de simple vigilancia cuando residen en el lugar de trabajo por lo tanto y para ellos, el servicio que exceda de la jornada ordinaria no
se entendera como trabajo complementario u horas extras.

PARAGRAFO 4. Descanso en el dia sabado, pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sébado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS.

ARTICULO 31. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

PARAGRAFO 1. Cuando la jomnada 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 remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado (L. 50/90, art. 26, nam. 5°).



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

ARTICULO 32. El descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de este reglamento, tiene una duracion
minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 33. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, DISPROMELAB suspendiere el
trabajo, esté obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esté obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspensién o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

ARTICULO 34 DISPROMELAB solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a
prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o
por culpas o disposicion del empleador. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor, el caso fortuito, debidamente probado.

PARAGRAFO 1. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por ese mismo dia un auxilio
o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias
de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

PARAGRAFO 2. 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 proporcién al tiempo
laborado.

ARTICULO 35. El trabajador que labore excepcionalmente el descanso obligatorio por disposicion del empleador tiene derecho a un

descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero.

- Sies compensatorio, éste se le puede dar en:

e  Enotro dia laborable de la semana siguiente; 0

e Sise trata de dia domingo, desde el mediodia, o sea desde la 1.00 p.m. del domingo, hasta el medio dia o sea la 1:00 p.m. del
lunes.

- Sies retribuido en dinero, esta se pagara asi:

e  Eltrabajo, en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del 75 % sobre el salario ordinario, en proporcién a las horas
laborables; sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

e  Sisolo ha trabajado parte de la jornada, se le paga en la misma forma, proporcionalmente al tiempo trabajado.

Si con el domingo ha coincidido una de las demas fechas sefialadas por la Ley como descanso obligatorio remunerado, el trabajador
solo tiene derecho a la remuneracion de acuerdo al recargo establecido en este mismo articulo.

PARAGRAFO 1: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sabado o domingo, que sera
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida
en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el efecto de descanso obligatorio.

PARAGRAFO 2: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2) domingos durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mas domingos durante el mes
calendario.

PARAGRAFO 3: Para el caso de la jomada de treinta y seis (36) horas semanales previsto en el articulo 20 literal ¢. de la Ley 50 de
1990, el trabajador solamente tendré derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 36. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el dia domingo u otros dias de descanso obligatorio, deben
gozar precisamente de descansos compensatorios remunerados, sin perjuicio de la retribucion en dinero, que con los recargos legales
deben recibir por el trabajo en aquellos dias. Excepto en los casos del paragrafo del articulo anterior, que no tendran derecho a la
retribucion en dinero.

ARTICULO 37. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin

grave perjuicio para DISPROMELAB, deben trabajar los domingos y dias de fiesta sin derecho al descanso compensatorio, pero su

trabajo se remunerara conforme al articulo 179 del Codigo Sustantivo de Trabajo, subrogado por el articulo 26 de la Ley 789 de 2002.
CAPITULO X. VACACIONES REMUNERADAS.

ARTICULO 38. 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, nim. 1°).



PARAGRAFO 1: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en
proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

ARTICULO 39. La época de vacaciones debe ser sefialada por DISPROMELAB 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 40. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(CST, art. 188).

ARTICULO 41. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones. Para la compensacién de dinero de las vacaciones, se tomara como base el tltimo salario devengado por el
trabajador.

PARAGRAFO UNICO: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion
de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion
de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario ordinario devengado por el trabajador. Cuando este sea variable se liquidaran por
el promedio de lo devengado por el trabajador durante el afio inmediatamente anterior y/o proporcional al tiempo servido.

ARTICULO 42. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que

no son acumulables. En todo caso:

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

2. Laacumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza (CST, art.
190).

3.  DISPROMELAB podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores vacaciones colectivas. Para quienes a la fecha no
llevasen un afio de servicio se entendera que las vacaciones disfrutadas son anticipadas y se abonaran a las que se causen
cumplido el tiempo previsto en la Ley.

ARTICULO 43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo 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 44, DISPROMELAB, llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha
en que toma sus vacaciones, en la que las termina y la remuneracién de las mismas.

CAPITULO XI. PERMISOS Y LICENCIAS.

ARTICULO 45. DISPROMELAB, concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para
el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y
para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en
los dos Ultimos casos, el niimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La concesién
de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a. En caso de sufragio y desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Para el caso del sufragio se concedera de conformidad con lo establecido por el art 3 de la ley 403 de
1.997 y para el desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacion el trabajador tendra derecho a un dia de descanso
remunerado dentro de los 45 dias siguientes a la votacién.

b. Permiso por grave calamidad doméstica La ley laboral, asi como no especifica de forma suficiente qué es una calamidad
doméstica, tampoco especifica a cuantos dias de licencia tiene derecho un trabajador que se acoge a la figura de la calamidad
domeéstica, por lo tanto, se procedera de la siguiente forma:

1. correspondera al empleador fijar el nimero de dias, basado en cada situacion particular y con un sentido justo y razonable
con las circunstancias del hecho. Téngase presente que la licencia por calamidad doméstica es incompatible con la licencia
por luto, por tanto, si se solicita una no se puede solicitar la otra.

2. cuando el trabajador tenga conocimiento del hecho, durante el desarrollo de la jornada, deberad solicitar el permiso
correspondiente y no podra ausentarse hasta tanto este no le sea concedido. Si el hecho sucediere fuera de la jornada de
trabajo debera informarlo a mas tardar en la primera hora habil laboral siguiente. Si el hecho ocurriese en el descanso del
medio dia el término para informar no podra pasar mas alla del término de la jornada de la tarde.

c. Permiso para consultas en salud: Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir al médico debe pedirse por lo menos con
una jornada habil de anticipacién a fin de que la empresa provea lo necesario para su normal funcionamiento.



1.

Esta solicitud debera ser firmada por el trabajador anotando en ella la hora de salida y de regreso al trabajo. En caso de no ser
posible dar tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, debera comprobar el tiempo empleado en la cita por
medio de la constancia que entregue la entidad prestadora de los servicios en salud y en caso de no obtenerla DISPROMELAB
tendra como tiempo empleado normalmente en una cita de esta naturaleza de acuerdo con los registros que se lleven al efecto.

d. Permiso para matrimonio: DISPROMELAB conceder a sus trabajadores un permiso remunerado de tres dias habiles en caso
de que el trabajador contraiga matrimonio, siempre y cuando el permiso sea pedido con una antelacion no inferior a ocho (8) dias
habiles, debiendo una vez se reincorpore presentar el correspondiente registro civil de matrimonio. En caso de no cumplir esta
obligacion la ausencia al trabajo se tendra como falta grave para todos los efectos legales.

e. Licencia de Luto: DISPROMELAB reconocera la licencia de luto en los términos y condiciones establecidos en la Ley 1280 de
2009. Por ende, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, se le concedera al trabajador una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad domestica no
incluye la licencia por Luto que trata este literal.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

f.  Permiso por muerte de compaiiero de trabajo: Los trabajadores que deseen concurrir al entierro de un compafiero de trabajo
deberan avisar al colegio hasta con un dia de anticipacion. DISPROMELAB podra conceder permiso a un niimero de trabajadores
tal que no se afecte el normal desarrollo de las actividades ordinarias de la misma, sin exceder del diez (10) por ciento. Este
permiso sera remunerado.

Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes a las aqui sefialadas el empleador se reserva el derecho de concederlo
y de determinar si los remunera o no los remunera, asi como también el tiempo que concede para el efecto.

g. Licencia de Maternidad. El personal femenino de DISPROMELAB, gozara tal como lo estipula el Codigo Sustantivo del Trabajo
en su capitulo V del Titulo VII, con las modificaciones que le introdujo la ley 1468 de 2011 y la ley 2114 de 2021 de los permisos y
licencias remuneradas por concepto de maternidad (hijo biologico y/o adoptivo), descanso remunerado durante la lactancia y
descanso remunerado en caso de aborto y demés contemplados en el capitulo V “Proteccién a la maternidad y proteccion de
menores” antes mencionado del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

h. Licencia de Paternidad. El personal masculino de DISPROMELAB, gozaréa de licencia remunerada por nacimiento de hijos, tal
como lo expresa la Ley 2114 de 2021, concediendo dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, esto cumpliendo los
requisitos establecidos por la ley.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por
el padre durante el periodo de gestacion.

PARAGRAFO 1. Los permisos deben ser tramitados ante el jefe inmediato o el encargado del recurso humano.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador no presenta los documentos soporte de los permisos y/o licencias concedidas, se tendré esta conducta
como falta grave, para los términos y efectos del presente documento.

ARTICULO 46. Para los permisos otorgados por DISPROMELAB diferentes a los ya enunciados, el tiempo empleado en éstos, se
descontara al trabajador o se compensara con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, sin que
pueda hablarse de horas extras por tal motivo, a eleccion de la Empresa.

ARTICULO 47. Los permisos, diferentes a los ya enunciados, deben ser solicitados con un minimo de tres (3) dias de anterioridad a la
fecha programada.

ARTICULO 48. Las normas de este capitulo se entienden sin perjuicio de lo que DISPROMELAB. haya acordado o llegare a acordar
con sus trabajadores.

CAPiTULO XII. SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN.
ARTICULO 49. Formas y libertad de estipulacion:
El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por

obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas
y fallos arbitrales.

2. SALARIO INTEGRAL: No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas

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, el



de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan
en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a DISPROMELAB que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

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%).

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.

ARTICULO 50. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 51. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador presta sus servicios,
durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese, salvo que la empresa utilice como modalidad de pago la sefialada en el
articulo 53 del presente Reglamento.

ARTICULO 52. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

e  Elpago 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 (art. 134, C.S.T.).

ARTICULO 53. La modalidad de pago sera quincenal por periodos vencidos, tinicamente en dinero o en cheque a nombre del trabajador
directamente 0 en una cuenta corriente 0 de ahorros a su nombre, 0 a la persona que él autorice por escrito, documento que debera
tener nota de presentacion personal ante notario y autenticacion biométrica. De todo pago al trabajador o el que lo cobre en virtud de su
autorizacién escrita, firmara recibos en cuadros o comprobantes individuales o colectivos, segun lo disponga el colegio y cuando aquel
o este no sepan firmar, lo hara a ruego cualquiera de los compafieros de trabajo.

ARTICULO 54. BONIFICACIONES EXTRALEGALES POR MERA LIBERALIDAD. En el marco de su autonomia y actuando de mera
liberalidad, esto es sin contraprestacion ni obligacion alguna, el empleador podra entregar a uno, algunos o todos los trabajadores de
DISPROMELAB, bonificaciones por mera liberalidad, mismas que pueden ser dadas en dinero 0 especie, sin que las mismas se
entiendan como parte del salario del trabajador o correspondan a prestacion social adicional a las contempladas en la Ley. Se deja
expresa constancia que aun cuando puedan ser usuales o periodicas, tales bonificaciones no haran parte del salario ni constituiran en
forma alguna prestacion social al trabajador, pues las mismas seran concedidas por mera liberalidad o voluntad del Empleador quien
tiene la potestad exclusiva de pagarla o no, de manera que el trabajador no puede exigir su pago.

CAPITULO XIII. 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 55. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores y/o contratista 0 demas personal
vinculado que realice actividades laborales a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes establecidas por el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa, de
conformidad con la legislacién vigente en Colombia, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador y/o demas partes
interesadas. Asi mismo es obligacion del empleador la afiliacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud,
Pension y Riesgos Laborales.

ARTICULO 56. Los servicios médicos que requieran los trabajadores y/o contratistas se prestaran por la EPS o ARL segtn sea el caso,
en la que se encuentren afiliados. En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 57. Los trabajadores de DISPROMELAB, deberan someterse a todas las medidas de higiene, seguridad y salud en el
trabajo 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 desarrollo de su labor, especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 58. Los trabajadores deberan someterse a los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periadicos y de egreso y a sus
tratamientos preventivos que solicite DISPROMELAB

ARTICULO 59. Todo trabajador y/o contratista 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 o 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 60. Los trabajadores y/o contratistas 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 trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderé
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO UNICO: Cuando el trabajador no utilice los servicios médicos de la E.P.S., a la cual se encuentre afiliado, la Empresa
queda exenta de toda responsabilidad para con el trabajador y no esté obligada a pagar los gastos que la asistencia particular ocasione,
ni las consecuencias por no haber acudido oportunamente a los médicos de la E.P.S.

ARTICULO 61. El grave incumplimiento por parte del trabajador y/o contratista de las instrucciones, reglamentos y determinaciones de
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo de DISPROMELAB, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral y/o contractual por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social,
respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ARTICULO 62. En caso de accidente de trabajo, el jefe de recurso humano y/o a quien haga sus veces elaborara y verificara lo
acontecido en la investigacion respectiva y enviara a la ARL el informe del accidente de trabajo en un plazo méaximo de dos (2) dias
habiles, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios y tomara las demas medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994 ante la EPS y ARL respectiva. Es responsabilidad del trabajador accidentado informar del evento el mismo dia de ocurrido.

ARTICULO 63. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO 1: Para la elaboracion de las respectivas investigaciones en la ocurrencia de accidente de Trabajo, DISPROMELAB, se
cefiira a lo establecido en la resolucion 1401 de 2007, para lo cual establecera el comité investigador de accidentes de trabajo.

PARAGRAFO 2: DISPROMELAB, suministrara a sus trabajadores los mecanismos necesarios para el auto reporté de las condiciones
de salud a las cuales se encuentra expuesto de conformidad a lo establecido en el decreto 1443 de 2014.

PARAGRAFO 3: Es deber del trabajador reportar por escrito a DISPROMELAB las condiciones adversas de seguridad y salud que
identifica en su puesto de trabajo.

PARAGRAFO 4: En caso de no comunicar a DISPROMELAB la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que sea de manera
inmediata o dentro de la correspondiente jornada, se tendra como una justa causa para todos los efectos de faltas graves consagradas
en el presente reglamento.

PARAGRAFO 5: Todo accidente e incidente de trabajo sera investigado por el empleador de conformidad y para los fines establecidos
por la Resolucion 1401 de 2007.

PARAGRAFO 6: DISPROMELAB en conjunto con la ARL llevaran estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de conformidad con el reglamento que se expida.
El Ministerio de Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento
y remision de esta informacion. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 64. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto el colegio como los trabajadores y/o
contratistas y demés personal vinculado y/o pates interesadas, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, y demas normas establecidas por el decreto 1072 Decreto Reglamentario Unico del Sector Trabajo emitido por el Ministerio
del Trabajo ademas de la legislacion asociada para la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

CAPITULO XIV. PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD.

ARTICULO 65. Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al cargo u oficio que desemperie lo
cual supone realizar el trabajo cifiéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio respectivo y al conjunto de
indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se impartieren para lograrlo en la mejor forma y en el menor
tiempo posible.



Ademas, los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto, lealtad y subordinacién a los superiores.

b)  Respeto a sus compafieros de trabajo.

c) Realizar personalmente su labor y funciones convenidas en el contrato de trabajo.

d)  Mantener completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.
e) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y disciplina general de la

Empresa.

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

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

h)  Ser veridico en cada caso.

i) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en general, con su
verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en
general.

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

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

A participar activamente siempre que DISPROMELAB

I)  lo disponga en los cursos, seminarios, conferencias, practicas y entrenamientos de capacitacion laboral que DISPROMELAB
organice directa o indirectamente en sus instalaciones o en otras como a bien sea en sus areas geogréficas de trabajo o en
cualquiera otras.

m). Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y sanidad que prescriban las autoridades del ramo y general

y las que en particular ordene DISPROMELAB

PARAGRAFO 1. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad pblica en los establecimientos o lugares de
trabajo, ni intervenir en la seleccién del personal de la policia, ni darle érdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni
hacerle dadivas.

PARAGRAFO 2. DISPROMELAB. suministrara y acondicionara los lugares y equipos de trabajo de manera que garantice la seguridad
y salud de los trabajadores, al igual que adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables para la proteccion de la vida y la
salud de los trabajadores.

CAPITULO XV - ORDEN JERARQUICO DE BIOCLINICOS SANTANDER

ARTICULO 66. Para efectos de autoridad y ordenamiento DISPROMELAB, la Jerarquia sera ejercida en la siguiente forma: La maxima
autoridad es la persona que se desempefie como Representante Legal, de conformidad con el certificado expedido por la autoridad
competente para certificar la existencia y representacion legal; en caso de que la representacion legal no sea ejercida por la misma
persona, en todo caso, previo aviso al personal, tiene plena discrecionalidad para establecer, modificar o eliminar.

PARAGRAFO UNICO: Los trabajadores podran formular reclamos respetuosos ante su superior inmediato de conformidad con la
jerarquia establecida en este reglamento y la Empresa los atendera teniendo en cuenta sus fundamentos e importancia.

CAPITULO XVI. LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD.

ARTICULO 69. Considerando que las actividades que desarrolla DISPROMELAB, no sefialan en el presente Reglamento labores
prohibidas para mujeres y menores de edad, pero si en un futuro se ejecutaren, de manera que implique grave riesgo para la salud,
integridad fisica o psiquica de las mujeres y nifios, estos no se emplearan para ejercer tales funciones y la empresa se regira por lo
establecido en el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 70. Queda prohibido a los menores de diez y ocho (18) afios y a las mujeres el trabajo de pintura que entrafien el empleo
de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que tenga dichos pigmentos.

Las mujeres, sin distincion de edad y los menores de diez y ocho (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. (Articulo 242, ordinales 2y 3 C.S.T)

ARTICULO 71. Queda prohibido someter a trabajo nocturno a los menores de 18 afios. No obstante, los mayores de dieciséis (16) afios
y menores de diez y ocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su
asistencia regular a un centro docente, ni implique perjuicios para su salud fisica y moral.



Los menores de dieciocho afios de edad no podran ser empleados en los oficios que a continuacién se enumeran, por cuanto suponen

exposicion severa a riegos para su salud o integridad fisica:

e  Trabajos que tenga que ver con sustancias toxicas o nocivas para su salud.

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

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

e  Trabajos donde el menor de edad este expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) db. (Decibeles).

e Trabajos donde tenga que manipular sustancias radioactivas, pinturas luminosas, rayos X, o que impliquen exposicidn a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

e  Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

e  Trabajos submarinos.

e  Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos o patdgenos.

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

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

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

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

e  Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabrica de aceros, talleres de laminacion, trabajos de forja y empres
pesada de montaje.

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

e Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y ofros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

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

e  Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presentes altas temperaturas y humedad.

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

e Las contempladas en la resolucion 00448 de 2 de diciembre de 2005 del Ministerio de Salud y Proteccién Social y los demas que
sefiale en forma especifica este Ministerio.

PARAGRAFO 1: Los menores de dieciocho (18) afios no seran empleados en trabajos que afecten su moralidad.

PARAGRAFO 2: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce(14), que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o0 en un Instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o
en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Salud Proteccién Social, o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en
aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en éste articulo, que a juicio del Ministerio de Salud Proteccién Social,
pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta 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 pornogréaficas, muertes violentas, apologia del delito u otras semejantes, (Ley 1098 de
2006)

ARTICULO 72. CONTRATACION DE TRABAJO DE ADOLESCENTES. Conforme a lo establecido en el articulo 113 de la Ley 1098
de 2006, para la contratacion de adolescentes se requiere la acreditacion previa de la Autorizacion de Trabajo expedida en debida forma
por parte del inspector de trabajo o el alcalde Municipal, misma que debe constar por escrito

ARTICULO 73. JORNADA DE TRABAJO. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se

sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y
treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada méaxima de ocho horas diarias y 40 horas
ala semana y hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XVII. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 74. Son obligaciones especiales de DISPROMELAB (Art. 57, C.S.T.) las siguientes:
1. Poner a disposicion de los trabajadores y contratistas, salvo estipulaciones en contrario, los equipos, muebles, instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
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1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

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

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

Establecer por escrito una politica de seguridad y salud en el trabajo.

Proteger la seguridad y salud de los trabajadores de conformidad a lo establecido en el Decreto 1443 de 2014.

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

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

Conceder al trabajador la licencia necesaria para los fines y en los términos indicados en el articulo 45 (permisos y licencias) de
este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién sobre el particular.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la Ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el Art. 238 del C.S.T.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior,
o por licencia de enfermedad motivada en 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, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de
las mismas.

Garantizar el acceso del trabajador menor de dieciocho (18) afios de edad a la capacitacion laboral y concederle licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

Sera también obligacion del empleador afiliar al Sistema General de Seguridad Social a todos los trabajadores menores de edad
que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarle cada cuatro meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo legal mensual vigente.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

PARAGRAFO UNICO: Obligaciones especiales para con el aprendiz:
Ademas de las obligaciones normales a cargo del patrocinador este debera, para con el aprendiz:

1.

5.

Garantizarle el acceso del trabajador aprendiz a la capacitacion laboral y concederle licencia no remunerada cuando la actividad
académica asi lo requiera.

Facilitarle todos los medios para que pueda recibir la formacion profesional, metddica y completa del oficio materia del contrato
Pagarle el apoyo de sostenimiento pactado segun la escala establecida en el respectivo contrato, tanto en los periodos lectivos
como productivos.

Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y la cotizacion sera
cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente; Durante la fase
practica el aprendiz estara afiliado al sistema de riesgos laborales por la Administradora de Riesgos Laborales, ARL, que cubre la
empresa patrocinadora sobre la base de un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos laborales.

ARTICULO 75. Son obligaciones especiales del trabajador: (Art. 58, C.S.T.) las siguientes:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta DISPROMELAB o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

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

Confidencialidad. El trabajador acepta que todo tipo de informacion relacionada con el empleador que reciba o conozca con
relacion a la ejecucion de sus labores, teniendo como Unica y exclusiva finalidad, el permitir el cabal y correcto desempefio de
sus labores, por lo tanto, se obliga a no difundir, comentar, copiar, entregar o comunicar a terceros o hacer uso diferente a este,

por lo que la misma debera ser manejada con absoluto sigilo. De igual manera el trabajador sélo podré obtener y utilizar la
informacion requerida para su trabajo previa autorizacion de la Gerencia. Las partes acuerdan calificar como falta grave para los
efectos de este contrato el que el empleado, aln por primera vez, viole la clausula de confidencialidad.

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

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

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducente a evitarle dafios y/o perjuicios.



8. Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo por medio del procedimiento
del AUTOREPORTE.

9. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
Empresa o establecimiento.

10.  Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la EPS y/o ARL, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo
o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades laborales.

11. Conservar con la mayor diligencia y cuidado las normas de aseo personal y del sitio de trabajo y los elementos 0 equipos
asignados.

12.  Registrar en las oficinas de recursos humano y/o quien ejerza esta funcion su domicilio, direccién, teléfono fijo y celular y dar
aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra.

13.  Presentarse en su puesto de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno u horario y permanecer en el hasta la terminacion
de su jornada laboral; reportando al jefe Inmediato o a quien este designe, los motivos de ausencia o retiro ocasionales de su
puesto de trabajo.

14.  Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

15.  Informar cualquier tipo de enfermedad o accidente y someterse a los exdmenes y tratamientos médicos que se ordenen.

16.  Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, capacitaciones, entre otros, sobre temas relacionados con la calidad, sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo, produccion, ventas, servicio al cliente, procedimientos, reglamentos, inducciones,
reinducciones y demas actividades de formacion programadas por la Empresa u ordenados por esta.

17.  Porrazon de la exclusividad de servicios acordada entre el trabajador y la empresa, todo descubrimiento, invencion cientifica, o
concepciédn y disefio de cualquier indole, o la creacién o mejoras de cualquier proceso de aplicacion en la empresa, que realice
el trabajador durante la vigencia del contrato de trabajo 0 a causa directa o indirecta del mismo, seran de propiedad Unica y
exclusiva del empleador quien tendra la titularidad de los derechos de autor con todos los beneficios inherentes que estos
derechos conllevan.

18.  Hacer uso racional de las areas comunes de la empresa, de tal manera que no afecte el normal funcionamiento de las mismas ni
el desarrollo de su labor.

19.  Procurar el cuidado integral de su salud, evitando realizar actos que pongan en riesgo su salud y generando aquellas conductas
orientadas a la preservacion y cuidado de su salud.

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

21.  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

22. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el SG- SST.

23.  Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

24.  Someterse a todas las medidas de control que establezca la empresa a fin de obtener la puntual asistencia.

25.  Tratar con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicio aun en las situaciones de reclamos y quejas a las personas que acudan
por cualquier motivo a la empresa.

26. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo
236 del Cddigo Sustantivo de Trabajo, al menos una semana antes de la fecha probable del parto. Se le aclara que la licencia
remunerada se concedera de conformidad con lo sefialado por la ley 1468 de 2011.

PARAGRAFO 1: El empleador podra exigir al trabajador la prestacion del servicio en lugar distinto al inicialmente contratado, siempre
que tales traslados no desmejoren las condiciones laborales o de remuneracion del empleado o impliquen perjuicios para él. Los gastos
que se originen con el traslado, si a ello hubiere lugar, seran cubiertos por el empleador de conformidad con lo establecido por la ley. El
trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro de su poder subordinante, siempre que se respeten
las condiciones laborales del empleado y no se les cause perjuicios, todo sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos
del trabajador.

PARAGRAFO 2: Son obligaciones especiales del trabajador aprendiz las siguientes:

Ademas de las obligaciones que la ley laboral establece para todo empleado el trabajador aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asidua y puntualmente tanto a los cursos como a su trabajo comportandose con diligencia y aplicacién y sujetandose al
régimen del aprendizaje y a las drdenes y reglamentos tanto del SENA como de DISPROMELAB.

2. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

CAPITULO XVIII. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA DISPROMELAB.
Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 76. Se prohibe a DISPROMELAB (Art. 59, C.S.T.) lo siguiente:
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores
sin autorizacion previa de estos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
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10.

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 del Trabajo, a saber:
Por multas causadas por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente.
Cuotas con destino a la seguridad social y sanciones disciplinarias impuestas de conformidad con el reglamento.
Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir
sus créditos, en la formay en los casos en que la Ley los autorice.
Igualmente se podra retener hasta un cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones por cuota de alimentos, mediante
orden judicial, conforme a lo dispuesto en las normas del procedimiento civil.
Retener las cesantias por dafio material grave causado intencionalmente a los edificios, obra, maquinaria o materia prima,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo. En este caso la empresa debe iniciar, tramitar y culminar el proceso
penal tendiente a comprobar el delito cometido para que la justicia decida.
Retener las cesantias cuando el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales, o dé a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio grave para la empresa. En este caso la empresa debe iniciar, tramitar y culminar el proceso penal
tendiente a comprobar el delito cometido para que la justicia decida.
En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, la Empresa puede retener el valor respectivo en los casos de los
articulos 250 y 274 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca DISPROMELAB
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 éste.
Limitar o presionar de cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso, politico o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o subscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trate el ordinal 7 del articulo 57 del Cadigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales
que tiendan a perjudicar a los intereses 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 de servicio.
Cerrar intempestivamente DISPROMELAB. Si lo hiciere ademas de incluir en sanciones legales debera pagar a los trabajadores
los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada. 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 éstos, sera
imputable a aquella y les daré derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.
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.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofendan su dignidad.

ARTICULO 77. Se prohibe a los trabajadores y/o contratistas (cuando aplique seglin su modalidad de contrato):

1.

10.
1.
12.

13.

Sustraer del establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas, productos elaborados, mercancias para el consumo o para
la venta sin permiso de la Empresa.

Comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacién que sea de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda
ocasionar perjuicios a DISPROMELAB

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes o permanecer en tales
condiciones en las instalaciones o dependencias de la empresa.

Conservar cualquier tipo de armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion
legal puedan llevar los vigilantes y el personal del Departamento de Seguridad.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo
e incitar a sus declaracion o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios
que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

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.

Llegar al puesto de trabajo después de la hora de iniciacidn del turno u horario sin causa justificada.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo, utilizar las carteleras de la
Empresa para cualquier fin sin autorizacion.

Coartar la libertad para trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

Realizar cualquier clase juegos de suerte y azar.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado.

Llevar a DISPROMELAB drogas alucindgenas, salvo que medie prescripcion médica para el efecto. En caso de la prescripcion
médica por parte de un profesional de, el consumo de dicha sustancia, queda totalmente prohibido su consumo frente a los
superiores jerarquicos, compafieros y demas partes interesadas.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar este antes de la hora en que termine su jornada.



14. Atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que el empleador o quien haga sus veces le
encomiende; sin previa autorizacion de éste.

15.  Negarse a laborar en el turno u horario que en cualquier momento le asigne DISPROMELAB

16. Discutir durante el trabajo o en las instalaciones de DISPROMELAB sobre cuestiones relacionadas sobre politica o religion.

17.  Promover altercados o refiir, en cualquier forma en las instalaciones DISPROMELAB

18. Tomar parte en juegos de manos (bromas de mal gusto, pesadas).

19.  Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros objetos en las instalaciones del colegio.

20. Trasladarse de una seccion a otra 0 a un puesto distinto del que le corresponde, salvo permiso previo y expreso del respectivo
superior en ambos casos.

21. Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo, utilizar en el lugar de trabajo narcético o drogas enervantes.

22. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores con fines lucrativos para quien presta.

23. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos irrespetuosos o injuriosos para con los
compafieros jefes o subalternos.

24. Trabajar horas extras sin autorizacion de DISPROMELARB Incitar al personal de trabajadores para que desconozcan las érdenes
impartidas por sus superiores o jefes inmediatos.

25. Limpiar, engrasar o reparar maquinas o equipos que se encuentran en movimiento o que no le fueron asignados.

26. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya recibido para gastos o por conceptos
de ingresos de la empresa, por un tiempo superior al establecido en las politicas de DISPROMELAB.

27. No dar aviso oportuno a la Empresa en caso de faltas al trabajo por cualquier causa.

28. Negarse a mostrar o entregar el carné, tarjetas de seguridad o el documento de identificacion cuando se le requiera, permitir que
otro lo use, o usar el de otro o hacerle enmendaduras.

29. Mantener el sitio de trabajo y los utensilios y herramientas que tenga asignadas sucias o desordenadas.

30. Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o permanecer en el, en idénticas condiciones.

31.  Utilizar en forma inadecuada los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de conformidad con el oficio que
desemperie.

32. Negarse a laborar en tiempo extra en programas de emergencia.

33. Negarse atrabajar en labores que no sean inferiores a las de su clasificacion, cuando para realizar su propio trabajo esté impedido
por mas de una hora.

34. Cometer errores injustificados en el manejo de productos, elementos, equipos, muebles o instrumentos de trabajo que impliquen
peligro comun.

35.  Cambiar de turno sin autorizacion de DISPROMELAB, o reemplazar a otro trabajador en sus labores sin previa autorizacion.

36. Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus superiores, subalternos o compafieros de trabajo o a quienes
por razén de negocios u otra razén circunstancial o motivo estuvieran en predios, oficinas o instalaciones de la empresa.

37.  Cambiar o adulterar las marcas y/o codigos de las maquinas, equipos, muebles y herramientas de trabajo.

38. Ingresar equipos o0 herramientas sin cumplir con los requisitos y sin previa autorizacion del jefe Inmediato o del &rea responsable.

39. Hacer uso de las claves de acceso a los sistemas, asignadas a otro compariero sin la autorizacion respectiva.

40. Suministrar a terceros informacion de las bases de datos y revelar secretos o datos reservados de DISPROMELAB

41. Sustraer de cualquier forma documentos que contengan informacién desarrollada tnicamente por DISPROMELAB., tales como
planos, listas de equipos, lista de materiales y todos aquellos que contengan informacién privilegiada de DISPROMELAB Usar el
teléfono celular dentro del sitio de trabajo salvo en los casos en los cuales, se autorice su uso por su superior.

42. Usar los teléfonos de DISPROMELAB para realizar llamadas o atender asuntos u ocupaciones distintas a las que el empleador o
quien haga sus veces le encomiende.

. CAPITULO XIX. PROHIBICIONES ESPECIALES PARA DISPROMELAB Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 78. DISPROMELAB no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (art. 114, C.S.T.)

ARTICULO 79. DE LAS FALTAS LEVES Y SU SANCION DISCIPLINARIA. Se establecen las siguientes clases de FALTAS LEVES y
las correspondientes sanciones disciplinarias, asi:
1. Elretardo hasta por quince (15) minutos en la hora de entrada o retiro prematuro sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a DISPROMELAB., se sancionara asi:
- primera vez, llamado de atencion verbal o por escrito por parte del jefe inmediato;
- por segunda vez, llamado de atencion por escrito con copia a la Hoja de Vida;
- por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el horario correspondiente, sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio
de consideracion a DISPROMELAB implica:
- por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y
- por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.



3. Lafalta total al trabajo durante la jornada laboral o turno correspondiente sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a DISPROMELAB implica:

- por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y
- por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

4. Laviolacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias o el incumplimiento de las ordenes
que se le impartan en ejercicio de las facultades legales y contractuales, sin que medie justificacion aceptable a juicio del
empleador, implica:

- por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y
- por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

PARAGRAFO 1: Lo dispuesto en el presente articulo se entiende sin perjuicio de la aplicacion de las justas causas de terminacion
unilateral del contrato de trabajo por parte de DISPROMELAB

PARAGRAFO 2: Todos los llamados de atencion y/o suspensiones realizadas deben reposar en la hoja de vida del trabajador.

PARAGRAFO 3: La imposicion de multas no impide que DISPROMELAB prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 80. DE LAS FALTAS GRAVES Y SU SANCION DISCIPLINARIA. Constituyen FALTAS GRAVES que facultan a

DISPROMELAB a dar por terminado el contrato de trabajo las siguientes:

1. Elretardo hasta de quince (15) minutos, en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por cuarta vez.

2. Omitir informacion en el examen de ingreso acerca de cualquier situacion que afecte su salud, enfermedad laboral o accidente de

trabajo.

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por tercera vez.

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

Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, aun por la primera vez.

El desacato e incumplimiento de las érdenes impartidas por la direccion y los drdenes jerarquicos establecidos en el articulo 66

del presente Reglamento, que en su consideracidn incumplan con los requerimientos definidos dentro de la jornada laboral o turno,

aun por la primera vez

. Las desavenencias con sus comparieros de trabajo al igual que las peleas fisicas o verbales, aun por la primera vez

8.  El Sustraer de DISPROMELAB cualquier elemento, producto, equipo, vehiculos, materia prima, retal o insumo de propiedad de
esta sin el consentimiento de su jefe inmediato, aun por la primera vez.

9.  Elutilizar en forma inadecuada las herramientas, maquinarias, equipos, vehiculos y en general los elementos de trabajo o el hacerlo
en actividades diferentes a aquellas para las cuales estan disefiados o el hacerlo en actividades que no sean para el colegio, aun
por la primera vez.

10. Presentarse habiendo ingerido licor o hacerlo durante el trabajo o presentarse al trabajo bajo el efecto de drogas psicotrépicas o
alucinégenas o el consumirlas en el lugar de trabajo, aun por la primera vez. DISPROMELAB. puede realizar las pruebas de
alcoholemia con los aparatos que tengan para ese fin, cuidando no violar los derechos fundamentales del trabajador. Con el fin de
prevalecer la seguridad y salud en el trabajo.

11.  El abandonar sin justa causa o sin el permiso del superior inmediato los lugares de trabajo, aun por la primera vez.

12. No controlar la calidad en el producto o servicio a cargo del trabajador, malgastar la materia prima, elementos, herramientas,
equipos de trabajo por descuido o negligencia y no avisar oportunamente las circunstancias que puedan conducir a la perdida de
dinero, clientes y afectacion del servicio, aun por la primera vez.

13.  No adoptar las medidas de seguridad al operar las maquinas, equipos, muebles, elementos o herramientas, aun por la primera vez

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

15. Lano entrega de la labor encomendada en el momento asignado, sin excusa justificada, aun por la primera vez.

16. El no presentar los informes establecidos por la direccidn, subdirectores y/o, jefe inmediato, alin por la primera vez.

17.  Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se ponga en peligro, dafien o pierdan los dineros, productos que
venda, comercie, elabore o transporte de la empresa.

18. Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral 0 que se demuestre falta de probidad u honradez. En este caso no sera necesario
que la debida comprobacion se surta ante las partes, pues basta que la prueba sea suficiente para DISPROMELAB, al prudente
criterio de su administracion.

19. Cuando cometa o intente cometer fraude o recibos, certificados, declaraciones de renta, testimonios u otros documentos falsos o
adulterados contra los intereses de la empresa.

20. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas de trabajo
0 promover a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe 0 no en ellas, aln por la primera vez.

o AW



21.

22.

23.
24.

25.

26.

21.

28.

29.

30.
31

32.
33,
34.
35.
36.
37.
38.
39,
40.
41,
42.
43,
4.
45.
46.
47.
48.
49,

50.
51.

52.

53.

No hacer uso de los Elementos de Proteccion Personal suministrados por DISPROMELAB en procura del bienestar del trabajador,
aun por la primera vez.

No comunicar a DISPROMELAB, la ocurrencia del accidente de trabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la
correspondiente jornada aun por primera vez.

El presentarse a laborar en forma descuidada, sucia o desordenada, adn por la primera vez.

La manipulacion de los elementos de trabajo, cuando el trabajador retira las marcas o codigos que identifican cada maquina o
herramienta de trabajo que deba ser usado por el mismo en virtud del desarrollo de sus funciones ain por primera vez.

La ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas a servicios de terceros sin autorizacion del empleador como ventas
de catalogo, de productos vestuario, alimentos y cualquier otro articulo que no se encuentre autorizado, adn por la primera vez.
La revelacion de secretos y datos reservados, aun por la primera vez.

El sustraer cualquier forma documentos que contengan informacion desarrollada unicamente por DISPROMELAB tales como
planos, listas de equipos, lista de materiales, base de datos y todos aquellos que contengan informacion privilegiada de la empresa
aun por primera vez.

No aceptar el cambio de turno o lugar de trabajo dentro y fuera de DISPROMELAB sin razones validas expuestas por el empleador,
aun por la primera vez.

El que el trabajador se abstenga de acudir al médico cuando necesita ser atendido por alguna enfermedad o cuando el detecte
que necesita utilizar algun elemento para la realizacidn correcta de sus funciones, atn por la primera vez.

Omitir reportar situaciones peligrosas que puedan causar dafio a sus comparieros, superior y/o tercero, atn por la primera vez.
Amenazar a sus compafieros de trabajo, directivo, subdirectores, jefes inmediatos, superiores y/o clientes de DISPROMELAB,
aun por la primera vez.

Utilizar el nombre DISPROMELAB para obtener cualquier tipo de provecho para si, para sus parientes o allegados, aln por la
primera vez.

Usar el teléfono fijo y/o celular dentro del sitio de trabajo salvo en los casos en los cuales, por su funcién deba estar en contacto
telefonicamente, aun por la primera vez.

El utilizar teléfonos fijos y/o celular, para atender asuntos de caracter personal, durante la jornada laboral por mas de cinco (05)
minutos aun por la primera vez.

Instalar, desinstalar, manipular, copiar y en general cualquier tratamiento no autorizado sobre el software o los datos en los equipos,
aun por la primera vez.

La modificacion, alteracion o cualquier cambio realizado en la configuracion de software, conexiones de red, accesos remotos, 0
cualquier dispositivo en los equipos de DISPROMELAB, aln por la primera vez.

Cualquier informacion falsa suministrada a DISPROMELAB aun por la primera vez.

Cualquier dafio a la maquinara y/o equipos por mala operacidén o manejo, alin por la primera vez.

No cumplir con la labor programada, aun por la primera vez.

Dejar acabar el material de trabajo, papeleria y Utiles de oficina, por falta de un control adecuado, aun por primera vez.

Realizar trabajos en forma independiente dentro del horario normal de trabajo, alin por la primera vez.

El atender asuntos de caracter personal dentro de las instalaciones de DISPROMELAB o dentro de su jornada laboral, ain por la
primera vez.

El utilizar de manera incorrecta la dotacion que DISPROMELAB le entrega, aun por la primera vez.

El abstenerse de colaborar con la higiene, orden y control de la disposicion de desechos s6lidos, aun por la primera vez.

La inasistencia a reuniones, charlas, eventos y capacitaciones relacionadas con las funciones a cargo de los trabajadores, adn por
la primera vez.

La inasistencia a reuniones, charlas, eventos y capacitaciones relacionadas con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo, aun por la primera vez.

El incumplir las acciones correctivas establecidas para prevenir cualquier tipo de inconformidad en cada etapa del proceso, aun
por la primera vez.

El no diligenciar los documentos que estén a su cargo con respecto a supervisién del proceso y formatos que soporten las
actividades programadas, aln por la primera vez.

El que el trabajador abandone el sitio de trabajo o el lugar donde deba cumplir con sus funciones sin el permiso de su jefe inmediato
o del jefe de Recurso Humanos o de quien ejerza esta funcién, aun por la primera vez.

El usar, vender, distribuir y/o portar drogas alucindgenas o estupefacientes en el sitio de trabajo, alin por la primera vez.

El que con su conducta, negligencia, descuido DISPROMELAB, para ser utilizada en provecho personal o de la competencia, aiin
por la primera vez.

El no leer el correo institucional asignado a cada trabajador, por mas de 3 dias habiles seguidos, a menos que este en vacaciones,
incapacitado o medie alguna circunstancia de fuerza mayor o caso fortuito, aun por la primera vez.

Cualquier violacién a las obligaciones, drdenes, instrucciones o prohibiciones establecidas en el reglamento interno de trabajo y/o
en el contrato de trabajo y/o en demas comunicaciones, circulares, memos etc., expedidos por DISPROMELAB, aun por la primera
vez.



54. Elno hacer entrega de las incapacidades médicas dentro de los dos dias habiles siguientes al que son otorgadas adn por primera
vez.
55.  El permitir o participar en fraude al colegio por obra u omision, aun por primera vez.

ARTICULO 81.- En relacion con las faltas leves, graves y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo, se deja claramente
establecido:

BIOCLINICOS SANTANDER. no reconocera ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera
de tales faltas leves, graves y de su correspondiente sancion.

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

ARTICULO 82.- El régimen disciplinario no es de forzosa aplicacion, y en ningtn caso limita la facultad que tiene DISPROMELAB para
dar por terminado el contrato de trabajo cuando lo estime conveniente, de acuerdo con la Ley.

PARAGRAFO UNICO: Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas corporales ni en medidas lesivas a la dignidad del
trabajador.

CAPITULO XX. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 83. PRINCIPIOS APLICABLES AL PROCEDIMIENO DISCIPLINARIO SANCIONATORIO. Todo el procedimiento
sancionatorio sera dispuesto bajo los principios constitucionales del debido proceso y la presuncion de inocencia.

ARTICULO 84. PROCEDIMIENTO. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, DISPROMELAB procedera de la siguiente forma:

El trabajador podré asistir solo o con dos compafieros de trabajo. De la diligencia de descargos se levantara un acta y la decision tomada
por DISPROMELARB. se le informara por escrito al trabajador. Si el trabajador no se presenta a la diligencia se levantara un acta firmada
por dos testigos dejando tal constancia. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria o el despido que se imponga omitiendo el
tramite anteriormente establecido.

PARAGRAFO PRIMERO: De conformidad con lo dispuesto en la sentencia C-593 de 2014, este procedimiento se llevara a cabo de la
siguiente manera:
1.  Citacion a Descargos que debe contener:
e Lacomunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario.
e La formulacién escrita de los cargos imputados en donde se pongan de presente de manera clara y precisa las faltas
disciplinarias en que incurri6 el empleado.
Una calificacion provisional de esta falta.
La exposicion que las conductas se encuentran previamente consagradas en la ley, en el Reglamento Interno de Trabajo.
La relacion de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, que deben anexarse a la citacion.
La manifestacion al trabajador que en la diligencia de descargos tendra una unica oportunidad de aportar todas las pruebas
que tenga en su poder para defenderse.
e Laindicacion del término para que el trabajador pueda formular sus descargos y presentar sus pruebas por medio de la
asistencia a la diligencia de descargos.

2. Realizacion de la Diligencia de Descargos.
e  Sele realizaran preguntas al trabajador acerca de las faltas que se le pusieron de presente en la citacion a descargos.
e  Se le dara oportunidad al trabajador para que presente sus descargos.
e  Sele dara la oportunidad al trabajador para que aporte las pruebas con que cuente para defenderse.
e  Sele dara la oportunidad al trabajador para que controvierta las pruebas que tiene la empresa para probar la presunta falta
cometida.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que el trabajador no se presente a la audiencia de descargos y esta sea sin justa causa, se
dejara acta de inasistencia firmada por dos testigos. La empresa realizard una nueva citacion al trabajador y de no presentarse
nuevamente se levantara una nueva acta de inasistencia y se procedera a aplicar la sancién correspondiente.

3. Comunicacidn al trabajador indicando la sancidn y/o la decisién de terminar su contrato de trabajo.

En el evento en que DISPROMELAB después de analizar los descargos rendidos por el trabajador y las pruebas dentro del proceso
disciplinario considere la posibilidad de sancionar al trabajador y/o terminar su contrato de trabajo le comunicara por escrito después de
la diligencia de descargos lo siguiente:




Si hay lugar a una sancién (como una suspension) o DISPROMELAB ha determinado finalizar la relacion laboral, esta debe
ser motivada (es decir, basandose en el andlisis de los hechos, las pruebas y la defensa presentada por el trabajador), siendo
también congruente tanto con los hechos expuestos en la citacion a descargos y los asuntos debatidos en la diligencia.

La imposicién de la sancion debe ser proporcional a la falta.

La posibilidad que el trabajador tiene de acudir a la justicia ordinaria.

Tomada la decision de la sancion se le notificara por escrito al trabajador dentro de los cinco dias siguientes a la diligencia de
descargos.

ARTICULO 85. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del trdmite sefialado en el anterior articulo
(CST, art. 115).}

ARTICULO 86. Los incumplimientos y faltas por parte de los empleados seran resueltos segtin los acuerdos suscritos en el contrato y
la legislacion pertinente.

CAPITULO XXI. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERLA DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ARTICULO 87. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:
A. PORPARTE DEL EMPLEADOR

1.

2.

10.
1.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

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

Todo acto de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador en sus labores, contra sus jefes o los
compaiieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del servicio, en contra de los
jefes y su familia, o de sus representantes y socios, jefes inmediatos, compafieros.

Todo dafio material causado intencionalmente a DISPROMELAB y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad
de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en DISPROMELAB. o en el desempefio de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador, de acuerdo con los
articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La detencién preventiva del trabajador por méas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto, o el arresto
correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por si
misma para justificar la extincion del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio
de DISPROMELAB

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio en labores
analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de DISPROMELAB

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico
del patrono o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacion o invalidez estando al servicio de DISPROMELAB.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera otra
enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias.
El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones
e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, el empleador debera dar aviso al
trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

Todo acto que lesione la salud del trabajador, a pesar de conocer el SGSST.

No asistir a las capacitaciones programadas por DISPROMELAB en el SGSST.

No reportar los accidentes o incidentes sufridos en el colegio en el tiempo sefialado en el SGSST.

No cuidar su salud de acuerdo a lo capacitado por el colegio en el SGSST.

No cumplir con las recomendaciones médicas dadas por el médico ocupacional de DISPROMELAB, la ARL o EPS para
desarrollar las funciones del cargo.

b. POR PARTE DEL TRABAJADOR

1. El'haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por el patrono contra el trabajador o los miembros de su
familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del patrono con
el consentimiento o la tolerancia de éste.



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

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y que ponga en peligro su seguridad o su salud
y que el patrono no se allane a modificar.

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

6.  Elincumplimiento sistemético sin razones vélidas por parte del patrono, de sus obligaciones convencionales o legales.

7. Laexigencia del empleador, sin razones vélidas, de la prestacion de un servicio distinto, o en lugares diversos de aquel para el
cual se le contrato.

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

9. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincién, la causal o
motivo de esa determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

10. Todo acto que lesione la salud del trabajador.

11. No realizar las capacitaciones necesarias para que el trabajador conozca el SGSST.

12. No tomar el reporte del accidente o incidente que realice el trabajador, perjudicando la salud del mismo.

13. No realizar los estudios de puestos de trabajo cuando sea requerido.

14. Cuando el colegio no cumple con las recomendaciones médicas emitidas por el médico ocupacional de DISPROMELAB la ARL o
EPS.

ARTICULO 88. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutoria por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de
perjuicios a cargo de la parte responsable. Esta indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por parte del patrono, o si éste da lugar a la
terminacion unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas contempladas en la Ley el primero debera pagar al
segundo por concepto de indemnizacion, tantos dias de salario cuanto sefiale el Articulo 6 de la Ley 50 de 1990, modificado por el
articulo 28 de la Ley 789 de 2002, para cada caso.

PARAGRAFO 1: La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento de la extincion,
la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos diferentes. Sugiere la
empresa que, en el evento de terminacion unilateral voluntaria del contrato de trabajo por parte del trabajador, éste debera dar aviso a
la empresa por lo menos con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha en la que desee desvincularse con el fin de tener el tiempo
prudencial para capacitar a la nueva persona que ingrese en el cargo.

CAPITULO XXII. MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.

ARTICULO 89. De conformidad con la ley No 1010 del 23 de enero de 2006 se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero
de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

- MALTRATO LABORAL. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien
se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

- PERSECUCION LABORAL: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el
propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

- DISCRIMINACION LABORAL: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso,
preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral

- ENTORPECIMIENTO LABORAL: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o
retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacién o inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

- INEQUIDAD LABORAL: Asignacion de funciones a menos precio del trabajador.

- DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador mediante
érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 90. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:



e  Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias,

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el

origen familiar o nacional, la preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los compafieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de trabajo;

Las mdltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad quede demostrada por el

resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas

sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin

fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

e La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada o legalmente establecida, los cambios
sorpresivos del tuno laboral y la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo
en las necesidades del colegio, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;

e  FEl trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas
laborales y la imposicion de deberes laborales;
la negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el cumplimiento de la labor;

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se
dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

e  Elenvio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento
a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO 1: En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las circunstancias del
caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral anteriormente descrito.

PARAGRAFO 2: Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal
circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias
en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 91.- No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

e Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus
subalternos;

e  Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;
La formulacion de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral
y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

e  Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucidn, cuando sean necesarios para la continuidad
del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de DISPROMELAB;

e las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal
0 una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo.
La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la Constitucion.

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

e Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de los contratos de trabajo.

PARAGRAFO UNICO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion a que se refiere este
articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 92.- Ninguna persona que haya denunciado ser victima de acoso laboral en cualquiera de sus modalidades o haya comparecido
como testigo de las partes, podra sufrir, por ello, perjuicio personal alguno en su empleo.

Asimismo, quien haya denunciado acoso laboral que carezca de todo fundamento factico o razonable, se hara acreedor de una sancién
de multa entre medio y tres (3) salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran sucesivamente de la remuneracion que
el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposicion.

ARTICULO 93.- Quien formule una denuncia por acoso laboral en cualquiera de sus modalidades, s6lo podra ser despedido por causa
justificada, originada en falta grave a los deberes derivados del contrato laboral, reglamento interno del trabajo, y el codigo Sustantivo Laboral.
De presentarse una de estas causales, el empleador tramitara el despido ante el Ministerio de la Proteccidn Social, donde debera demostrar
la existencia de la falta.



ARTICULO 94.- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por DISPROMELAB constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral 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, para ello DISPROMELAB ha dispuesto de los mecanismos requeridos para tal efecto tales como:
e  Divulgacion y capacitacion sobre la ley 1010 de 2006.
e  Conformacion y funcionamiento del Comité de convivencia laboral de acuerdo a la Resolucién 652 y 1356 de 2012 y Ley
1010 de 2006.
e  Uso de los sistemas de divulgacion del colegio, tales como equipos primarios, capacitaciones, carteleras y correo interno.
e Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciera DISPROMELAB para desarrollar el propésito previsto en el
presente articulo.

ARTICULO 95.- Para los efectos relacionados con la blisqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento:

1. DISPROMELAB asignara segun el articulo 9 de la ley 1010 de 2006, la creacién de un Comité integrado en forma bipartita, por
dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del empleador o sus delegados. Este comité se denominara:
“Comité de Convivencia Laboral” y funcionara conforme en lo dispuesto en la Resolucién 652 y 1356 de 2012 y Ley 1010 de
2006, para un periodo de dos afios.

2. El procedimiento interno para que el Comité de Convivencia laboral dé tramite a las quejas de acoso laboral, estara sujeto a lo
dispuesto en la Resolucion 062 de 2012, teniendo en cuenta las funciones designadas legalmente a este comité y que son:

a. Recibiry dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como
las pruebas que las soportan.

b.  Examinar de manera confidencial los casos especificos 0 puntuales en lo que se formule queja o reclamo, que pudiera tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

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

d.  Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos
para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

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

f. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo
con lo pactado.

g.  Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral, informara a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

h. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de gestién
del recurso humano y salud ocupacional de la empresa.

j- Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la empresa.

3. El “Comité de Convivencia Laboral” se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado
por cualquiera de sus integrantes.

4. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las
recomendaciones y sugerencias al area de Recursos Humanos de DISPROMELAB, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente reglamento.

5. Entodo 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".

ARTICULO 96. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado la queja de acoso laboral o sirvan de testigos en tales
procedimientos, se establece que la terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima del acoso laboral que
haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en la Ley 1010 de 2006, careceran de todo
efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticién o queja, siempre y cuando la autoridad judicial o de
control competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento. Lo anterior cobijara también a quienes hayan servido
como testigos en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO UNICO. La garantia no regira para los despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo conforme a las leyes, ni para las
sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.



ARTICULO 97. Mientras dure la investigacion y hasta la resolucion final del caso, se suspenderan los términos de prescripcion para sancionar
a las personas involucradas.

ARTICULO 98. Los plazos sefialados para tramitar y resolver las denuncias que se presenten se podran ampliar, siempre y cuando con ello
no se supere el término de seis (6) meses, contados después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas de acoso laboral.

ARTICULO. 99. Una vez concluida la investigacion en la empresa empleadora, quien no esté satisfecho con el resultado al que se llegue,
puede presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio de Trabajo, Instituciones Conciliadoras y/o la Justicia Ordinaria Laboral
dentro del término de prescripcion que establece la ley 1010 del 23 de enero de 2006.

ARTICULO 100. Para todo lo que no se regule en este Capitulo, se aplicara lo dispuesto en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006, las normas
que lo aclaren agreguen o modifiquen.

CAPITULO XXIll. TELETRABAJO.

ARTICULO 101. Incorporacién: Incorpérese al Reglamento Interno de Trabajo vigente en DISPROMELAB las siguientes disposiciones
relacionadas con el teletrabajo

TELETRABAJO: El Teletrabajo, constituye una modalidad de trabajo en DISPROMELAB libremente determinada por esta y consistente
en la prestacion del servicio a DISPROMELAB en el marco de una relacion laboral con esta, utilizando como soporte las tecnologias de
la informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en la sede de DISPROMELAB

TELETRABAJADOR: Es Teletrabajador quien, teniendo vinculo laboral con la empresa de conformidad con la legislacidn vigente, preste

sus servicios a través de tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de las sedes de la empresa en una de las siguientes

modalidades

- Permanentes: Los que por convenio con DISPROMELAB prestan sus servicios permanentemente de forma remota, utilizando las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y ocasionalmente, previo requerimiento de DISPROMELAB asisten a las
sedes de éste a prestar el servicio.

- Suplementarios: Los que, por convenio con DISPROMELAB prestan sus servicios de forma remota, parcialmente durante la
semana o el mes, utilizando las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, pero que el resto de los dias de la semana
o el mes, desempefian sus funciones en las sedes de DISPROMELAB o en sedes de terceros por disposicion de ésta

- Moviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para
desarrollar sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, en dispositivos méviles.

PARAGRAFO: Para efectos del presente reglamente, no son teletrabajadores aquellos que por, disposicién del empleador, prestan sus

servicios en las sedes de un tercero.

ARTICULO 102. Naturaleza y alcance. El TELETRABAJO, como modalidad de ejecucion de las labores por cuenta de DISPROMELAB
no constituye ni obligacion de ésta ni derecho adquirido del trabajador. DISPROMELAB es auténoma, en el marco de las disposiciones
que rigen la materia para determinar las condiciones en que estableceré el teletrabajo en alguna o varias de sus dependencias o respecto
de alguno o varios de sus trabajadores.

ARTICULO 103. Supervision. Previo aviso al trabajador, DISPROMELAB podré efectuar visitas programadas al lugar de ejecucion del
teletrabajo para verificar las condiciones en que se desarrolla el mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas.

PARAGRAFO: Cuando sea designado como lugar para la prestacion del servicio en la modalidad de Teletrabajo el de la residencia
permanente o temporal del trabajador, o incluso cualquier otro lugar fijo, este debera informar a DISPROMELAB con antelacién no
inferior a un mes el cambio de residencia o de lugar fijo designado para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, asi el
cambio sea ocasional.

ARTICULO 104. Reuniones virtuales. DISPROMELAB podra instalar a su cargo o exigir al trabajador la instalacion de software gratuito
en los equipos con los que desarrollard sus funciones en la modalidad de Teletrabajador, de suerte que pueda establecerse
comunicacion en tiempo real o realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la empresa o con terceros.

PARAGRAFO: La no asistencia del Teletrabajador a las reuniones virtuales o a las sesiones de comunicacion en tiempo real
previamente informadas a él por cualquier medio, constituye un incumplimiento grave de las obligaciones que como trabajador le
incumben.

ARTICULO 105. Estipulaciones contractuales. Para tener la calidad de Teletrabajador, el trabajador debera suscribir con
DISPROMELAB |a modificacion contractual correspondiente en la cual debera constar, cuando menos:
e Duracion de la etapa del teletrabajo.



e Dias de la semana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de DISPROMELAB Politica de seguridad
informatica aplicable al periodo de teletrabajo.

e Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso que DISPROMELAB entregue elementos de trabajo para facilitar
el teletrabajo.

e  Politicas de compensacion cuando sea el trabajador el propietario, poseedor o legitimo tenedor de los elementos de trabajo
que utilice en los periodos de teletrabajo.

e Politicas de compensacion por los costos que sean necesarios para desempefiar el trabajo y que correspondan a
DISPROMELAB Las demas que indiquen las partes.

PARAGRAFO: Salvo manifestacion expresa en contrario, los emolumentos, costos, gastos, compensaciones o bonificaciones que
pague la empresa con ocasion directa o indirecta del teletrabajo, seran no constitutivas de salario.

ARTICULO 106. Seguridad informatica, El incumplimiento de la politica de seguridad informatica que establezca DISPROMELAB para
la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo o de las instrucciones generales o especiales dadas por DISPROMELAB se
considera un incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le incumben

ARTICULO 107. Equipos, instrumentos y herramientas. Salvo expresa y escrita manifestacion en contrario por parte de DISPROMELAB
los equipos, herramientas y demas instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio en la
modalidad del teletrabajo, deberan ser utilizados unicamente para la prestacion del servicio, deberan ser devueltos inmediatamente asi
lo requiera DISPROMELAB en las mismas condiciones en que fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso
en condiciones normales y se sujetara, en lo no previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicaciones que sobre el particular
indique DISPROMELAB

PARAGRAFO PRIMERO: El trabajador respondera hasta por culpa leve en el cuidado y guarda de los equipos, herramientas y demas
instrumentos de trabajo que sean entregados al trabajador para la prestacion del servicio en la modalidad del teletrabajo. El
incumplimiento de las obligaciones del trabajador respecto de los mismos, su uso para fines diferentes a los de la prestacion del servicio,
pérdida, destruccidn, dafio o deterioro imputable al trabajador en las condiciones anotadas, se considera un incumplimiento grave de
las obligaciones que al trabajador le incumben.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo Teletrabajador con la aquiescencia del
empleador, el primero debera garantizar la no suspension, retiro, cancelacion, corte o interrupcion de las lineas telefonicas o del servicio
de energia eléctrica en el lugar.

ARTICULO 108. Manejo de la informacion. El Teletrabajador entiende que aquella informacion que conozca en ejercicio de sus funciones
y que guarde relacion con DISPROMELAB debe ser tratada como informacién confidencial.

ARTICULO 109. Jornada. La jornada del Teletrabajador se sujetara a lo establecido en su contrato de trabajo, los reglamentos de la
empresa, instrucciones del empleador o manuales de funciones segin sea el caso.

ARTICULO 110. Salud ocupacional y prevencion de riesgos. Las recomendaciones o indicaciones de la administradora de riesgos
profesionales sobre higiene, salud y seguridad para los teletrabajadores serén de obligatorio cumplimiento por estos, asi como las
instrucciones verbales o escritas al respecto.

ARTICULO 111. Informe sobre accidentes o incidentes. Cuando en la prestacion de los servicios en la modalidad de teletrabajo ocurra
un accidente, el Teletrabajador debera dirigirse inmediatamente al servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los servicios
de emergencias. Tan pronto le sea posible, el accidente debera ser inmediatamente reportado por el Teletrabajador a DISPROMELAB
con precisa descripcion de los hechos ocurridos, fecha y hora, las causas probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador
y demas informaciones que este le solicite.

De igual manera, la ocurrencia de un incidente, la advertencia de una situacion potencialmente peligrosa, la presencia de sintomas,
deberan ser inmediatamente reportadas por el empelado a DISPROMELAB

PARAGRAFO: El incumplimiento de lo aca establecido, asi como las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica, daran lugar a la terminacién del contrato de trabajo por DISPROMELAB con justa
causa

CAPITULO XXIV. PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

ARTICULO 112. DISPROMELAB no reconocera prestaciones adicionales a sus trabajadores; por tanto, se sujeta las establecidas en
la ley laboral, salvo por lo previsto en el contrato individual de trabajo, pactos o fallos arbitrales.

CAPITULO XXV. PUBLICACIONES.



ARTICULO 113.- Conforme a lo establecido en la Ley 1429 de 2010, el presente Reglamento Interno de Trabajo se publicara en cartelera
de la empresa, siendo igualmente necesario informar a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido del presente reglamento
y la fecha desde la que entra en aplicacion.

PARAGRAFO PRIMERO. Surtida la notificacién correspondiente a los empleados, se entendera que conforme a lo establecido en el
articulo 107 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el presente reglamente hace pare del contrato individual de trabajo de cada uno de los
trabajadores de DISPROMELAB

CAPITULO XXVL. VIGENCIA.

ARTICULO 114- El presente Reglamento entrara a regir a partir de su notificacion a los trabajadores.

CAPITULO XXVII. DISPOSICIONES FINALES Y CLAUSULAS INEFICACES.
ARTICULO 115.- Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan suspendidas las disposiciones del reglamento que
antes de esta fecha, haya tenido DISPROMELAB 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 més favorables al trabajador (art. 109, C.S.T.).

Bucaramanga, 7 de septiembre de 2025

Orlando Argiiello Martinez

Representante Legal



