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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

El presente es el texto del Reglamento Interno de Trabajo suscrito por INTEGRIM S.A.S.,
identificada con NIT No. 900.308.524-6, con domicilio principal en la Carrera 7 Bis No. 124-26,
Oficina 801, de la ciudad de Bogota D.C., que en lo sucesivo y para todos los efectos del
presente reglamento se denominarda INTEGRIM S.A.S.

Este Reglamento Interno de Trabajo, elaborado en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
104 y siguientes del Cddigo Sustantivo del Trabajo, regira en todas las dependencias,
sucursales y agencias que actualmente tenga o que en el futuro llegare a establecer
INTEGRIM S.A.S. en el territorio nacional.

A sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como sus trabajadores, formando parte
integral de todos los contratos de trabajo, ya sean verbales o escritos, que INTEGRIM S.A.S.
haya celebrado o celebre en adelante, salvo estipulaciones en contrario que Unicamente podran
ser favorables al trabajador.

CAPITULO 1.

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO.

ARTICULO 1. OBJETO GENERAL. - INTEGRIM S.A.S. tendra por objeto principal el manejo
operativo, administrativo y de pagos de sociedades dedicadas a la prestacion del servicio de
salud.

En virtud de este objeto social, la sociedad podra contratar personal para ser asignado en
mision a entidades prestadoras de servicios de salud, de conformidad con las necesidades
operativas y administrativas de dichas entidades y en cumplimiento de la normatividad laboral
vigente.

Asi mismo, la sociedad podra realizar en Colombia o en el exterior cualquier actividad licita,
comercial o civil que se relacione con su objeto principal o que contribuya a su desarrollo.

El objeto social se desarrollara en estricto cumplimiento de las disposiciones legales vigente.
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ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a
las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo y normas concordantes, tiene por objeto
clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre
INTEGRIM S.A.S. y sus EMPLEADOS O TRABAJADORES. Este reglamento hace parte de
los contratos individuales de trabajo, en todo caso se aplicaran las normas que sean mas
favorables para el TRABAJADOR (articulos 104-106-108 del CST), asi pues, estas normas
tienen fuerza obligatoria para ambas partes, siempre y cuando las clausulas del R.I.T. no
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes. (Art 109
CST).

CAPITULO II.
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 3. Se consideran empleados o trabajadores de INTEGRIM S.A.S. todas aquellas
personas que, en virtud de su educacidn, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y
aptitudes, y tras cumplir con los requisitos de seleccion e ingreso previstos en la ley, en los
reglamentos y resoluciones del Ministerio del Trabajo, asi como en los procedimientos,
manuales e instructivos internos de la Compaiiia, presten sus servicios bajo relacion de
dependencia y subordinacion, en el desarrollo de las actividades propias del objeto social de la
empresa.

ARTICULO 4. La admision e incorporacién de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes
o para llenar nuevas necesidades de la Empresa, es de exclusiva potestad de la Gerencia
General, Representante Legal, su delegado, o del jefe inmediato del area para la cual se
encuentre abierta la vacante. No obstante, para protocolizar y tramitar el ingreso del(a)
trabajador(a) elegido(a), el area de Recursos Humanos debera contar previamente, con el
formato de Requisicidbn o novedades de personal, sin enmendaduras de ninguna especie,
completamente diligenciado y con las firmas correspondientes en sefal de autorizacion por el
Director Cientifico de la organizacion.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendicion de
pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicoldgicas de sus aptitudes y

tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de sus clases, que se encuentre debida y legalmente
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suscrito, sera el unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de trabajo como
dependiente de la Compania, antes de dicha suscripcidn sera considerado aspirante a ingresar.

ARTICULO 5. Quien aspire a desempefiar un cargo en la compafiia debe postularse a través
de los medios dispuestos para tal fin y debera hacer llegar al departamento de Recursos
Humanos los documentos establecidos en el formato de Control de entrega de documentos
hoja de vida y contratacion.

PARAGRAFO: El empleador podra exigir, ademéas de los documentos contenidos en el formato
de Control de entrega de documentos hoja de vida y contratacidn, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no podran
incluir documentos, certificaciones o datos expresamente prohibidos por la legislacion
colombiana para tal efecto. Asi mismo, el empleador debera abstenerse de incluir o exigir en
los formatos o cartas de solicitud de empleo datos acerca del estado civil de las personas,
numeros de hijos que tenga, la religidon que profesan o el partido politico al cual pertenezca
(Articulo 1°. Ley 13 de 1972); tampoco podra exigir prueba de gravidez a las mujeres, salvo
que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo; (OIT y Resolucién No 003941 de
1994 del Ministerio de Trabajo), ni pruebas detectar el virus de la inmunodeficiencia
humana/sindrome de inmunodeficiencia humana adquirida -VIH/SIDA- (Decreto Unico 780 de
2016, articulos 2.8.1.5.6), ni la Libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2: PRUEBA PSICOFISIOLOGICA DE POLIGRAFO. El Empleador podrd
realizar a los aspirantes una prueba psicofisioldgica de poligrafo con el fin de determinar rasgos
de confiabilidad, mediante medicién objetiva y estandarizada de una muestra de
comportamientos, para evaluar el conocimiento, las capacidades, habilidades y otras
caracteristicas del aspirante. La prueba psicofisioldgica de poligrafo se realizara mediante un
instrumento cientifico altamente sensible que medira los cambios en la presién sanguinea,
respiracion y conductancia galvanica de la piel, entre otras. EIl EMPLEADOR se compromete
a respetar las siguientes garantias a favor del aspirante para que sea posible la practica de la
prueba:

i. Las personas que presten los servicios de poligrafia estan obligadas a guardar absoluta
reserva sobre la informacion obtenida.

ii. Debe ser autorizada por escrito previa y voluntariamente por parte del aspirante.
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iii. El examinado debe ser informado por el personal a cargo de su practica, sobre cémo
funciona el poligrafo, advirtiéndole que de ninguna manera puede constituirse en una
amenaza a su dignidad humana y demas derechos fundamentales.

PARAGRAFO 3: En caso de ser necesario se realizaran pruebas mas exhaustivas cuando se
estime conveniente dependiendo del nivel del cargo al cual el aspirante se presentd, o si por
cuestiones del nivel de exigencia del proyecto en el cual el aspirante llegare a desarrollar sus
labores sea necesario para garantizar que cuenta con todas las aptitudes, habilidades y
experiencia necesaria.

PARAGRAFO 4: VISITA DOMICILIARIA. EI Empleador podra realizar un proceso de
verificacion de la informacidén suministrada por el aspirante mediante la aplicacion de visitas
domiciliarias las cuales se contara con la respectiva autorizacion del aspirante y se le informara
sobre la fecha y hora en que se realizaran.

PARAGRAFO 5: El trabajador autoriza a INTEGRIM S.A.S., a manejar la informacion
suministrada para fines relacionados con el cumplimiento del contrato y los fines
organizacionales. EIl EMPLEADOR notificara al trabajador el tratamiento que se haga de los
datos suministrados. El tratamiento de los datos suministrados por el trabajador sera conforme
a lo establecido en la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 6. La alteracién o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a prescindir del aspirante o
trabajador por justa causa, sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacién y
documentos a las autoridades penales que corresponda.

ARTICULO 7. Durante la vigencia del contrato laboral, el trabajador deberd informar
oportunamente y por escrito al departamento de Recursos Humanos respecto de cambios sobre
la informacion personal registrada en la compafiia.

El tiempo maximo fijado para informar o dar aviso de la modificacion en la informacion
registrada, sera de tres (3) dias habiles contados a partir de la ocurrencia del hecho que dé
lugar a la modificacién o cambio.

ARTICULO 8. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador recibe bienes o
implementos de la compania, debera firmar el acta de entrega de dichos bienes, aceptando la
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responsabilidad por la custodia y cuidado; debiendo devolverlos a la empresa al momento del
retiro o cuando la administracion se lo solicite; la empresa verificara que los bienes presenten
las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador, considerando
el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador
y debidamente comprobados, seran de su responsabilidad directa.

TRABAJADORES EXTRANJEROS.

ARTICULO 9. Aquellos TRABAJADORES que pretendan suscribir un contrato de trabajo con
el empleador y que no posean la nacionalidad colombiana, deberan realizar todas las gestiones
migratorias necesarias para dar cumplimiento a los requisitos legales, de manera previa a la
firma del contrato de trabajo; el empleador pondra a discrecion, optar por realizar todos los
tramites para que un trabajador pueda acceder a su visa de trabajo, sin que esto implique que
sea una politica generalizada para todos los trabajadores.

PARAGRAFO 1: En aquellos eventos en que un trabajador deba regresar a su pais por un
tiempo, con el fin de regularizar su estado migratorio, debera programar de manera anticipada
esta situacion con el superior inmediato, sin que dicho término pueda exceder de dos (02)
semanas laborales.

PARAGRAFO 2: Si en cualquier momento, el trabajador extranjero no puede validar su
situacion legal en la que conste que esta autorizado para trabajar en Colombia, el empleador
podra dar por terminado el contrato de contrato por justa causa, sin lugar a indemnizaciones.

CAPITULO III.

DE LOS CONTRATOS.
ARTICULO 10. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito.

ARTICULO 11. CONTRATOS DE TRABAJO A TERMINO FIJO. INTEGRIM S.A.S. se
encuentra facultada para suscribir contratos de trabajo a término fijo, los cuales deberan
celebrarse siempre por escrito, conforme a lo dispuesto en el articulo 46 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 6° de la Ley 2466 de 2025.
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La duracion del contrato a término fijo sera la que expresamente se pacte en el contrato
individual de trabajo, pudiendo ser incluso inferior a un (1) afo.

Estos contratos podran renovarse mediante acuerdo escrito o tacito tantas veces como las
partes lo estimen conveniente; no obstante, a partir de la cuarta (42) prdrroga, el contrato no
podra renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ningln caso podra superarse el
término maximo de cuatro (4) anos previsto en la ley.

Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla con las condiciones y requisitos legales
exigidos, se entendera celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

PARAGRAFO PRIMERO - TERMINACION. El contrato de trabajo a término fijo podra darse
por terminado por las siguientes causas:

i. Por vencimiento del plazo pactado, siempre que alguna de las partes manifieste por
escrito su decision de no renovarlo con una antelacion minima de treinta (30) dias.

ii. Por justa causa, en los términos previstos en la ley y en este reglamento.
iiil. Por mutuo acuerdo de las partes.
iv.  Por las demas causas legalmente establecidas.

ARTICULO 12. CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO. INTEGRIM S.A.S.
podra vincular trabajadores mediante contrato de trabajo a término indefinido, el cual se
mantendra vigente mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia del trabajo
que constituye el objeto de la relacion laboral.

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa también podra suscribir contratos de trabajo a término
fijo, por la duracién de una obra o labor determinada, o para ejecutar un trabajo ocasional,
accidental o transitorio, en los términos de la ley.

El contrato a término indefinido podra ser terminado por decision unilateral del trabajador,
siempre que este otorgue un preaviso minimo de treinta (30) dias calendario, con el fin de que
el empleador pueda proveer su reemplazo. En ningun caso podra establecerse sancion alguna
para el trabajador que omita dicho preaviso.
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PARAGRAFO. El preaviso no sera exigible cuando el trabajador decida dar por terminado el
contrato por una justa causa imputable al empleador, de las previstas en el Codigo Sustantivo
del Trabajo. En este evento, el trabajador debera expresar las razones que motivan su decision
y podra acudir a los mecanismos alternativos de resolucion de conflictos o a la via judicial para
reclamar el pago de la indemnizacion a que haya lugar, en caso de comprobarse el
incumplimiento grave de las obligaciones a cargo del empleador.

ARTICULO 13. CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR
DETERMINADA. INTEGRIM S.A.S. podra celebrar contratos de trabajo por el tiempo que
dure la realizacion de una obra o labor determinada, de conformidad con lo establecido en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025.

Este tipo de contrato debera celebrarse siempre por escrito e indicar de forma precisa y
detallada la obra o labor especifica para la cual se contrata al trabajador.

Cuando no se cumplan las condiciones sefialadas en la ley o en este reglamento, o cuando una
vez finalizada la obra o labor contratada el trabajador continlie prestando sus servicios sin que
exista una nueva obra o labor claramente determinada, el contrato se entendera celebrado a
término indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

En el evento en que se trate de una nueva y diferente obra o labor, podra darse continuidad al
contrato mediante la suscripcién de un otrosi o adicidn escrita, en el cual se especifique con
claridad y precisién la nueva obra o labor; alternativamente, se procedera a la liquidacion del
contrato anterior y la celebracion de un nuevo contrato para atender la nueva necesidad.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo y por duracidn de obra o labor determinada, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en proporcion al
tiempo laborado, cualquiera que este sea.

ARTICULO 14. CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es una forma
especial de vinculacion laboral, de caracter formativo, que podra suscribir INTEGRIM S.A.S.
en calidad de empresa patrocinadora, conforme a lo establecido en el Codigo Sustantivo del
Trabajo y las disposiciones de la Ley 2466 de 2025.

El contrato de aprendizaje tendra naturaleza laboral especial y a término fijo, y se celebrara
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siempre por escrito, con una duracion determinada que no podra exceder de tres (3) anos. Su
objeto sera facilitar que el aprendiz desarrolle formacion tedrico-practica en una institucion
autorizada y practica en la empresa, a cambio de que esta proporcione los medios necesarios
para adquirir formacidon profesional metddica y completa, relacionada con las actividades
propias del giro ordinario de INTEGRIM S.A.S.

Son caracteristicas del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz en el oficio, ocupacion o profesion.
b) La subordinacién estara limitada exclusivamente a las actividades propias del proceso de
aprendizaje.

¢) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal.

d) El aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual, en los porcentajes previstos por la
ley seguin la modalidad de formacién (dual o tradicional), garantizando en todo caso un minimo
equivalente a un (1) salario minimo legal mensual vigente cuando se trate de estudiantes
universitarios.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud y
Riesgos Laborales, pagado por la empresa. Durante la fase practica o en la modalidad dual,
estara afiliado a la Seguridad Social Integral (salud, pensiones y riesgos laborales) bajo el
régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho a prestaciones, auxilios y demas
beneficios laborales que la ley determine.

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

PARAGRAFO PRIMERO. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones
semicalificadas, calificadas o profesionales, siempre que correspondan a programas avalados
por instituciones de educacion reconocidas por el Estado o el Servicio Nacional de Aprendizaje
—SENA-.

ARTICULO 15. PERIODO DE PRUEBA. - Una vez admitido el aspirante, la compafiia podra
estipular con el trabajador, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por
parte de la compafiiia, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Articulo 76 C.S.T.).
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ARTICULO 16. 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 (Articulo 77,
numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 17. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin
que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (Articulo 7°, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. 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
el trabajador continlia laborando al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80, C.S.T.).

ARTICULO 19. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la compafiia
celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos
técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO 1V.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 20. PROTECCION Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. INTEGRIM
S.A.S. acoge lo dispuesto en el articulo 1.9 de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, cuyo objeto es
desarrollar el derecho constitucional de todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que les conciernan y que hayan sido recogidas en bases de datos o archivos, asi
como los demas derechos, libertades y garantias establecidos en los articulos 15 y 20 de la
Constitucion Politica.

En desarrollo de lo previsto en el articulo 3.° de la Ley 1581 de 2012 y el articulo 3.° del Decreto
1377 de 2013, para todos los efectos legales se adoptan las siguientes definiciones, las cuales
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integran este reglamento interno:

1.

10.

11.

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del trabajador para llevar a
cabo el tratamiento de sus datos personales. El responsable debera solicitar la
autorizacion a mas tardar en el momento de la recoleccion, informando las finalidades
especificas del tratamiento.

Prueba de la autorizacion: INTEGRIM S.A.S. conservara la prueba de la
autorizacion otorgada por los titulares para el tratamiento de sus datos.

. Aviso de privacidad: Comunicacion dirigida al trabajador mediante la cual se le

informa sobre la existencia de politicas de tratamiento de informacion, la forma de
acceder a ellas y las finalidades del tratamiento.

Base de datos: Conjunto organizado de datos personales objeto de tratamiento.

. Dato personal: Informacion vinculada o asociable a una persona determinada o

determinable.

. Dato publico: Informacion relativa, entre otras, al estado civil, profesion, oficio o

calidad de comerciante, cuyo acceso no esta restringido por reserva legal.

. Datos sensibles: Aquellos que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido

puede generar discriminaciéon, entre ellos los relativos al origen racial o étnico,
orientacidn politica, convicciones religiosas, afiliacion sindical, salud, vida sexual y datos
biométricos.

. Encargado del tratamiento: Persona que realiza el tratamiento de datos por cuenta

del responsable.

. Responsable del tratamiento: Persona que decide sobre la base de datos y/o el

tratamiento de los mismos.
Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento.

Tratamiento: Cualquier operacion realizada sobre datos personales, tales como
recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.
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12, Transferencia: Envio de datos personales a un receptor dentro o fuera del pais,

responsable del tratamiento.

13. Transmision: Comunicacion de datos personales dentro o fuera del pais para

tratamiento por un encargado por cuenta del responsable.

14. Recoleccion: Obtencion de datos personales pertinentes y adecuados para la

finalidad prevista, previa autorizacion del titular.

15. Derecho de actualizacion, rectificacion y supresion: Derecho del titular a
solicitar la correccidn, actualizacidon o eliminacidon de sus datos cuando estos resulten
inexactos, incompletos o no respondan a la finalidad para la cual fueron recolectados.

INTEGRIM S.A.S. se obliga a utilizar la informacién contenida en sus bases de datos y
suministrada por trabajadores, contratistas, subcontratistas y proveedores Unica vy
exclusivamente para los fines propios del desarrollo de su objeto social y para el cumplimiento

de la relacion laboral, contractual y legal que les vincule.

En consecuencia, y de conformidad con la politica de tratamiento de datos que hace parte
integral del presente Reglamento Interno de Trabajo y de los contratos laborales, se autoriza
la recoleccion, almacenamiento y uso de datos personales de los trabajadores en los siguientes

términos:

1. Datos necesarios para la gestion del vinculo laboral.

2. Grabaciones de las camaras de seguridad instaladas por la empresa con fines de

proteccion y seguridad.

3. Grabaciones de llamadas telefonicas efectuadas por trabajadores en interaccion con
pacientes, clientes o entre colaboradores, con fines de control de calidad, probatorios o

disciplinarios.

4. Recoleccién de informacion a través de otros medios tecnoldgicos implementados por la
empresa con fines de supervision, seguridad y cumplimiento de las obligaciones

contractuales.
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El tratamiento de los datos personales se hara en todo momento bajo los principios de
legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida,
seguridad y confidencialidad, garantizando los derechos de los titulares conforme a la
normatividad vigente.

CAPITULO V.

HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA.

ARTICULO 21. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, seran acordadas dentro de
los siguientes rangos de horarios en los que INTEGRIM S.A.S. presta sus servicios.

Lunes a viernes de 7:00am a 7:00pm
Sabados de 7:00am a 1:00pm

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, las jornadas de labores
podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que realice cada
trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de la Empresa, sin que, en
ningun caso, exceda lo reglamentado por el Cddigo Sustantivo del Trabajo en el Art 161 y leyes
complementarias.

PARAGRAFO. El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable
durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo
hasta nueve (9) horas ordinarias diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria o la reduccién prevista normativamente, de
conformidad con el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En virtud de lo anterior, la hora de ingreso y salida podra variar para cada trabajador, sin que
ello implique modificacién de las condiciones esenciales del contrato de trabajo, siempre que
se respete la jornada maxima legal vigente y los tiempos de descanso establecidos por la ley,
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo
no exceda el promedio de horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 A.M. a 7:00
P.M. o segun lo determine el ordenamiento juridico.

ARTICULO 22. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
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labores de corta duracidon no mayor a un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales
de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado
en dominicales y festivos (CST, art. 69).

PARAGRAFO PRIMERO: Por cada dominical trabajado de forma habitual se reconocera un
dia compensatorio remunerado a la semana siguiente conforme a los términos y condiciones
estipulados en la Ley 789 de 2002. Para que un trabajador pueda laborar en dia domingo o
festivo, se debera solicitar autorizacion previa y escrita al empleador.

ARTICULO 23. DURACION DE LA JORNADA LABORAL: Conforme a lo dispuesto en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la jornada laboral se encuentra establecida en cuarenta y ocho
(48) horas semanales. A partir del 15 de julio de 2023, y en acatamiento a lo previsto en la Ley
2101 de 2021, se inicia la reduccién gradual de la jornada ordinaria de trabajo, de la siguiente
manera:

1. A partir del 15 de julio de 2023: Reduccion de una (1) hora. Jornada maxima legal de
cuarenta y siete (47) horas semanales.

2. A partir del 15 de julio de 2024: Reduccion de una (1) hora. Jornada maxima legal de
cuarenta y seis (46) horas semanales.

3. A partir del 15 de julio de 2025: Reduccién de dos (2) horas. Jornada maxima legal de
cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

4. A partir del 15 de julio de 2026: Reduccion de dos (2) horas. Jornada maxima legal de
cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO: INTEGRIM S.A.S. no podra, aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.

ARTICULO 24: JORNADAS ESPECIALES.
JORNADA ESPECIAL 36 HORAS SEMANALES: El empleador y el trabajador podran

convenir, de manera temporal o indefinida, la organizacion de turnos de trabajo sucesivos que
permitan a la empresa, o a secciones de la misma, operar sin interrupcion durante todos los
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dias de la semana, siempre que cada turno no exceda de seis (6) horas diarias ni de treinta y
seis (36) horas semanales, conforme a lo dispuesto en el literal d) del articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

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

JORNADA FLEXIBLE Y MODALIDADES DE TRABAJO PARA PERSONAS CON
RESPONSABILIDADES DE CUIDADO. INTEGRIM S.A.S., en cumplimiento de lo dispuesto
en la normatividad laboral vigente, reconoce el derecho de los trabajadores y trabajadoras que
tengan responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad,
personas con discapacidad, con enfermedades catastrdéficas, cronicas graves y/o terminales,
dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o
respecto de quienes dependan exclusivamente del cuidador por no tener otro familiar, a
acceder a modalidades de jornada flexible de trabajo o esquemas de trabajo apoyados en
tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TICs), siempre que ello no afecte el
cumplimiento de sus funciones.

El trabajador o trabajadora que se encuentre en esta situacion podra solicitar y proponer un
acuerdo de distribucidn de la jornada laboral, indicando la modalidad de trabajo flexible que se
pretende implementar y la manera en que se garantizara el cumplimiento de sus obligaciones.
Para ello, deberd acreditar mediante certificacion la calidad de cuidador.

El empleador tendra la obligacidon de evaluar dicha solicitud y emitir respuesta dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a su radicacion. En caso de aceptacion, debera indicar el
procedimiento de implementacion y la nueva distribucion de tiempos de trabajo y descanso. Si
la solicitud es negada, la decision debera estar debidamente motivada, pudiendo proponerse
al trabajador una alternativa distinta.

De igual forma, cuando el trabajador sea cuidador de una persona con discapacidad dentro del
primer o segundo grado de consanguinidad o civil, o primero de afinidad, tendra derecho,
previo acuerdo con el empleador y certificacion de su condicién, a acceder a flexibilidad horaria
0 a la prestacion del servicio bajo modalidad de trabajo en casa o remoto, siempre que la
naturaleza de sus funciones lo permita y sin perjuicio del cumplimiento de sus obligaciones



CODIGO: RIT.RH.O1
REGLAMENTO INTERNO DE VERSION:02

TRABAJO - INTEGRIM S.A.S FECHA: 22 JUNIO 2026

laborales.

PARAGRAFO PRIMERO. INTEGRIM S.A.S. garantizara que las medidas de flexibilidad
horaria previstas en este articulo se apliquen bajo un criterio de igualdad y corresponsabilidad,
procurando que no recaigan de manera desproporcionada en las mujeres trabajadoras, en
concordancia con las estrategias de cambio cultural impulsadas por el Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 25. Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia
(ingreso y salida) utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa.
La falta de registro de asistencia al trabajo (ingreso y salida), se considerara como falta grave.
Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia (ingreso y
salida), debera justificar los motivos por escrito ante su jefe Inmediato y dar a conocer al
Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

ARTICULO 26. La Compafiia llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de
un sistema de lectura biométrica, o la que estime conveniente para mejorar el registro de
asistencia de los trabajadores. En este sistema, el trabajador debera marcar el inicio y la
finalizacién de la jornada de trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el
almuerzo. Si por cualquier razdn no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este
particular a su jefe Inmediato, al departamento de Recursos Humanos y/o a su Representante
o jefe inmediato, el cual dispondra la forma provisional de llevar el control de asistencia
mientras dure el dano.

ARTICULO 27. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la compaiia
durante la jornada de trabajo, debera solicitarlo de manera anticipada a la fecha de la solicitud
el permiso respectivo de su superior o jefe inmediato, el cual debera constar en el formato
designado para ello, este debe ser entregado directamente al area de Recursos Humanos.

ARTICULO 28. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata
debera comunicar el particular al departamento de Recursos Humanos y a su jefe inmediato.
Superada la causa de su ausencia, debera presentar los justificativos que correspondan ante el
departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

ARTICULO 29. Debido a la obligacién que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente
los horarios indicados, esta prohibido que se ausenten y/o suspendan su trabajo sin previo



CODIGO: RIT.RH.O1
REGLAMENTO INTERNO DE VERSION:02

TRABAJO - INTEGRIM S.A.S FECHA: 22 JUNIO 2026

permiso del jefe Inmediato y conocimiento del departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 30. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el
uniforme adecuado y los elementos de proteccidn personal a su cargo, de ser el caso.

ARTICULO 31. Las alteraciones con dolo del registro de asistencia, ingreso y salida, asi como
ingreso y salida a almorzar, constituyen fa/ta grave al presente Reglamento y seran causal para
solicitar la terminacidn de la relacidn laboral por justa causa al trabajador correspondiente.

ARTICULO 32. El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su jefe Inmediato
y de Recursos Humanos o su Representante, para ausentarse en el transcurso de su jornada
de trabajo, debera marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

ARTICULO 33. La omision de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia
a la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con la debida
oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su Representante, o en su defecto a su
jefe Inmediato.

ARTICULO 34. El departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara el control
de asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet, de cada uno de
los trabajadores y mensualmente elaborard un informe de atrasos e inasistencia a fin de
determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente Reglamento
y el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 35. El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el
cual durard una (1) hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a
la empresa, y este debera ser notificado por escrito al departamento de Recursos Humanos o
a su Representante, previa autorizacion de Jefe Inmediato.

Si la necesidad de la compaiia lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar el horario de
salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso de una (1) hora, de tal
manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

ARTICULO 36. MODALIDADES DE TELETRABAJO INTEGRIM S.A.S. reconoce y adopta
las modalidades de teletrabajo establecidas por la Ley 2466 de 2025, que modificd el articulo
2° de la Ley 1221 de 2008. Se considera teletrabajo a aquella modalidad laboral que se realiza
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en el marco de un contrato de trabajo o vinculo laboral dependiente, y que implica el
desempeiio de actividades remuneradas mediante el uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacién (TIC), sin exigir la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio
especifico de trabajo.

Para efectos del presente reglamento, el teletrabajo podra organizarse en las siguientes
modalidades:

a) Teletrabajo autonomo: El trabajador elige libremente el lugar de trabajo (por ejemplo,
su domicilio u otro sitio, ajeno a las instalaciones de la empresa) y solo asiste presencialmente
cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo movil: El trabajador no dispone de un sitio fijo de trabajo; su actividad
profesional se lleva a cabo de forma itinerante, segln las necesidades del cargo.

c) Teletrabajo hibrido: El trabajador alterna entre jornada presencial y remota, laborando al
menos dos (2) o tres (3) dias desde su hogar y el resto desde las instalaciones del empleador,
considerando flexibilidad, responsabilidad, disciplina y enfoque en resultados.

d) Teletrabajo transnacional: El trabajador vinculado contractual o laboralmente en
Colombia desempefia sus funciones desde otro pais. En este caso, el teletrabajador debe
cumplir con requisitos migratorios y el empleador debe proveer un seguro que cubra, como
minimo, las prestaciones asistenciales en salud. Las prestaciones econdmicas continuaran
siendo reconocidas a través del Sistema de Seguridad Social colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Modalidad aplicada en situaciones excepcionales,
como emergencias sanitarias o desastres naturales, sin perjuicio de otras disposiciones legales
relacionadas con el trabajo en casa.

Se entiende por teletrabajador(a) la persona que realiza actividades laborales desde fuera de
las instalaciones fisicas de la empresa, mediante el uso de TIC, dentro de un vinculo laboral
formal

ARTICULO 37. AUXILIO DE CONECTIVIDAD PARA TELETRABAJADORES. De
conformidad con lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, que adiciono el articulo 6A a la Ley 1221
de 2008, INTEGRIM S.A.S. reconocera a los trabajadores vinculados bajo la modalidad de
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teletrabajo que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, un
auxilio de conectividad en reemplazo del auxilio de transporte.

En ningln caso el trabajador podra recibir simultdaneamente el auxilio de transporte y el auxilio
de conectividad; Unicamente tendra derecho a uno de los dos beneficios, segun la modalidad
de prestacion del servicio autorizada por la Empresa.

El auxilio de conectividad sera equivalente al valor del auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de conformidad con lo establecido en la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no constituye salario para efectos de liquidacién de prestaciones
sociales ni aportes parafiscales, salvo en aquellos casos en que el trabajador devengue hasta
dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, evento en el cual este auxilio hara parte
de la base para la liquidacion de prestaciones sociales.

CAPITULO VI.

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.
ARTICULO 38. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO

Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 Hrs) y las diecinueve horas
(19:00 Hrs).

Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (19:00 Hrs.) y las seis horas
(6:00 Hrs).

ARTICULO 39. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.). El trabajo
suplementario debera ser aprobado de forma previa y escrita por el empleador en el evento en
que el trabajador tenga derecho a devengar recargos por dicho concepto.
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PARAGRAFO PRIMERO: Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de
trabajo los trabajadores que desempeinan cargos de direccidon, de confianza o de manejo, asi
como las demas calidades establecidas en el Articulo 162 CST.

ARTICULO 40. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales.

PARAGRAFO PRIMERO. Se exceptua de la aplicacion de la presente disposicion al sector de
seguridad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1920 de 2018 y sus decretos
reglamentarios, asi como al sector salud, de acuerdo con la normatividad vigente que regula
dicha actividad.

PARAGRAFO SEGUNDO. La realizacion de trabajo suplementario u horas extras no requerira
autorizacion previa del Ministerio del Trabajo. No obstante, el empleador estara obligado a
cumplir con lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
modificado, en el sentido de llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador,
especificando nombre, actividad desarrollada, niUmero de horas laboradas y si éstas son diurnas
o nocturnas. Dicho registro podra efectuarse conforme a las necesidades y condiciones propias
de la empresa y debera entregarse al trabajador que lo solicite, junto con el soporte que
acredite el pago correspondiente. De igual forma, en caso de ser requerido por autoridad
judicial o administrativa, el empleador estara obligado a aportarlo, so pena de las sanciones a
que haya lugar.

ARTICULO 41. Tasas y liquidacion de recargos.

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

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

El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno. Cada uno de los recargos antedichos se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun otro (Articulo 24, Ley 50 de 1.990).
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PARAGRAFO: La compafiia podréa implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 42. La compafia no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando previa y expresamente lo haya autorizado a sus trabajadores de acuerdo con lo
establecido en este Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO- DESCANSO EN DiA SABADO: Pueden repartirse la jornada de
trabajo de hasta cuarenta y dos (42) horas semanales ampliando la jornada ordinaria hasta por
dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores
el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

CAPITULO VII.

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 43. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1° de enero, 20 de julio, 7 de agosto, 12 de octubre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos y todos los dias festivos en calendario
para Colombia.

Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1
Ley 51 del 22 de diciembre de 1983). El trabajo en dias festivos debera ser autorizado de forma
previa y escrita por el empleador.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u
horas no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado (articulo 26, numeral 59, Ley 50 de 1990).
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PARAGRAFO SEGUNDO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. En INTEGRIM S.A.S. el
trabajo realizado en dias de descanso obligatorio o festivos se remunerara con el recargo legal
correspondiente, que sera implementado de manera gradual conforme a la normativa vigente,
asi: (i) a partir del 1 de julio de 2025 el recargo sera del ochenta por ciento (80%); (ii) a partir
del 1 de julio de 2026 sera del noventa por ciento (90%); (iii) y a partir del 1 de julio de 2027
se aplicara en un ciento por ciento (100%), sin perjuicio del salario ordinario al que tenga
derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. Se considerara trabajo ocasional
en dia de descanso obligatorio aquel que no supere dos (2) dias en el mes calendario, y habitual
cuando exceda de dicho numero. Para todos los efectos, cuando se haga referencia al “dia
dominical”, se entendera como “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO TERCERO. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que
el dia de descanso obligatorio sea distinto al domingo. En caso de que no exista estipulacion
expresa en el contrato de trabajo o en un otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio
el domingo. Para todos los efectos, la expresion “dia dominical” contenida en el régimen laboral
colombiano debera interpretarse en este mismo sentido exclusivamente respecto del descanso
obligatorio institucionalizado en INTEGRIM S.A.S.

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

ARTICULO 44. El descanso en los dias domingos y los deméas expresados en el articulo 43 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidon consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 45. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva
o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras (Articulo 178 C.S.T.).
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CAPITULO VIII.

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES.

ARTICULO 46. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186,
numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 47. La época de las vacaciones debe ser sefalada por la compaiiia a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y éstas 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 quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las
vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. Para la compafiia INTEGRIM S.A.S. las vacaciones son colectivas
y estan comprendidas entre la tercera semana de diciembre del afio laborado y la tercera de
enero del afio siguiente previa organizacion de acuerdo a los cargos, salvo casos especiales
autorizados por el Gerente General de la compania. No obstante, lo anterior, si a criterio del
empleador es necesario modificar el periodo de vacaciones para uno, varios y/o todo el
personal, éste lo puede realizar, sin que ello se entienda como imposicién de su parte o acto
en contra de los trabajadores. En todo caso, se deja de presente, que la atencion de pacientes
no se podra ver afectada, ni suspenderse, sin previa autorizacion del superior jerarquico.
Teniendo en cuenta que el dia sabado se labora en los cargos asistenciales, este se cuenta
como dia habil en el periodo de vacaciones

ARTICULO 48. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 49. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin
que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de estas en dinero
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procedera por un afo cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afo. En todo
caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado
por el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 50. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulacion puede ser
hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 51. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sblo 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 52. Todo empleador llevard un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y
la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1967, articulo 5.).

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

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS.

ARTICULO 53. La compafiia INTEGRIM S.A.S. concederd a sus trabajadores y trabajadoras
las licencias remuneradas necesarias en los siguientes casos, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes:

a) Para el gjercicio del derecho al sufragio, conforme a lo previsto en el articulo 3° de la
Ley 403 de 1997, reconociéndose media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo utilizado para votar. Este descanso podra disfrutarse hasta el
mes siguiente a la votacién, de comun acuerdo con el empleador.

b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
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c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal o familiar hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal

desarrollo de las actividades del trabajador.

d) El trabajador debera notificar al empleador tan pronto como le sea posible y entregar
los soportes correspondientes dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la

ocurrencia del hecho.

e) Se consideran calamidades domésticas, entre otros: la destruccién o grave averia del
lugar de habitacion, o la grave enfermedad de un familiar conviviente o dependiente

que requiera ineludiblemente de la presencia del trabajador.

f) Para desempeiiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir a los
servicios funerarios de sus companeros, siempre que el trabajador avise con la debida
antelacion y que el nimero de personas ausentes no afecte gravemente el normal

funcionamiento de la empresa.

g) Para asistir a las obligaciones escolares en calidad de acudiente, cuando la presencia del
trabajador sea requerida expresamente por el centro educativo de sus hijos o hijas.

h) Para atender citaciones judiciales, administrativas o legales, previa presentacion de la

respectiva citacion.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de licencias por luto, la empresa reconocera cinco (5) dias
habiles de licencia remunerada conforme a la Ley 1280 de 2009, cuando se trate del
fallecimiento de un cényuge, compafera o compafiero permanente, o de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad, primer grado de afinidad y primero o segundo civil.

PARAGRAFO SEGUNDO. En lo relacionado con licencias de maternidad, paternidad y
licencias parentales compartidas, la compaiiia aplicara lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021,
garantizando su reconocimiento en los términos establecidos por la normatividad vigente..

La concesion de los permisos antes sefialados estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o al
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tiempo de ocurrir dichos eventos y el trabajador debera entregar al empleador en un
plazo no mayor a tres (3) dias habiles, los soportes que demuestren la ocurrencia de la
calamidad, segun lo permitan las circunstancias.

PARAGRAFO TERCERO. En todos los casos anteriormente sefialados, el trabajador debera
aportar los soportes o pruebas correspondientes en el momento de la ocurrencia del hecho o
tan pronto como sea razonablemente posible, una vez superada la situacion de fuerza mayor
o caso fortuito que hubiese impedido su entrega inmediata. En caso de comprobarse falsedad,
alteracién, engafio o uso indebido de documentos o informacidon para justificar ausencias o
permisos, dicha conducta constituira falta grave y dara lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes, conforme a lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 54. ASISTENCIA AL ENTIERRO DE COMPANEROS DE TRABAJO:
INTEGRIM S.A.S. En caso de servicios funerarios de compafieros de trabajo, el aviso puede
darse hasta con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez (10) % de los
trabajadores cuyo nimero no afecte el normal funcionamiento de la empresa conforme a los
términos de la ley.

ARTICULO 55. PERMISOS PARA CITAS MEDICAS Y ASUNTOS DE SALUD. El trabajador
debera solicitar el permiso para asistir a citas o servicios médicos mediante el formato
previamente establecido, con una antelacion minima de tres (3) dias habiles ante su jefe
directo, adjuntando el soporte respectivo gestionado previamente ante el area de Recursos
Humanos. Dicho permiso solo se concedera cuando la programacién de los servicios médicos
no pueda efectuarse por fuera de la jornada laboral.

En los casos en que la cita obedezca a una urgencia médica, no se requerira autorizacion previa.
Sin embargo, el trabajador debera allegar posteriormente la constancia expedida por el centro
de salud, clinica u hospital que haya atendido la situacién. En todo caso, aun cuando no se
trate de una urgencia, el trabajador estara en la obligacién de presentar constancia del médico
tratante que respalde la atencion recibida.

Se precisa que Unicamente seran validos los permisos otorgados para atender citas
programadas por la EPS, la ARL, la medicina prepagada o la IPS delegada para la atencion, asi
como aquellas derivadas de accidentes cubiertos por el SOAT. Excepcionalmente, se aceptaran
constancias de servicios médicos particulares cuando se trate de urgencias o en ausencia
comprobada del servicio prestado por las entidades sefialadas.
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El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de
maternidad o paternidad sera adelantado directamente por INTEGRIM S.A.S. ante la EPS
correspondiente, sin que en ningln caso pueda trasladarse dicha gestién al trabajador. Para
efectos laborales, sera obligacion del trabajador informar oportunamente al empleador sobre
la expedicidn de la incapacidad o licencia y allegar el documento original, cuando esta sea igual
o superior a tres (3) dias, junto con la historia clinica si aplica, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su expedicidn o a su reincorporacion laboral, conforme lo establece el articulo 121
del Decreto 019 de 2012.

En cumplimiento del Decreto 2943 de 2013, INTEGRIM S.A.S. reconocera y pagara las
prestaciones economicas correspondientes a los dos (2) primeros dias de incapacidad por
enfermedad general, equivalentes a las dos terceras partes (66,67%) del salario. Los dias
posteriores seran asumidos por la EPS, sin que se genere pago de auxilio de transporte ni
beneficios extralegales por dicho periodo. En ningln caso el subsidio por incapacidad podra ser
inferior al salario minimo mensual legal vigente.

Las incapacidades iguales o superiores a tres (3) dias que sean expedidas por médicos
particulares y no transcritas por la EPS tendran caracter de permiso no remunerado, salvo
validacion expresa del empleador. Asi mismo, cuando la incapacidad supere noventa (90) dias,
a partir del dia noventa y uno (91) se liquidara con base en el cincuenta por ciento (50%) del
salario, siempre que dicho valor no sea inferior al salario minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 56. DIA DE LA FAMILIA. En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 3 de la
Ley 1857 de 2017, el empleador debera facilitar, promover y gestionar una jornada semestral
en la que los trabajadores puedan compartir con su familia, en un espacio suministrado por la
empresa o gestionado ante la Caja de Compensacion Familiar a la cual se encuentren afiliados.

En caso de que no sea posible gestionar dicha jornada en espacios institucionales, INTEGRIM
S.A.S. permitira que los trabajadores cuenten con este tiempo para compartir con sus familias
sin que ello afecte sus dias de descanso obligatorios, lo anterior sin perjuicio de que se acuerde
el correspondiente horario laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. El beneficio del Dia de la Familia serd exigible exclusivamente hasta
la fecha en la cual se haga efectiva la reduccidn de la jornada laboral a cuarenta y dos (42)
horas semanales, conforme a lo previsto en la Ley 2101 de 2021, que modifico el articulo 161
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del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Una vez implementada la referida reduccion legal de la
jornada, este beneficio cesara en su exigibilidad.

ARTICULO 57. PROCEDIMIENTO PARA CONCEDER LOS PERMISOS:

El Trabajador solicitara el permiso a su Jefe Inmediato de forma escrita y minimo con tres (3)
dias de antelacion.

a) El Jefe Inmediato de cada area autorizara el permiso de forma escrita, realizando el
acuerdo sobre la compensacion del tiempo, de ser procedente, enviando copia al area
de Gestion Humana.

b) La Coordinadora de Gestion Humana diligenciara la planilla de control de ausentismo y
debera llevar el control de los indicadores de ausentismo.

PARAGRAFO PRIMERO: Cualquiera sea el motivo del permiso o ausentismo del puesto de
trabajo, el trabajador debera informar por escrito a su Jefe Inmediato, teniendo como base lo
estipulado en el Decreto 1295 de 1994, Resolucion 1401 de 1997, Resolucién 2646 de 2008 y
la Ley 1562 de 2013, normas que establecen la obligatoriedad de llevar el control de los
indicadores de ausentismo y accidentalidad de INTEGRIM S.A.S.

PARAGRAFO SEGUNDO: INTEGRIM S.A.S. sancionard, de acuerdo con la Ley y el
reglamento, las ausencias del trabajador en las cuales éste no aduzca calamidad doméstica
comprobada, no avise dentro de los términos de este procedimiento, se tome mas tiempo del
permiso concedido o engafie a la empresa con falsas justificaciones.

DE LAS LICENCIAS RELACIONADAS CON LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y
LACTANCIA.

ARTICULO 58. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo que
preste sus servicios a INTEGRIM S.A.S. tendra derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época del parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar
del descanso.

La licencia se otorgara asi:

a) Dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada.
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b) Dieciséis (16) semanas posteriores al parto.

Si por indicacion médica la futura madre no puede disfrutar de las dos (2) semanas previas,
podra tomar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

En caso de parto multiple, se adicionaran dos (2) semanas a la licencia de maternidad.

PARAGRAFO: Para el disfrute de la licencia, la trabajadora deberé presentar a INTEGRIM
S.A.S. un certificado médico en el cual conste:

a) El estado de embarazo.
b) La fecha probable de parto.
c) El dia desde el cual debe iniciarse la licencia.

ARTICULO 59. LICENCIA DE MATERNIDAD EN CASO DE NACIMIENTO PREMATURO.
Cuando se trate de nifios prematuros, la licencia de maternidad se ampliara teniendo en cuenta
la diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término. Dichas semanas se sumaran
a las dieciocho (18) previstas en la ley.

Para su reconocimiento, la madre debera anexar:

a) El certificado de nacido vivo.
b) Certificacion del médico tratante que indique la diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término.

ARTICULO 60. LICENCIA DE MATERNIDAD EN CASO DE MUERTE, ABANDONO O
ENFERMEDAD GRAVE DE LA MADRE. En caso de que la madre no pueda disfrutar de la
totalidad de la licencia por enfermedad grave, abandono del menor o fallecimiento, el padre
tendra derecho a disfrutar el tiempo restante.

Si la madre fallece, el empleador del padre debera concederle la licencia equivalente al tiempo
no disfrutado por aquélla.

ARTICULO 61. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO O PARTO
PREMATURO NO VIABLE. La trabajadora que sufra un aborto o parto prematuro no viable
tendra derecho a una licencia remunerada entre dos (2) y cuatro (4) semanas, reconocida con
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el salario vigente al inicio del descanso.

PARAGRAFO: Para su disfrute debera presentar a INTEGRIM S.A.S. certificado médico que
indique:

a) La ocurrencia del aborto o parto prematuro, con fecha exacta.
b) El tiempo de reposo necesario expedido por la EPS.

ARTICULO 62. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. INTEGRIM
S.A.S. concedera a toda trabajadora un descanso remunerado de una (1) hora diaria dentro
de la jornada laboral para amamantar a su hijo(a) durante los primeros seis (6) meses de edad,
sin descuento alguno en el salario.

ARTICULO 63. SALAS DE LACTANCIA MATERNA. INTEGRIM S.A.S. adecuara un espacio
digno e higiénico para la extraccidn y conservacion de la leche materna, de conformidad con
la Ley 1823 de 2017, garantizando que la trabajadora pueda transportarla en condiciones
seguras.

PARAGRAFO: Esta obligacion aplicara inicamente a las entidades con capital superior a 1.500
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) o con mas de cincuenta (50)
trabajadoras.

ARTICULO 64. LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador tendra derecho a una licencia
remunerada de dos (2) semanas, conforme a la Ley 2114 de 2021. Esta sera reconocida por la
EPS, proporcionalmente a las semanas cotizadas durante el periodo de gestacion.

Para su disfrute, el trabajador debera presentar a la EPS el registro civil de nacimiento dentro
de los treinta (30) dias siguientes al alumbramiento.

ARTICULO 65. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. Los padres podran distribuir
libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, bajo las siguientes
condiciones:

a) La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas posteriores al
parto.
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b) El tiempo restante podra distribuirse entre madre y padre, de comun acuerdo.

c) No podra fragmentarse ni intercalarse la licencia, salvo por enfermedad posparto
debidamente certificada.

d) El pago correspondera al salario del beneficiario de la licencia, a cargo de la EPS o de
INTEGRIM S.A.S., segln corresponda.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el disfrute de la licencia parental compartida serd necesario
que el trabajador aporte los siguientes documentos:

a) Registro civil de nacimiento presentado a la EPS dentro de los treinta (30) dias siguientes
al parto.

b) Documento firmado por ambos padres con la distribucién de semanas, entregado a
INTEGRIM S.A.S.

c) Autorizacion del médico tratante.

PARAGRAFO SEGUNDO: No podran optar por la licencia parental compartida los padres que
hayan sido condenados por los delitos sefialados en la Ley 2114 de 2021 o que tengan vigente
una medida de proteccion en su contra.

ARTICULO 66. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. cuando asi lo
considere viable, el disfrute de la licencia parental flexible de tiempo parcial, por la cual la
madre y/o el padre podra cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo
correspondiente al periodo seleccionado, segun las siguientes condiciones:

a) El padre podra usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad;
la madre, antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

b) El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha
del parto, salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una
0 dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
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seleccionados para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente, deberan ser continuos salvo que medie acuerdo entre INTEGRIM

S.A.S. y el trabajador.

c) Esta licencia sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la licencia por
el periodo correspondiente a cargo de INTEGRIM S.A.S. o la EPS. El pago del salario
por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

d) La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres
y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las

condiciones senaladas en la Ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO PRIMERO. El trabajador beneficiario de la licencia parental flexible deberd

cumplir los siguientes requisitos:

a) El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia 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 nifio(a).

b) Debe existir mutuo acuerdo entre INTEGRIM S.A.S. y el trabajador, acuerdo que
debera ir acompafiado de un certificado médico en donde conste: a) El estado de
embarazo o la constancia del nacimiento. b) La indicacidon del dia probable del parto o
indicacion de la fecha del parto. c) La indicacion del dia desde el cual empezaria la
licencia correspondiente. Este acuerdo debera consultarse con INTEGRIM S.A.S. a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. INTEGRIM S.A.S. debera dar
respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion. La
licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a los nifios

prematuros y adoptivos.

ARTICULO 67. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA A TRABAJADOR QUE TENGA A
SU CARGO CONYUGE EMBARAZADA O LACTANTE NO TRABAJADORA: De conformidad
con la sentencia C-005-2017 que declard la exequibilidad condicionada del numeral 1° del
articulo 239 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el entendido que las prohibiciones de despido
se extienden al trabajador que tenga la condicién de cdnyuge, compafera permanente o pareja
sentimental de mujer en periodo de embarazo o lactancia y que sea beneficiaria de aquel. La
proteccién se concedera teniendo en cuenta la condicién de beneficiaria de la mujer gestante
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o lactante del sistema de seguridad social al que se encuentre afiliado el trabajador al cual se
extiende la proteccion laboral reforzada. Ello, con el proposito de ajustar la proteccién a los
fundamentos constitucionales que le proveen la proteccidn de la unidad familiar, la atencién y
asistencia al estado de maternidad y el interés prevalente de los nifios. (Sentencia C-005 de
2017).

CAPITULO IX.

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

ARTICULO 68. 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 o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los Articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo 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 estipulacidon escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la compafiia que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

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
sera el setenta por ciento (70%) del mismo.
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El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, y que, a juicio del empleador, aplique
para tal remuneracion, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 69. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 70. 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. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 71. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito asi:

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.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
previamente aprobado por el empleador, debe efectuarse junto con el salario ordinario del
periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (Articulo
134, C.S.T.).

El pago de los salarios se hara MENSUALMENTE el ultimo dia habil del mes y podra hacerse
por los medios legalmente aceptados, incluyendo entre estos la consignacion en la cuenta
bancaria que determine el trabajador, siendo valido como prueba de pago el respectivo
comprobante de consignacién y/o transferencia electronica emitida por la entidad bancaria.

ARTICULO 72. La compainia efectuara descuentos ademas de los correspondientes a aportes
de seguridad social de los sueldos del Trabajador, solo en casos de:

a) Ordenes por autoridades judiciales.

b) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador, asi
como anticipos, compras o préstamos concedidos por la empresa a favor del trabajador,
los cuales deberan constar en el formato de descuento por ndmina, que la empresa ha
determinado para tal fin, con la aprobacién pertinente.
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¢) Multas establecidas en este Reglamento.

ARTICULO 73. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que
realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor que
corresponde se le descontara todos los valores que esté adeudando a la compafiia, como
préstamos de la compaiia debidamente justificados y los detallados en el articulo anterior.

ARTICULO 74. BONIFICACION EXTRALEGAL NO CONSTITUTIVA DE SALARIO. La
empresa INTEGRIM S.A.S. y el trabajador podran pactar el otorgamiento de una bonificacién
extralegal fija y periddica, la cual, a pesar de su habitualidad, no constituye salario para ningun
efecto legal, en los términos del articulo 128 del Codigo Sustantivo del Trabajo y del articulo
15 de la Ley 50 de 1990.

Dicha bonificacion sera entregada al trabajador a través de la tarjeta de bienestar People Pass
0 mecanismo equivalente, por el monto que la empresa disponga, con destino especifico a la
satisfaccion de necesidades de alimentacidn, vestuario o similares, para el adecuado
desempefio de sus funciones.

Esta suma no constituye contraprestacion directa del servicio personal, ni tiene como finalidad
enriquecer el patrimonio del trabajador, sino que corresponde a un auxilio extralegal otorgado
por mera liberalidad del empleador y destinado a facilitar el cabal cumplimiento de las funciones
laborales.

En consecuencia, la mencionada bonificacion:

a) No integra el salario base para la liquidacién de prestaciones sociales, aportes al sistema
de seguridad social, indemnizaciones u otros conceptos laborales.

b) Se entendera como un auxilio extralegal de caracter no salarial, independiente de las
obligaciones legales que el empleador tiene frente al trabajador.

PARAGRAFO. Se deja expresa constancia de que, en caso de modificacion del valor,
periodicidad o modalidad de pago de esta bonificacién extralegal, ello no alterara su naturaleza
juridica de pago no constitutivo de salario, conforme a la normativa laboral vigente.
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CAPITULO X.

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 74. Es obligacidon del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

Asi mismo, es obligacién de los trabajadores acatar las normas de salud, seguridad e higiene
que disponga el empleador, conforme el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con el objeto de velar por su proteccion integral y la de sus compafieros.

ARTICULO 75. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S.,
MEDICINA PREPAGADA, A.R.L. 0 SOAT, a través de la I.P.S. a la cual estén asignados. En caso
de que el trabajador no cuente con afiliacion en EPS o ARL, estara a cargo del empleador el
importe total de los gastos médicos requeridos para la atencién del empleado, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 76. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, su representante 0 a quien haga sus veces, y reportar al
departamento de Recursos Humanos. Igualmente procurara asistir al servicio médico que le
corresponda segun el origen de su enfermedad a fin de que el personal médico competente
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento al que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al 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.

Una vez el empleador, su representante o quien haga sus veces le indique al empleado que
debe remitirse a servicios médicos (EPS o ARL), éste debera acudir de manera inmediata al
centro o IPS que le corresponda, de lo contrario se constituird como fa/ta grave.
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ARTICULO 77. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico tratante competente, segun el origen de la enfermedad, que los haya
examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordenen la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare
a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho
a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa,
siendo de esta manera enteramente responsable del deterioro de su salud y las posibles
consecuencias que esta desatencidn tenga.

ARTICULO 78. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene vy
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las
que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos propios de las
condiciones de trabajo, el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo,
especialmente para evitar los accidentes de trabajo, incluso las relacionadas con situaciones de
fuerza mayor, caso fortuito, emergencias sanitarias, y en general, situaciones que sean
considerados por las autoridades competentes como asuntos de calamidad publica.

PARAGRAFO PRIMERO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, que le hayan sido comunicados por escrito, o en charlas
de seguridad facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa
causa previa autorizacion del Ministerio de la Proteccidon Social, respetando el derecho de
contradiccion y defensa (ARTICULO 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO SEGUNDO: El tramite de reconocimiento de incapacidades por enfermedad
general, licencias de maternidad y paternidad, estd a cargo Unica y exclusivamente del
empleador (Decreto ley 19 del 10 de enero de 2012).

ARTICULO 79. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las 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 y demas normas concordantes ante la E.P.S, la A.R.L y direcciones
territoriales del Ministerio de Trabajo (Decreto 472 de 2015).
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ARTICULO 80. En caso de accidente no mortal, adin el méas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo debe comunicar inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad. El trabajador que presente un accidente de trabajo y no lo comunique
oportunamente al empleador, incurrird en falta grave.

ARTICULO 81. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales,
para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
economica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
laborales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 82. ATENCION MEDICA E INCAPACIDADES El trabajador que solicite atencién
médica a la E.P.S. a la cual se encuentre afiliado debera tener en cuenta las siguientes
disposiciones:

1. Como justificacion para ausentarse del trabajo Unicamente se aceptara la constancia de
incapacidad otorgada por el médico adscrito a la E.P.S. en la que esté inscrito el
trabajador. No se aceptara como excusa la simple manifestacion verbal del trabajador
ni las certificaciones expedidas por médicos particulares o de medicina prepagada,
incluso cuando sean del mismo operador de la E.P.S., salvo que exista remision o
autorizacion expresa de la propia entidad promotora de salud.

2. Cuando el médico de la E.P.S. a la cual esté afiliado el trabajador expida una incapacidad,
éste debera informar oportunamente a INTEGRIM S.A.S., a mas tardar el mismo dia
o el dia habil siguiente, indicando el tiempo de la incapacidad otorgada, sin perjuicio de
presentar dentro del término legal la respectiva constancia escrita.

3. El auxilio por incapacidad se entiende como el reconocimiento de una prestacién
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econdmica que otorga la E.P.S. a los afiliados cotizantes no pensionados, durante el
tiempo en que se encuentren inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempeiar
temporalmente su profesion u oficio habitual.

3.1. Conforme a lo dispuesto en el paragrafo primero del articulo 40 del Decreto 1406
de 1999, los dos (2) primeros dias de incapacidad por enfermedad general
estaran a cargo de INTEGRIM S.A.S.

3.2. A partir del tercer (3) dia y hasta el dia ciento ochenta (180), sera la E.P.S. a la
cual se encuentre afiliado el trabajador quien deba reconocer el auxilio econdmico
por incapacidad de origen comun. Para las incapacidades comprendidas entre el
dia tercero (3) y el dia noventa (90), la E.P.S. reconocera un subsidio equivalente
a dos terceras (2/3) partes del salario, sin que este pueda ser inferior al salario
minimo legal mensual vigente. Para las incapacidades comprendidas entre el dia
noventa y uno (91) y el dia ciento ochenta (180), la E.P.S. reconocera un subsidio
equivalente al cincuenta por ciento (50%) del salario, sin que este pueda ser
inferior al salario minimo legal mensual vigente. En caso de que la E.P.S. no
realice el pago respectivo, INTEGRIM S.A.S. asumira la obligacion de acuerdo
con lo establecido en el articulo 227 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

3.3. Una vez cumplidos ciento ochenta (180) dias continuos de incapacidad temporal,
sera el Fondo de Pensiones el encargado de asumir el pago de la prestacion
economica por incapacidad temporal, mientras se produce la calificacion de
invalidez por parte de la Junta Regional o Nacional de Calificacion de Invalidez, o
se determine la imposibilidad de continuar con el tratamiento, conforme al articulo
23 del Decreto 2463 de 2001.

4. Cuando el trabajador se encuentre en tratamiento médico y deba asistir a citas
programadas, debera informar con una antelacién minima de tres (3) dias habiles al jefe
inmediato, quien gestionara la solicitud con el area de Gestidn Humana y con la
Gerencia, a fin de que se autorice el permiso correspondiente y se adopten las medidas
necesarias para garantizar la continuidad de las labores.

5. Aun cuando no exista incapacidad, el trabajador que asista a servicios médicos de la
E.P.S. debera acreditar el tiempo utilizado mediante constancia expedida por el médico
o0 centro asistencial que lo atendid.
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ARTICULO 83. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES. Se entiende por Examen Médico
Ocupacional el acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador con el fin
de monitorear la exposicidon a factores de riesgo y determinar la existencia de consecuencias
en la persona por dicha exposicidon. Dicho examen incluye anamnesis, examen fisico completo
con énfasis en el drgano o sistema blanco, analisis de pruebas clinicas y paraclinicas tales como
laboratorio, imagenes diagnosticas, electrocardiograma, entre otros, asi como la correlacion
entre ellos para emitir un diagndstico y formular las recomendaciones pertinentes.

Los examenes médicos ocupacionales que debera realizar INTEGRIM S.A.S. en forma

obligatoria son, como minimo, los siguientes:

a) Evaluacion médica pre-ocupacional o de pre-ingreso.

b) Evaluacién médica ocupacional periddica (programadas o por cambios de ocupacion).

c) Evaluacion médica post-incapacidad o por reintegro.

d) Evaluacion médica post-ocupacional o de egreso.

ARTICULO 84. DESCRIPCION DE LOS EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES.

1. Evaluacion médica pre-ocupacional o de pre-ingreso. Son aquellas que realiza
INTEGRIM S.A.S. con el objetivo de determinar las condiciones de salud fisica, mental
y social del trabajador antes de su contratacién, en funcién de las condiciones de trabajo
a las que estaria expuesto y de acuerdo con los requerimientos de la tarea y el perfil del

cargo.

El propdsito es establecer la aptitud del trabajador para desempefiar en forma eficiente
sus labores sin poner en riesgo su salud ni la de terceros, comparando las demandas
del oficio con sus capacidades fisicas y mentales. Igualmente, busca identificar
restricciones que requieran ajustes en el puesto de trabajo y detectar condiciones de

salud que pudieran agravarse en desarrollo de la actividad laboral.

2. Evaluacion médica ocupacional periddica. Estas evaluaciones se clasifican en:
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2.1. Evaluacion médica periddica programada: Se realizan con el fin de monitorear
la exposicion a factores de riesgo e identificar tempranamente alteraciones
temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del trabajador derivadas
de la labor o del medio ambiente de trabajo. Asimismo, permiten la deteccion de
enfermedades de origen comun con el fin de implementar medidas preventivas.

2.2. Evaluacion médica por cambios de ocupacion: INTEGRIM S.A.S. deberd
realizar estas evaluaciones cada vez que el trabajador cambie de ocupacién y ello
implique modificacién del medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicion
a nuevos 0 mayores factores de riesgo que representen un incremento en su
magnitud, intensidad o frecuencia.

3. Evaluacion médica post-incapacidad o por reintegro. INTEGRIM S.A.S.
ordenara la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales posteriores a
incapacidades o en procesos de reintegro laboral, con el propédsito de identificar
condiciones de salud que pudieran agravarse, interferir en el desarrollo de las labores o
afectar a terceros, en atencion a la situacion particular del trabajador.

4. Evaluacion médica post-ocupacional o de egreso. INTEGRIM S.A.S. realizara
esta evaluacion cuando el trabajador finalice la relacidn laboral. Si como resultado de la
misma se evidencia una presunta enfermedad laboral o secuelas de eventos de origen
laboral no diagnosticados durante el tiempo de vinculacion, la empresa elaborara y
presentara el correspondiente reporte a las entidades administradoras, quienes deberan
adelantar el proceso de determinacién de origen.

PARAGRAFO PRIMERO: El costo de todas las evaluaciones médicas ocupacionales y de las
pruebas o valoraciones complementarias que se requieran estara a cargo de INTEGRIM
S.A.S.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ninglin caso INTEGRIM S.A.S. podra tener acceso al contenido
de la historia clinica ocupacional de los trabajadores, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la reserva y confidencialidad de la informacion clinica.

ARTICULO 85. MEDIDAS DE SEGURIDAD OBLIGATORIAS Los trabajadores deberan
acatar estrictamente todas las medidas de seguridad prescritas por las autoridades
competentes en la materia, asi como las que determine INTEGRIM S.A.S. en cumplimiento
de los programas integrados al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-
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SST (conforme a los articulos 2.2.4.1.3 y 2.2.4.6.1 del Decreto 1072 de 2015, o las normas
posteriores que lo modifiquen o sustituyan), con el fin de prevenir enfermedades y riesgos
derivados del manejo de equipos, herramientas y demas elementos de trabajo, asi como de las
actividades ejecutadas, especialmente para evitar accidentes de origen laboral.

El trabajador debera observar las siguientes disposiciones minimas para la prevencion de
riesgos laborales:

1.

Someterse a los examenes médicos ocupacionales en los periodos fijados por
INTEGRIM S.A.S., en concordancia con lo dispuesto en la normatividad vigente.

Cumplir con las prescripciones y tratamientos preventivos determinados por el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo de INTEGRIM S.A.S. En caso de enfermedad, debera
atender fielmente las instrucciones impartidas por el médico especialista en salud
ocupacional que corresponda.

. Al ingresar a su puesto de trabajo, verificar el estado de equipos, mobiliario, enseres y

demas elementos, informando de inmediato a su jefe inmediato y al area de Seguridad
y Salud en el Trabajo cualquier hecho o circunstancia que represente riesgo.

Abstenerse de realizar acciones que lo distraigan o distraigan a sus compafieros, cuando
ello implique exposicidn a riesgos o accidentes laborales.

. Respetar y cumplir con los avisos de seguridad, sefalizaciones y rétulos que adviertan

sobre lugares peligrosos. No podran ser removidos ni modificados sin autorizacion
expresa de la Gerencia y del area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Dar aviso oportuno ante la presencia de fuego u otra circunstancia peligrosa, solicitando

auxilio inmediato, activando las senales de alarma y colaborando con las acciones de
control y mitigacion de riesgos.

. Cumplir con la prohibicién legal de fumar en lugares publicos o cerrados, conforme a la

Ley 1335 de 2009 o norma posterior que la sustituya.

. Desconectar, proteger y/o almacenar adecuadamente los equipos y elementos de

trabajo al concluir las labores o actividades, con el fin de evitar dafos o accidentes.
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9. Cumplir de manera estricta los lineamientos y directrices impartidos en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) por INTEGRIM S.A.S. y la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

PARAGRAFO PRIMERO: INTEGRIM S.A.S. adoptara las medidas necesarias para que las
areas de trabajo y circulacion permanezcan libres de obstaculos, especialmente en aquellos
lugares donde se ubiguen extintores de incendio, hidrantes o sistemas de evacuacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los trabajadores y terceros que ingresen a las instalaciones
de INTEGRIM S.A.S. deberan someterse a los sistemas de control de seguridad, registro y
vigilancia implementados para la proteccion del personal, bienes e instalaciones. En tal sentido,
estaran obligados a facilitar la revisidn de pertenencias, bolsos, maletines, vehiculos u otros
elementos que se les requiera, siempre que dichas medidas no vulneren la dignidad humana
ni el derecho fundamental a la intimidad.

ARTICULO 86. PRIMEROS AUXILIOS, RESPONSABILIDAD Y REGISTRO. En caso de
accidente de trabajo, el jefe inmediato y el area de Seguridad y Salud en el Trabajo de
INTEGRIM S.A.S. deberan ordenar de manera inmediata la prestacion de los primeros auxilios
pertinentes, solicitar la asistencia médica necesaria y adoptar todas las medidas destinadas a
minimizar las consecuencias del siniestro. Asimismo, deberan realizar la respectiva denuncia
del accidente, en los términos del Articulo 2.2.4.1.7 del Decreto 1072 de 2015, ante la E.P.S. y
la A.R.L., con sujecion también a lo dispuesto en el Decreto 1562 de 2012, y en los articulos
2.2.4.1.3,2.2.4.6.1y 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015, o en las normas que los sustituyan
o modifiquen.

INTEGRIM S.A.S. no respondera por accidentes provocados de manera deliberada o por culpa
grave del trabajador, limitandose en estos casos a la prestacion de los primeros auxilios.
Tampoco sera responsable de la agravacién de lesiones cuando el trabajador omita dar aviso
oportuno del accidente sin justificacion valida.

En todo caso, incluso tratdndose de un accidente leve o aparentemente insignificante, el
trabajador debera informar inmediatamente a su jefe inmediato y al area de Seguridad y Salud
en el Trabajo, para la adopcion de medidas, la prestacion de los primeros auxilios, la gestion
de asistencia médica y el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 220 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo. EI médico tratante continuara el procedimiento y determinara las consecuencias
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del accidente, asi como la duracién de la incapacidad.

INTEGRIM S.A.S. llevara un registro detallado de los accidentes de trabajo, en el que se
consignara: fecha y hora, lugar del accidente, circunstancias, testigos y una sintesis de sus
declaraciones.

ARTICULO 87. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
INTEGRIM S.A.S. y sus trabajadores se someteran a las disposiciones del Reglamento de
Higiene y Seguridad, conforme a los articulos 349, 350 y 351 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
asi como a las demas normas posteriores vigentes en la materia.

PARAGRAFO: Igualmente, ambas partes estan obligadas a dar estricto cumplimiento a lo
previsto en los articulos 2.2.4.1.3, 2.2.4.6.1 y 2.2.4.11.1 del Decreto 1072 de 2015, y demas
normas concordantes sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, que resulten aplicables en virtud
de la legislacion vigente.

ARTICULO 88. POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO INDEBIDO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. Se prohibe a los trabajadores presentarse a laborar bajo los
efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o alucindgenas, asi como el consumo de las mismas
dentro de las instalaciones de INTEGRIM S.A.S. o durante la ejecucion de actividades
laborales. En tales casos, no se permitira el ingreso o permanencia del trabajador en el lugar
de trabajo, y se aplicaran las sanciones disciplinarias correspondientes, de acuerdo con la escala
prevista en este Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO: Si en el marco de una investigacion de accidente o incidente se comprueba,
mediante examen médico, que el trabajador se encontraba bajo los efectos de alcohol,
sustancias psicoactivas o alucindgenas, ello constituira FALTA GRAVE, generando la apertura
del proceso disciplinario interno, en los términos aqui establecidos.

ARTICULO 89. EXAMENES DE ALCOHOLEMIA Y CONSECUENCIAS DISCIPLINARIAS.
a negativa injustificada del trabajador a someterse a un examen de alcoholemia podra constituir
un indicio razonable de embriaguez, sin que sea necesaria prueba solemne. La asistencia al
trabajo en estado de embriaguez podra configurarse como justa causa de despido, siempre
que se califique como grave por el juez laboral competente, o cuando haya sido expresamente
estipulada como tal en convencién colectiva, pacto colectivo, contrato individual de trabajo o
en este Reglamento Interno de Trabajo.



CODIGO: RIT.RH.O1
REGLAMENTO INTERNO DE VERSION:02

TRABAJO - INTEGRIM S.A.S FECHA: 22 JUNIO 2026

El trabajador podra negarse a la practica de la prueba de alcoholemia Unicamente cuando no
existan garantias de fiabilidad, circunstancia que debera manifestar de manera inmediata.

INTEGRIM S.A.S. podra implementar dispositivos técnicos para verificar el estado de
embriaguez de los trabajadores, constituyendo ello una medida legitima de control que no
vulnera derechos fundamentales.

La gravedad de la conducta y la proporcionalidad de la sancion disciplinaria o de la terminacion
del contrato por embriaguez se evaluaran en cada caso particular, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones, el contexto y las condiciones especificas de la actividad
desarrollada.

La prohibicion de presentarse al trabajo en estado de embriaguez tiene como finalidad
garantizar la adecuada prestacion del servicio y prevenir riesgos para la salud y seguridad del
trabajador y de terceros, conforme a lo sefalado por la Sentencia SL8002 de 2014 y la
Sentencia C-636 de 2016 de la Corte Constitucional.

ARTICULO 90. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucidn No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de Trabajo
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas
a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, o la Ley 776 de 2002 o demas normas reguladoras
del Sistema General de Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO XI.

PRESCRIPCIONES DE ORDEN.

ARTICULO 100. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR. Todo trabajador de
INTEGRIM S.A.S. esta obligado a ejecutar sus labores con buena fe, diligencia, lealtad y
disciplina, atendiendo a las funciones del cargo para el cual fue contratado, cifiéndose a los
procedimientos técnicos establecidos y cumpliendo las érdenes e instrucciones impartidas por
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SuS superiores jerarquicos.

Conforme al articulo 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, sus deberes generales son los
siguientes:

1.

10.

Guardar respeto, subordinacion y trato digno hacia sus superiores, compaieros de
trabajo, clientes, usuarios, pacientes, proveedores y contratistas de INTEGRIM S.A.S.

Procurar la armonia en las relaciones laborales, evitando conflictos innecesarios y
propiciando un ambiente de respeto y colaboracion.

. Mantener buena conducta y obrar con espiritu de cooperacién en la disciplina y el orden

interno de la empresa.

Ejecutar con honestidad, buena voluntad y responsabilidad las labores asignadas,
buscando la calidad en el resultado.

. Formular observaciones, reclamos o solicitudes Unicamente por los canales establecidos

y de manera respetuosa y fundada.

. Recibir y acatar ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,

orientadas al mejoramiento de las funciones y al interés de la empresa.

Observar estrictamente las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi
como las medidas preventivas impartidas por sus superiores o el area competente, y
someterse a los examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos, post-
incapacidad y de retiro.

. Reportar de forma inmediata cualquier accidente o incidente laboral, asi como acudir

oportunamente a las citas médicas remitidas por la EPS o ARL, so pena de configurarse
falta grave.

. Permanecer en su sitio de trabajo durante la jornada laboral, evitando desplazarse a

otros puestos sin autorizacion.

Mantener en condiciones de orden, aseo y cuidado su puesto de trabajo, equipos,
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mobiliario e instrumentos suministrados.

11. Portar en los casos aplicables el uniforme asignado o, en su defecto, cumplir con
la politica de vestuario establecida por el empleador.

12, Diligenciar y allegar oportunamente la documentacién laboral, incluyendo
autorizaciones de descuentos por ndmina o libranza, asi como cualquier soporte
requerido por el area de Recursos Humanos.

13. Suministrar informacién veridica en todos los procesos administrativos y, cuando
se requiera, los datos biométricos para el control de asistencia y registro de jornadas.

14. Guardar absoluta confidencialidad y reserva sobre la informacion de la empresa,
sus socios, trabajadores, clientes, usuarios, proveedores y contratistas, asi como
respecto de los asuntos internos de caracter disciplinario o estratégico. Esta obligacion
se mantendra aun después de la terminacién del vinculo laboral.

15. Abstenerse de divulgar datos personales o informacion sensible, salvo en los casos
previstos por la ley, como la denuncia de delitos o violaciones normativas ante las
autoridades competentes.

16. Conocer, aplicar y mantenerse actualizado en las politicas, manuales, protocolos
y procedimientos que integran el sistema de gestidn y los procesos de la compafiia.

17. Contribuir al fortalecimiento del sentido de pertenencia institucional, participando
activamente en iniciativas de mejora continua y trabajo en equipo.

18. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea
cometido por parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de
la empresa, clientes, proveedores, socios o trabajadores.

19. Recibir el reconocimiento y pago por parte del Empleador, en los términos del
Decreto 2343 de 2013, las prestaciones econdmicas correspondientes a los dos (2)
primeros dias de incapacidad laboral originada por enfermedad general, y su monto
correspondera a las 2/3 partes del salario, esto es, el 66%. Los dias que sean cubiertos
por incapacidad originada en enfermedad comudn o laboral, no causaran pagos de
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auxilios de transporte. Si la incapacidad supera los noventa (90) dias, a partir de los
noventa y un (91) dias se liquidara sobre el 50% del salario siempre que el resultado no
sea inferior al minimo.

PARAGRAFO PRIMERO. INTEGRIM S.A.S. podra establecer deberes adicionales de
acuerdo con la naturaleza de las labores, siempre que estos no vulneren el honor, la dignidad
ni los derechos minimos del trabajador, conforme al articulo 19, literal b) de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO XII

USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

ARTICULO 101. INTEGRIM S.A.S., respecto del uso de medios tecnoldgicos, tiene como
finalidad establecer los términos que regiran el uso y la proteccion de la informacién, asi como
el tratamiento de datos obtenidos entre las partes, tales como grabaciones en video, llamadas
telefdnicas realizadas desde celulares corporativos, uso de redes sociales y correos electrénicos
institucionales de INTEGRIM S.A.S.

En consecuencia, todos los trabajadores deberan suscribir la autorizacion correspondiente para
el uso de medios tecnoldgicos, con el fin de legitimar el acceso, utilizacién y tratamiento de
cualquier tipo de informacion obtenida por dichos canales.

PARAGRAFO. La empresa podrd, en cualquier momento, realizar grabaciones de seguridad
con camaras de vigilancia, recolectar datos biométricos, practicar requisas, realizar prueba de
alcoholemia a los trabajadores, escanear digitalmente huellas y ejercer las demas medidas
tendientes a mantener el orden y la seguridad dentro de las instalaciones de la compaiiia.

CAPITULO XIII.

POLITICA DEL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO DE
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO — SAGRILAFT.

ARTICULO 102. INTEGRIM S.A.S. promueve de manera permanente la cultura de
prevencion del Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo, con el proposito de evitar
que sus trabajadores, contratistas, proveedores o clientes utilicen las operaciones de la
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compafiia con fines ilicitos.

En tal sentido, la sociedad se compromete a adoptar medidas de control y vigilancia que
impidan que personas inescrupulosas, vinculadas o no a la prestacion de los servicios,
aprovechen las actividades econdmicas de INTEGRIM S.A.S. para dar apariencia de legalidad
a bienes provenientes de actividades ilicitas, contribuir a la financiacion del terrorismo o
desarrollar cualquier otra conducta contraria a la ley y al orden publico.

CAPITULO XIV.
ORDEN JERARQUICO.

ARTICULO 103. El orden Jerarquico serd el establecido en el organigrama vigente de la
organizacion, el cual se encontrara disponible en el departamento de Recursos Humanos.

PARAGRAFO: Los cargos que tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa son el Gerente General, 0 la persona que éste autorice para tal fin
y/o, el Subgerente, el Coordinador de Recursos Humanos o el Coordinador Juridico.

CAPITULO XV.

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS.

ARTICULO 104. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion
de edad y los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleadas en trabajos
subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 105. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.
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2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

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

consecuencia de la oxidacidn o la gasificacion.

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

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

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo.

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

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.
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15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado
y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

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

17. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o0 en molduras precalentadas.

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

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

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

21. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
22, Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores de quince (15),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o 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 Trabajo,
0 que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser
desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos 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 diversién donde se consuman
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bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley
1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la Infancia y la adolescencia- Resolucién 4448 de
diciembre 2 de 2005 — Resolucién 1677 de 2008).

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 aiios, 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. Los
adolescentes mayores de diecisiete (17) anos y menores de (18) afios, sélo podran trabajar en
una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.
(Articulo 114 - Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la Infancia).

CAPITULO XVI

PREVENCION, DEFINICION Y PROCEDIMIENTO INTERNO FRENTE AL ACOSO
SEXUAL LABORAL.

ARTICULO 106. OBJETIVO. El presente capitulo tiene como finalidad establecer un marco
de cero tolerancia frente al acoso sexual en el ambito laboral, mediante la prevencidn, atencion
oportuna, sancién y correccién de estas conductas, garantizando a todos los actores internos
de INTEGRIM S.A.S. un entorno de trabajo respetuoso, seguro y libre de comportamientos
que vulneren la dignidad humana.

Este marco se adopta en cumplimiento de lo dispuesto en las Circulares 026 de 2023 y 055 de
2024 del Ministerio de Trabajo, la Ley 2365 de 2024, la Ley 1010 de 2006 y demas normas
concordantes en materia de prevencion de acoso laboral y acoso sexual en el trabajo, asi como
de las politicas internas de la compaiia.

ARTICULO 108. DEFINICION. De conformidad con la Ley 2365 de 2024, el acoso sexual
laboral se entiende como todo acto de persecucién, hostigamiento o asedio de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, manifestado a través de relaciones de poder de orden
vertical u horizontal, vinculadas a factores como edad, sexo, género, orientacion o identidad
sexual, posicidn laboral, social o econémica.

Dicha conducta, cuando se produce de manera reiterada o incluso en un solo acto
particularmente grave, atenta contra la dignidad de la persona trabajadora, generando un
ambiente intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo.
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Entre otras, se consideran modalidades de acoso sexual laboral las siguientes:

1.

2.

Comentarios, bromas o insinuaciones de naturaleza sexual no deseadas.

Envio, exhibicién o difusion de material sexualmente explicito sin consentimiento.
Propuestas, insinuaciones o solicitudes sexuales no deseadas, presenciales o virtuales.
Contacto fisico inadecuado o invasivo.

Chantajes, amenazas o condicionamientos laborales derivados de la aceptacion o rechazo
de conductas sexuales.

ARTICULO 109. MECANISMOS DE PREVENCION.

INTEGRIM S.A.S. implementara las siguientes medidas para prevenir el acoso sexual laboral:

1.

Capacitacion periddica a trabajadores, contratistas, pasantes y practicantes sobre
identificacion, prevencidon y manejo de conductas de acoso sexual.

Difusion de material pedagdgico y normativo en todas las areas de la compafiia.

Fomento de una cultura organizacional basada en el respeto, la equidad y la no
discriminacion, en particular por razones de género u orientacién sexual.

Promocidn de canales formales y seguros de denuncia, garantizando confidencialidad y
proteccion de la victima.

Inclusién de criterios de igualdad de género y no discriminacion en los procesos de
seleccion, contratacion y ascenso.

Protocolos de acompafiamiento y apoyo psicoldgico en casos en que sea requerido por
la victima.

ARTICULO 110. PROCEDIMIENTO INTERNO.
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Para la atencién de denuncias por acoso sexual laboral, se seguira el procedimiento previsto
en la politica interna de la empresa, bajo los siguientes lineamientos:

1.

Recepcion de denuncias: Las quejas deberan presentarse a través del canal
institucional habilitado, ya sea al correo electronico: recursoshumanos@integrimsas.com
o directamente ante el jefe inmediato o director de proceso correspondiente.

Organo encargado: El Comité de Convivencia Laboral serd responsable de conocer,
analizar y gestionar las denuncias de acoso sexual laboral. Sus integrantes deberan
actuar con respeto, imparcialidad, tolerancia, confidencialidad y ética, garantizando el
debido proceso y el principio de proteccion a la victima.

. Gestion de la queja: El Comité evaluara la informacién allegada, verificara los hechos

y procedera conforme al protocolo interno de acoso sexual laboral, asegurando
imparcialidad, confidencialidad y celeridad.

Debido proceso y garantias: El procedimiento interno debera observar los principios
de pro persona, pro Vvictima, igualdad, equidad de género, imparcialidad,
confidencialidad y derecho de defensa.

. Politica institucional: El procedimiento aplicable sera el previsto en la politica

denominada “Prevencion de Acoso Sexual Laboral”, la cual hace parte integral del
presente reglamento.

ARTICULO 111. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. La compaiiia, a través del
area de Gestion Humana y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), adoptara medidas preventivas y correctivas frente a cualquier conducta de acoso sexual
laboral, en coordinacidn con las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) correspondientes,
cuando asi lo disponga la normatividad vigente.

ARTICULO 112. COORDINACION CON LAS ARL. De conformidad con los lineamientos de
intervencién en riesgos psicosociales, INTEGRIM S.A.S. podra solicitar a la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) correspondiente la asesoria técnica y acompafiamiento en la
implementacion de medidas preventivas y correctivas frente al acoso sexual laboral.
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ARTICULO 113. CUMPLIMIENTO Y CONSECUENCIAS. Tanto el empleador como los
trabajadores se obligan a observar de manera estricta las disposiciones del presente capitulo y
de la politica interna de prevencidon de acoso sexual laboral.

El incumplimiento de estas disposiciones constituye falta grave, pudiendo dar lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las sanciones
administrativas, civiles o penales a que haya lugar.

CAPITULO XVII

POLITICA DE PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL, LA
VIOLENCIA Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO.

ARTICULO 114. OBJETIVO. El presente capitulo tiene por finalidad establecer los
lineamientos, mecanismos y procedimientos de prevencidn, atencion y sancidon del acoso
laboral, de la violencia y de toda forma de discriminacion en INTEGRIM S.A.S., garantizando
un ambiente de trabajo respetuoso, seguro, inclusivo, libre de hostigamientos y de cualquier
practica que atente contra la dignidad, la salud mental o los derechos fundamentales de las
personas trabajadoras.

Los mecanismos previstos en este capitulo tienen como finalidad garantizar un entorno laboral
digno, seguro, incluyente y respetuoso, evitando toda forma de violencia, acoso laboral, acoso
sexual, discriminacidn y especialmente cualquier manifestacion de discriminacion racial, étnica,
cultural o de origen, garantizando el respeto por la diversidad, la igualdad y la dignidad humana,
conforme a lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006, Ley 2365 de 2024, Ley 2466 de 2025,
Resolucion 3641 de 2025, Resolucidon 2646 de 2008 y demas normas concordantes.

ARTICULO 115. ALCANCE. Aplica a todas las personas vinculadas directa o indirectamente
con INTEGRIM S.A.S,, incluidas: trabajadores, directivos, contratistas, pasantes, aprendices,
proveedores, clientes y cualquier tercero que, en razén de la actividad laboral o comercial,
tenga relaciéon con la empresa, sin importar su nivel jerarquico o ubicacion y sin perjuicio de
las rutas diferenciadas para el manejo del acoso sexual y violencias basadas en género.

ARTICULO 116. DEFINICION DE ACOSO LABORAL Y MODALIDADES. De conformidad
con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, modificada parcialmente por la Ley 2466 de 2025,
el acoso laboral o la violencia en el mundo del trabajo comprende toda conducta ejercida contra
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un trabajador que, aun cuando se manifieste una sola vez o de manera reiterada, resulte
inaceptable o de caracter amenazante y tenga por objeto, cause o sea susceptible de causar
miedo, intimidacidn, terror, angustia, afectacién de la dignidad, dafio fisico, psicoldgico, sexual
o econdmico, incluyendo aquellas conductas derivadas del acoso o la violencia por razon de
género, o que busquen inducir al trabajador a renunciar.
Modalidades reconocidas:

1. Maltrato laboral: agresiones verbales, fisicas, humillaciones o descalificaciones publicas.

2. Persecucion laboral: vigilancia excesiva, asignacion de tareas imposibles o creacion de
ambiente hostil.

3. Discriminacion laboral: trato desigual basado en género, edad, raza, identidad de
género, orientacion sexual, origen, religién, condicion econdmica, estado de salud u

otros factores no relacionados con el desempefio.

4. Entorpecimiento laboral: obstaculizar el trabajo mediante negacién de recursos,
informacion o apoyo.

5. Inequidad laboral: desigualdad en acceso a tareas, beneficios u oportunidades.
6. Desproteccion laboral: omisidn de medidas de seguridad o exposicidn a riesgos.

7. Se consideran igualmente formas de acoso: el acoso sexual, el acoso psicoldgico, el
hostigamiento y la intimidacién.

ARTICULO 117. PRINCIPIOS RECTORES. Toda actuacion dentro de esta politica se regira
por:

1. Respeto: reconocimiento de la dignidad e igualdad de todas las personas.
2. Confidencialidad: manejo reservado de la informacién en los procesos de denuncia.
3. Imparcialidad: valoracién objetiva de los hechos.

4. Debido proceso: respeto a las garantias de defensa y contradiccion.
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5.

Prohibicion de represalias: ninguna persona podra ser sancionada o perjudicada por
denunciar o colaborar en una investigacion.

ARTICULO 118. MECANISMOS DE PREVENCION. La empresa implementard, entre otras,
las siguientes acciones:

1.

2.

Capacitacion periddica sobre la Ley 1010 de 2006 y la normativa vigente.

Campafias de sensibilizacion sobre prevencidn del acoso, la violencia y la discriminacion.

. Evaluaciones de clima organizacional y planes de mejora.

Creacion de espacios de didlogo y resolucién temprana de conflictos.

. Incorporacién de protocolos de prevencion del acoso sexual y de violencias basadas en

género conforme a la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024.

ARTICULO 119. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. La empresa contara con un Comité
de Convivencia Laboral integrado por representantes de la empresa y de los trabajadores, con
funciones de prevencion, atencion y analisis de casos de acoso laboral. Dicho comité actuara
con estricta confidencialidad y naturaleza conciliadora, en los términos de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 120. PROCEDIMIENTO INTERNO DE DENUNCIA.

. Canales habilitados:

Correo electronico confidencial: recursoshumanos@integrimsas.com
Linea directa de Recursos Humanos: 318 5606075

Recepcion y analisis: toda denuncia sera analizada en un plazo no mayor a cinco (5)
dias habiles.

. Audiencia a las partes: el Comité de Convivencia y/o Recursos Humanos escuchara a los

involucrados.
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4. Medidas preventivas: se podran adoptar medidas temporales de proteccion mientras se
surte la investigacion.

5. Conclusiones y sanciones: si se comprueba el acoso, se aplicaran sanciones disciplinarias
segun la ley y el reglamento interno, incluida la terminacion del contrato laboral.

ARTICULO 121. MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL ACOSO Y
LA DISCRIMINACION. INTEGRIM S.A.S. garantiza el trabajo libre de violencias, acoso y
discriminacidon, en concordancia con los estandares internacionales y las leyes nacionales
vigentes.

Se prohibe cualquier forma de discriminacion basada en sexo, identidad de género, orientacion
sexual, raza, etnia, origen nacional, condicién econémica, edad, estado de salud, embarazo,
religion, ideologia politica o sindicalizacion.

Asimismo, se adoptaran protocolos especificos de atencidon a violencias basadas en género,
acoso sexual y discriminacion laboral, en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de
2008 y Ley 2365 de 2024.

ARTICULO 122. LIMITES A LA SUBORDINACION. La subordinacién propia del contrato
de trabajo no podra afectar la dignidad, honra, salud mental ni derechos minimos del
trabajador. El ejercicio de la facultad directiva no podra constituirse en un mecanismo de
discriminacion ni de abuso de poder.

ARTICULO 123. MEDIDAS ESPECIALES DE PROTECCION. Garantia de permanencia y
reubicacién laboral para mujeres en embarazo, conforme a restricciones médicas.

Prohibicidon de despido, presién o discriminacion por motivos religiosos, politicos, étnicos, de
salud mental o fisica.

Reconocimiento de la experiencia laboral de personas privadas de la libertad y promocion de
la inclusién laboral de personas reintegradas en el marco del conflicto armado.

ARTICULO 124. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus trabajadores.

2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad.

3. La expedicion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas, mejorar la eficiencia laboral o realizar evaluaciones de desempeio con base en
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4. La solicitud de cumplir deberes adicionales de colaboraciéon con INTEGRIM S.A.S.,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo con base en una causa legal o justa causa, prevista en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y del ciudadano de que trata el articulo
95 de la Constitucion Politica.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
establecidas en los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y en las clausulas de los contratos laborales.

PARAGRAFO: 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 124. SANCIONES. Las personas responsables de conductas de acoso, violencia
o discriminacion estaran sujetas a sanciones disciplinarias internas y a las previstas en la ley,
que incluyen multas, terminacion del contrato e indemnizaciones.
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CAPITULO XVIII.

DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

ARTICULO 125. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. De conformidad con lo dispuesto
en las Resoluciones 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo, INTEGRIM S.A.S. contara
con un Comité de Convivencia Laboral, integrado por cuatro (4) miembros principales: dos (2)
representantes designados por la empresa y dos (2) representantes de los trabajadores, cada
uno con su respectivo suplente.

Los integrantes deberan contar con competencias actitudinales y comportamentales tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la
informacidn y ética, asi como habilidades en comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de
conflictos.

El Comité no podra integrarse con trabajadores que hayan sido objeto de quejas por acoso
laboral, ni con quienes hayan sido victimas de acoso en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

ARTICULO 125 DESIGNACION Y ELECCION DE LOS MIEMBROS. INTEGRIM S.A.S.
designara directamente a sus representantes, mientras que los trabajadores elegiran los suyos
mediante votacién secreta, libre, espontanea y auténtica, con escrutinio publico. El
procedimiento de votacidon sera adoptado por la empresa y comunicado en la convocatoria
respectiva.

El periodo de los miembros sera de dos (2) afios, contados a partir de la comunicacion oficial
de su eleccién y/o designacion.

ARTICULO 126. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de
Convivencia Laboral tendra, entre otras, las siguientes funciones:

1. Elegir por mutuo acuerdo un presidente y un secretario, con las funciones sefialadas en
la Resolucién 652 de 2012.

2. Recibir y dar trdmite a las quejas que describan posibles situaciones de acoso laboral,
junto con las pruebas que las soporten.
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3. Examinar de manera confidencial los casos presentados.
4. Escuchar individualmente a las partes involucradas.

5. Adelantar reuniones de didlogo que promuevan compromisos mutuos para solucionar
las controversias.

6. Formular planes de mejora concertados, garantizando siempre la confidencialidad.
7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes.

8. Presentar a la gerencia recomendaciones de medidas preventivas y correctivas, asi como
informes anuales de gestién y aquellos requeridos por los organismos de control.

9. Realizar seguimiento preventivo a las recomendaciones adoptadas por la empresa.

10. Elaborar informes trimestrales de gestion con estadisticas, seguimientos y
recomendaciones.
11. Reunirse ordinariamente cada tres (3) meses y extraordinariamente cuando la

situacion lo requiera, sesionando con la mitad mas uno de sus integrantes.
ARTICULO 127. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE. El Comité de Convivencia
Laboral recibira y dara tramite a las quejas, manteniendo siempre la confidencialidad, la
efectividad y el caracter conciliatorio que la Ley establece.
ARTICULO 128. CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO.

1. Interno: Se adelantara dentro de las instalaciones de INTEGRIM S.A.S.

2. Confidencial: La informacidn, pruebas e identidad de los involucrados sera de caracter
reservado.

3. Debido proceso: Se garantizaran los derechos de defensa y contradiccion.

4. Conciliatorio: Se buscara un acuerdo directo entre las partes, con la intervencion del
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Comite.

5. Efectivo: Tendra como fin corregir y prevenir futuras conductas de acoso laboral.

6. Competencia: Sera el Comité el competente para adelantar la investigacion

correspondiente.

ARTICULO 129. INICIO DEL PROCEDIMIENTO. El Comité realizard una averiguacion
inicial, evaluara la situacién y citara a las partes a audiencia en dia, hora y lugar determinados.
La asistencia sera obligatoria, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificado en

los dos (2) dias habiles siguientes.

ARTICULO 130. METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO.

1. Inicio del proceso: Lectura de la queja y pruebas; intervencién de la presunta victima y
del presunto agresor; practica de pruebas, incluyendo testimoniales.

2. Descripcion del conflicto: Delimitacion de hechos, contexto, intereses y normas

aplicables.

3. Obtencidn del acuerdo: Las partes podran proponer férmulas de solucion; el Comité
sugerira la alternativa mas justa y equitativa. El acuerdo sera vinculante y se suscribira
por las partes y los miembros del Comité. En caso de no lograrse acuerdo, se dejara

constancia escrita.

PARAGRAFO PRIMERO. Si no se logra acuerdo, no se cumplen las recomendaciones o la
conducta persiste, el Comité informard a la gerencia y el trabajador podra acudir ante la

Inspeccion de Trabajo o el juez competente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si algiin miembro del Comité es parte activa o pasiva de la queja,

sera reemplazado por su suplente.

ARTICULO 131. SANCIONES. El acoso laboral debidamente acreditado se sancionara asi:

1. Terminacién del contrato sin justa causa, conforme al Cddigo Sustantivo del Trabajo,

con la indemnizacion prevista en el articulo 64 del mismo.
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2. Multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales para el infractor y
para INTEGRIM S.A.S. cuando lo tolere.

3. Obligaciéon de pagar a la EPS y ARL el 50% del tratamiento de las secuelas originadas
en el acoso, cuando la empresa lo haya ocasionado o tolerado.

PARAGRAFO. Los jueces laborales son competentes para imponer estas sanciones en el caso
de trabajadores particulares.

ARTICULO 132. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. Quienes
presenten quejas o actien como testigos no podran ser objeto de represalias. En consecuencia:

La terminacion unilateral del contrato carecera de efecto si ocurre dentro de los seis (6) meses
siguientes a la queja, salvo autorizacion del Ministerio de Trabajo o sanciones iniciadas antes
de la denuncia.

Se garantizan ademas las demas protecciones otorgadas por la Constitucion y la Ley.

ARTICULO 133. TEMERIDAD DE LA QUEJA. Cuando el juez laboral competente determine
que la queja carece de todo fundamento factico o razonable, se impondra al denunciante una
multa entre medio (2) y tres (3) salarios minimos legales mensuales vigentes.

CAPITULO XIX.

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES.
ARTICULO 134. OBLIGACIONES DE INTEGRIM S.A.S. COMO EMPLEADOR.

INTEGRIM S.A.S., en su calidad de empleador, debera garantizar a los trabajadores el
cumplimiento de las disposiciones legales, convencionales y reglamentarias, asi como los
derechos minimos consagrados en la Constitucion Politica, el Cddigo Sustantivo del Trabajo y
demds normas laborales vigentes. En consecuencia, la sociedad tendra, entre otras, las
siguientes obligaciones:
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. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacién expresa en contrario, los
instrumentos, equipos, materias primas y demas elementos necesarios y adecuados para
el normal desarrollo de las labores, asi como garantizar que estos se encuentren en
condiciones Optimas de uso.

. Brindar a todo trabajador que ingrese por primera vez, antes de iniciar sus labores, un
proceso de induccion general y especifico, que comprenda la explicacion de sus
funciones, las normas internas de la empresa y, de manera prioritaria, la identificacion,
control y prevencion de riesgos laborales. Asimismo, desarrollar programas permanentes
de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), revisados al menos una
vez al afo con participacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), con el fin de implementar acciones de mejora. (Art. 2.2.4.6.11 del D.
1072/2015).

. Procurar y garantizar a los trabajadores la entrega de elementos de proteccién personal,
la prevencidon de accidentes y enfermedades laborales, la existencia de un ambiente
sano de trabajo y la atencién inmediata mediante botiquines y primeros auxilios en caso
de accidente o emergencia. INTEGRIM S.A.S. tomara medidas inmediatas para
suspender cualquier actividad que ponga en riesgo grave la seguridad y salud de los
trabajadores.

. Pagar la remuneracidon pactada en los términos, condiciones y periodos convenidos,
incluyendo el reconocimiento de horas extras, recargos, prestaciones sociales, auxilios
e indemnizaciones conforme a la ley.

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

. Conceder al trabajador las licencias a las que tenga derecho por ley, contrato o
reglamento (art. 57 y 58 C.S.T. y art. 55 de este reglamento), incluyendo las derivadas
de maternidad, paternidad, calamidad doméstica, estudio, entre otras.

. A la expiracion del contrato, expedir al trabajador una certificacion sobre el tiempo de
servicio, naturaleza de la labor, funciones y salario devengado. Igualmente, remitirlo al
examen médico de egreso y entregarle la certificacion correspondiente, salvo que el
trabajador injustificadamente no se presente a realizarlo dentro de los cinco (5) dias
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siguientes a su retiro.

8. Cubrir los gastos razonables de traslado, hasta por un salario minimo mensual legal
vigente, cuando para la prestacion del servicio se exija al trabajador cambiar de ciudad
de residencia. Este beneficio incluye a los familiares que con él convivan.

9. Suministrar, cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido
de labor a los trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos mensuales
vigentes y tengan mas de tres (3) meses de servicio. La dotacion se entrega
exclusivamente para el desarrollo de las funciones propias del cargo y no puede
compensarse en dinero. (Art. 2.2.1.4.1 del D. 1072/2015 y Concepto 89117/2016
MinTrabajo).

10. Conservar el puesto de las trabajadoras durante el embarazo y las licencias de
maternidad o enfermedad derivada del parto, prohibiéndose el despido durante dichos
periodos. Igualmente, conceder dos (2) descansos remunerados de treinta (30) minutos
cada uno para la lactancia, durante los primeros seis (6) meses posteriores al parto (art.
238 C.S.T.).

11. Garantizar un entorno de trabajo sano, digno y seguro, mediante Ia
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

12, Constituir y mantener en funcionamiento un Comité de Convivencia Laboral,
encargado de prevenir y tramitar quejas relacionadas con conductas que puedan
constituir acoso laboral, de conformidad con la Ley 1010 de 2006.

13. Afiliar a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral y reportar de
manera oportuna las novedades relacionadas con ingresos, retiros, incapacidades,
licencias y demas aspectos previstos en la normatividad vigente.

14. Implementar protocolos de bioseguridad para prevenir y mitigar el contagio de
enfermedades de interés en salud publica, garantizando la proteccidn de la salud fisica

y mental de los trabajadores.

15. Garantizar el derecho fundamental al debido proceso en materia disciplinaria,
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conforme a lo dispuesto en la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional, asi
como lo reglado en la ley 2466 de 2025, publicando y aplicando el procedimiento
establecido en este reglamento.

16. Informar y suministrar a los trabajadores las condiciones de servicio, los medios
tecnoldgicos y el entorno requerido para el desarrollo de sus funciones en la modalidad
de teletrabajo, trabajo en casa o trabajo remoto, conforme a la normatividad aplicable.

17. Reportar los accidentes de trabajo graves o mortales y las enfermedades laborales
diagnosticadas ante el Ministerio del Trabajo y las entidades del Sistema de Riesgos
Laborales, dentro de los términos legales (D. 1530/1996). En caso de muerte, realizar
con el COPASST la investigacion correspondiente dentro de los quince (15) dias
siguientes.

18. Garantizar la disponibilidad de personal idoneo y calificado en Seguridad y Salud
en el Trabajo, encargado de:

18.1. Informar periédicamente a la Gerencia sobre los resultados del SG-SST.

18.2. Promover la participacion de todos los trabajadores en la gestién preventiva.

18.3. Integrar los aspectos de seguridad y salud a los procesos y decisiones de la
empresa.

18.4. Mantener actualizada la matriz legal en materia de riesgos laborales.

19. Garantizar el derecho de asociacion sindical, la negociacién colectiva y demas
libertades laborales, de conformidad con la Constitucion y la ley.

20. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compaiero o
compafera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacidn o de vinculacién laboral. También
gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza. Este hecho
debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

21. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a
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disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la
fecha probable del parto, segun decision de la futura madre conforme al certificado
médico a que se refiere el numeral 3 del citado articulo 236.

22, Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre,
madre o quien detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que
padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente
grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el control
del dolor y otros sintomas.

23. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas,
para la remocion de barreras actitudinales, comunicativas v fisicas de conformidad con
lo previsto en el numeral 5 del articulo 20 de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas
que la modifiquen o complementen. El empleador realizara los ajustes razonables que
se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo, con el fin de que las personas
con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

24. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en
un término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o
permanencia, y propiciar la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente
de mujeres, jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el
Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiguen o complementen, personas en
condicion de vulnerabilidad.

25. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

26. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién
en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html#236
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1618_2013.html#2

REGLAMENTO INTERNO DE CODIGO: RIT.RH.01

VERSION:02
27. El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas

con discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio
electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacion del cumplimiento de
lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo. El incumplimiento
de esta obligacion dara origen a las sanciones que corresponda en cabeza de las
autoridades de inspeccion, vigilancia y control laboral, de conformidad con lo previsto
en la Ley 1610 de 2013 y las normas que la modifiquen o complementen. En aquellos
cargos y sectores de la economia donde no sea posible contratar personas en estado de
discapacidad o invalidez, debera informarse dicha situacion al Ministerio del Trabajo.

28. Cumplir en todo momento con las disposiciones del Cddigo Sustantivo del Trabajo,
las normas reglamentarias, este reglamento interno y las demas obligaciones derivadas
de la ley.

ARTICULO 135. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR

En vigencia del contrato laboral, los trabajadores de INTEGRIM S.A.S. deberan cumplir no
solo con lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes,
sino también con las obligaciones especiales fijadas en el presente Reglamento Interno, las
cuales se enuncian a continuacion:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato y conforme a
los estandares de eficiencia, observando los preceptos de este Reglamento, y acatando
las ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No divulgar a terceros, salvo autorizacién expresa y escrita de INTEGRIM S.A.S., la
informacidn de naturaleza reservada que llegue a conocer en virtud de sus funciones,
cuya revelaciéon pueda ocasionar perjuicios a la compaiiia, sin perjuicio del deber de
denunciar ante las autoridades competentes la comisidn de delitos o violaciones legales.

3. Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): En cumplimiento del articulo 2.2.4.6.10 del
Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes, los trabajadores deberan:

3.1. Procurar el cuidado integral de su salud.
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3.2. Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
3.3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la empresa.
3.4. Informar oportunamente acerca de peligros y riesgos en el sitio de trabajo.
3.5. Participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.
3.6. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

4.

7.

Guardar la moral en las relaciones con superiores, compafieros, subalternos, clientes y
terceros, observando siempre una conducta respetuosa, armonica y cordial.

. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro, emergencia o riesgo inminente que

afecte 0 amenace a las personas, bienes o instalaciones de la empresa, y observar con
diligencia las instrucciones preventivas de accidentes y enfermedades laborales.

. Conservar en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, equipos, elementos

de proteccién personal, dotaciones, documentos, bienes y demas enseres confiados para
el desempefio de sus labores, utilizandolos exclusivamente para asuntos relacionados
con INTEGRIM S.A.S.

Informacién al empleador:

7.1. Comunicar oportunamente observaciones conducentes a evitar danos y perjuicios.
7.2. egistrar y actualizar su domicilio, direccion, teléfono o correo electrénico.

8.

9.

10.

11.

12.

Informar inmediatamente sobre cambios en su estado civil, nacimiento o fallecimiento
de familiares, estudios realizados o titulos obtenidos, a efectos de actualizacion de
registros.
Reportar cualquier dafio, pérdida o falla técnica de los equipos asignados.
Denunciar de manera inmediata cualquier sustraccion de bienes de la empresa.
Presentarse al trabajo aseado, en aptitud mental y fisica adecuada para cumplir
sus labores, observando el cddigo de vestuario que disponga la empresa, especialmente

en labores de oficina y atencion al publico.

Asistencia y puntualidad:
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12.1. Cumplir con el horario y jornada de trabajo establecidos, registrando ingresos y
salidas mediante los sistemas de control implementados.

12.2. Asistir con puntualidad a reuniones, capacitaciones, congresos, entrenamientos y
demas actividades programadas por la empresa.

12.3. Cumplir con horarios de trabajo suplementario cuando sea requerido conforme a la
ley y al presente reglamento.

13. Observar estrictamente los procedimientos establecidos para la solicitud de
permisos, incapacidades y ausencias.

14. Justificar las faltas con certificados médicos expedidos por la entidad de salud
correspondiente.

15. Registrar en la agenda institucional las citas médicas, diligencias o permisos que
obliguen a ausentarse.

16. Cumplir los procedimientos y politicas fijados por la empresa en relacién con el
manejo de bases de datos y archivos de clientes, contratistas y trabajadores, respetando
lo dispuesto en la Ley 1266 de 2008, Ley 1581 de 2012, Decreto 1377 de 2013, Ley
2157 de 2021, Decreto 092 de 2022 y demas normas vigentes.

17. Guardar absoluta reserva sobre informacion técnica, financiera, comercial,
cientifica, operativa o estratégica de la empresa, sus socios, clientes, contratistas y
trabajadores, comprometiéndose a no difundirla, utilizarla para fines propios ni
transferirla a terceros. El incumplimiento de esta obligacidon constituye justa causa de
terminacién del contrato y habilita a la empresa a ejercer las acciones civiles,
comerciales, laborales o penales que correspondan.

18. Los derechos patrimoniales de autor sobre obras, invenciones, modelos de
utilidad, software, disefos industriales o cualquier creacidn realizada en desarrollo de
las funciones contratadas perteneceran a INTEGRIM S.A.S., en aplicacion de la Ley 23
de 1982, el Cédigo de Comercio y demas normas concordantes, sin perjuicio de los
derechos morales del autor.
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19. Mantener la disciplina dentro de su grupo de trabajo, velar por el cumplimiento

de las normas de convivencia laboral y comunicar cualquier situacion de acoso, maltrato
o persecucion de la que tenga conocimiento.

20. Cumplir estrictamente los protocolos de bioseguridad implementados por la
empresa y las medidas sanitarias establecidas por la normatividad vigente para la
prevencidn de contagio de enfermedades de especial atencion, incluido el COVID-19.

21. Atender con seriedad y buena fe las medidas de control establecidas por la
empresa (poligrafo, verificaciones de seguridad, controles de acceso, entre otros), las
cuales deberan respetar la dignidad y la intimidad del trabajador.

22. Brindar un trato cortés, diligente y profesional a clientes, usuarios y terceros,
procurando siempre el prestigio y la buena imagen de la empresa.

PARAGRAFO: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui enunciadas constituye
falta gravisima, lo cual faculta a INTEGRIM S.A.S. para dar por terminado el contrato de
trabajo con justa causa, sin perjuicio de las demas sanciones disciplinarias y acciones legales
que correspondan.

ARTICULO 136. SE PROHIBE A LA EMPRESA:

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

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

3. Las cooperativas y/o fondos de empleados, conforme a las disposiciones legales, pueden
ordenar retenciones hasta de cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para

cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los autorice.

4. El Banco Popular de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente



CODIGO: RIT.RH.O1
REGLAMENTO INTERNO DE VERSION:02

TRABAJO - INTEGRIM S.A.S FECHA: 22 JUNIO 2026

10.

11.

12.

13.

14.

ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones,
para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la Ley lo autoriza.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o 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 suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o0 sean separados
del servicio.

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

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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 ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

Efectuar o tolerar en cualquier forma o modalidad el acoso laboral, acoso sexual y/o
discriminacion.

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales,
con ocasion de sus nombres identitarios, orientacién sexual o cualquier otro aspecto de
su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi
mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacion en razén de
la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también
generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que
se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razon para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones
de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la
reubicacién en un puesto de trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.
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22. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

ARTICULO 137. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1. Sustraer de la compaiiia, sucursal o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la compaiiia

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez y/o alicoramiento o bajo la influencia de
narcéticos o de drogas enervantes.

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

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

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o0 no en ellas.

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

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

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la compafiia con objetivos distintos del
trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

9. Consumir o almacenar cualquier alimento, sin importar la cantidad, dentro de las areas
de oficinas y estética (excepto liquidos en envases herméticos con tapa); salvo que la
empresa autorice y disponga de los elementos necesarios para su correcto manejo y
administracion. EI UNICO lugar autorizado para el consumo y almacenamiento de
alimentos es la cocina.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alterar, manipular irregularmente, falsear y/u omitir los mecanismos de control de
productos, insumos, acceso a instalaciones, inventarios y/o personas en beneficio propio
y/o de terceros.

Utilizar de manera indebida y/o en exceso el tiempo de labores y el asignado y/o
autorizado para permisos, licencias, diligencias y en general actividades de trabajo.

Recibir visitas dentro de las instalaciones de la empresa y/o permitir que personas
extrafias ingresen a sus instalaciones, sin autorizacion del superior competente.

Hacer uso y/o permanecer en las instalaciones de la empresa para realizar actividades no
programadas y/o no laborales, sin autorizacion del superior competente.

Ingresar y/o retirarse de las instalaciones de la empresa a sitios y/o en condiciones no
autorizados.

Evadirse del lugar de trabajo antes de finalizar la jornada de trabajo sin autorizacion del
superior competente.

Omitir y/o dilatar injustificadamente los procedimientos administrativos, financieros y/u
operativos de la empresa, en especial aquellos que determinen interrupcién o afectacion
grave de la operacion y/o de las expectativas econémicas de la misma.

Omitir o permitir que otras personas omitan las condiciones y requerimientos de seguridad
y proteccion personal en las labores a su cargo.

Ingresar, conservar, usar y/o ingerir dentro de la empresa y en cualquier cantidad
productos tdxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier sustancia o producto semejante.

Ingresar, conservar, usar y/o ingerir dentro de la empresa y en cualquier cantidad licores
embriagantes, salvo que se trate de actividades sociales programadas por la empresa,
caso en el cual la distribucion y consumo estara restringido, condicionado y autorizado
previamente por la Gerencia General.

Fumar y/o consumir cualquier tipo de tabaco fuera de las areas permitidas y demarcadas
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21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

debidamente por la empresa para tal efecto; y/o hacerlo fuera de los horarios establecidos
para tal efecto.

No usar en la forma indicada la ropa de trabajo, los uniformes especiales o los elementos
de proteccidn, segun cada caso.

No acatar las érdenes e instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones de
la empresa que le imparta EL EMPLEADOR o sus representantes.

Presentar incapacidades o comprobantes de atencién médica falsos o reportar como
cumplidas citas o tratamientos médicos no efectuados.

Presentar cuentas de gastos ficticios o reportar como cumplidas visitas o tareas no
efectuadas.

Ofrecer y/o comercializar por cuenta propia o la de terceros productos y/o servicios de
cualquier tipo no autorizados por el empleador, en especial, los relacionados directa o
indirectamente con los intereses comerciales de la empresa.

Destruir y/o entregar informacion técnica, tecnoldgica y/o comercial de cualquier tipo a
pacientes o competidores que pueda afectar los intereses comerciales del empleador.

Participar directa o indirectamente en la conformacion de sociedades o establecimientos
de comercio que se relacionen directa y/o indirectamente con la actividad comercial de la
empresa, sin contar con la autorizacién expresa y previa del empleador.

Comprometer la entrega de servicios y/o productos por cuenta del empleador sin consultar
previamente su disponibilidad técnica, comercial y/o econdmica.

Ofrecer, sin consultar previamente al empleador, descuentos y/o condiciones comerciales
no establecidas y/o autorizadas de forma general por la empresa a sus pacientes.

Comercializar los servicios y/o productos que la empresa le obsequie y/o venda para su
beneficio personal, en especial, cuando dicha comercializacidn le represente un beneficio
econdmico al trabajador.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Maltratar y/o violentar de cualquier forma o por cualquier medio a los companeros de
trabajo, pacientes, proveedores y/o contratistas relacionados con la actividad comercial
de la empresa.

Utilizar en asuntos personales y/o prohibidos legalmente, las herramientas de
comunicacién empresarial y/o internet incluyendo la utilizacion de buzones de correo
electrénico externo y/o interno suministrado por la empresa.

Utilizar cualquier aparato de comunicacion personal y/o de entretenimiento en las areas
y/u horas de trabajo; salvo autorizacion expresa de la Gerencia dependiendo del cargo,
labor y/o area de trabajo; en especial, cuando su utilizacion represente un riesgo industrial
y/o de salud ocupacional.

Sustraer y/o intercambiar repuestos de los equipos a su cargo sin autorizacion de la
empresa Yy/o sin justificacion técnica en la respectiva hoja de vida de los mismos.

Desconocer, desatender y/o incumplir los instructivos y directrices técnicas para el manejo
de equipos.

Obligar y/o presionar por cualquier medio y/o forma a un compafero de trabajo y/o
subalterno para que le conceda un préstamo de dinero y/o bienes.

Pegar y/o distribuir informacidn escrita en las instalaciones de la empresa sin autorizacion
previa de la Gerencia.

Transportar en los vehiculos de la empresa personal no autorizado expresamente por la
Gerencia.

Ingresar y/o retirar cualquier elemento a la empresa no autorizado y/o impedir su
inspeccidn por parte de los superiores y/o servicio de seguridad del empleador.

Ejecutar actos constitutivos de acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género,
discriminacion, intimidacion, retaliacion, persecucién, agresion fisica o verbal, burlas,
amenazas, lenguaje irrespetuoso, actos humillantes o cualquier conducta que afecte la
dignidad, integridad o convivencia dentro del entorno laboral.
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41. Coartar la libertad de trabajo, la libertad sindical o discriminar a cualquier persona por
razones politicas, religiosas, sindicales, de género, orientacion sexual, raza, origen,
discapacidad o cualquier otra condicién protegida por la ley.

ARTICULO 138. SERAN DERECHOS DE LOS TRABAJADORES:

1. Percibir la remuneracién mensual que se determine para el puesto que desemperie, los
beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

2. Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes de
este Reglamento.

3. Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivos, y de
acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

4. Ejercer el derecho a reclamo de manera respetuosa, siguiendo el orden correspondiente
de jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

5. Recibir capacitaciéon o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones.

6. Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra y
obra.

7. Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo Sustantivo del Trabajo,
Leyes, y Reglamentos de Trabajo.

CAPITULO XX.

POLITICA DE DESCONEXION LABORAL.

ARTICULO 139. OBJETO. INTEGRIM S.A.S., en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
2191 de 2022, establece e implementa la Politica de Desconexidn Laboral, como manifestacion
de su compromiso con la proteccidn del bienestar, la seguridad y la salud de sus trabajadores.
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El propdsito es crear, regular y promover la desconexién laboral en las distintas modalidades
de contratacién reconocidas por el ordenamiento juridico colombiano, garantizando el goce
efectivo del tiempo libre, los periodos de descanso, las licencias, permisos y vacaciones, con el

fin de conciliar la vida personal, familiar y laboral de sus trabajadores.

Se exceptuan de lo anterior:

1. Aquellos trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza o manejo.

2. Los casos en que, por la naturaleza de la labor, se requiera disponibilidad permanente
(ejemplo: fuerza publica, organismos de socorro o actividades analogas).

3. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que obliguen a la prestacién de servicios
extraordinarios para garantizar la continuidad operativa de INTEGRIM S.A.S., siempre
que se acredite la inexistencia de otra alternativa razonable y viable.

ARTICULO 140. MECANISMOS DE GARANTIA. La Gerencia General de INTEGRIM
S.A.S., a través de los Coordinadores de Area y del &rea de Gestion Humana, sera responsable

de:

1. Disefar e implementar procedimientos internos que permitan a los trabajadores
presentar quejas o reclamaciones frente a la vulneracion de su derecho a la desconexion

laboral, ya sea de manera directa o anénima.

2. Establecer un procedimiento interno para el tramite de tales quejas, garantizando en

todo caso el respeto al debido proceso.

3. Incorporar mecanismos de prevencién, solucion de conflictos y verificacion del

cumplimiento de los acuerdos alcanzados.

4. Asegurar que la interrupcion del derecho a la desconexidon no se convierta en una
practica constitutiva de acoso laboral, en concordancia con la Ley 1010 de 2006, la Ley

2191 de 2022 y demas normas concordantes.

ARTICULO 141. REVISION DE LA POLITICA. El drea de Seguridad y Salud en el Trabajo,
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(Talento Humano), en conjunto con el Comité de Convivencia Laboral, realizaran una revision
anual de esta Politica y de su aplicaciéon practica, con el fin de:

1. Garantizar la preservacion del tiempo de descanso una vez concluida la jornada laboral.
2. Fomentar la conciliacién entre la vida laboral, personal y familiar de los trabajadores.

3. Contribuir a la proteccion de la salud fisica, mental y social de los empleados de
INTEGRIM S.A.S.

PARAGRAFO: Todos los trabajadores de INTEGRIM S.A.S. tendran derecho efectivo a la
desconexion laboral fuera del horario de trabajo legal, lo que incluye el respeto de sus tiempos
de descanso, compensatorios, permisos, vacaciones e intimidad personal y familiar.

CAPITULO XXI.

FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 142. SANCIONES DISCIPLINARIAS. INTEGRIM S.A.S. no podra imponer a
sus trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las enumeradas en la relacion de faltas y
sanciones que se incluyen en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en los pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en los contratos individuales de trabajo. Las
sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas corporales, ni en medidas lesivas de la
dignidad del trabajador.

Cuando el trabajador incurra en una falta, INTEGRIM S.A.S. podra aplicar la respectiva
sancion disciplinaria, previa comprobacion de la conducta y agotado el procedimiento de
audiencia de descargos.

El procedimiento de descargos por faltas disciplinarias estara a cargo de Talento Humano, quien
lo adelantara y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 143. CONOCIMIENTO Y APLICACION DE SANCIONES. De conformidad con
lo dispuesto en la Sentencia C-934 del 9 de septiembre de 2004 de la Corte Constitucional, a
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los trabajadores de INTEGRIM S.A.S. se les ha dado conocimiento y participacién en el
capitulo correspondiente a las faltas, sanciones disciplinarias y el procedimiento sancionatorio.

Las sanciones que podran imponerse a los trabajadores de INTEGRIM S.A.S. son las
siguientes:

1.

Llamado de atencidn verbal: Consiste en la advertencia verbal impartida por el jefe
inmediato como medida preventiva y pedagdgica frente a incumplimientos de naturaleza
leve a las obligaciones contractuales.

Llamado de atencion escrito: Consiste en la amonestacion escrita emitida por el jefe
inmediato, que se incorpora al expediente del trabajador como constancia
administrativa. Esta sancién busca corregir la conducta, advirtiendo expresamente las
consecuencias de su reincidencia y las implicaciones legales correspondientes.

. Imposicion de multa: Es la sancidn de caracter econémico que Unicamente procedera

en casos de retrasos 0 ausencias injustificadas al trabajo. El monto de la multa no podra
exceder la quinta (1/5) parte de un dia de salario. Las multas podran descontarse del
salario del trabajador, sin perjuicio del descuento por el tiempo no laborado que origind
la sancién.

Suspension del trabajo: Consiste en la sancion que impide al trabajador desempeiar
sus funciones por un término determinado en razon de la gravedad de la falta. Durante
este periodo se suspende el pago del salario, lo que afectara igualmente el
reconocimiento de descansos dominicales y la liquidacion proporcional de prestaciones
sociales. La suspension no excedera ocho (8) dias por la primera falta y dos (2) meses
en caso de reincidencia.

. Despido: Constituye la sancidon que pone fin a la relacion laboral, ya sea por reincidencia

en faltas previamente sancionadas o, en casos de gravedad manifiesta, por la comision
de una falta que constituya justa causa de terminacion del contrato en los términos del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

FALTAS DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 143. Las Faltas que implica cualquiera de las sanciones anteriormente expuestas,
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seran las que a continuacién se detallan:

A. FALTAS LEVES

Se consideran faltas leves aquellas conductas que, sin causar un perjuicio grave a los intereses
de INTEGRIM S.A.S., afectan el cumplimiento de las obligaciones contractuales o
reglamentarias. Entre ellas se encuentran:

1.

Retrasos en la entrada o adelantos en la salida del trabajo, injustificados y que no
excedan de tres (3) en un mes. El no registro de la huella en las entradas y salidas se
entendera como indicio de retraso o adelanto.

. Ausentarse del trabajo sin causa justificada ni autorizacion del Jefe inmediato, Talento

Humano, Subgerencia o Gerencia, siempre que no exceda de una (1) hora y no afecte
gravemente el servicio.

Trato incorrecto o descortés hacia el publico, superiores o compafieros de trabajo.
No comunicar oportunamente a INTEGRIM S.A.S. cambios de domicilio o variaciones

en la situacion familiar que incidan en la Seguridad Social, obligaciones tributarias,
asistencia o demas aspectos laborales.

. No informar a los superiores, al inicio de la jornada, las causas de inasistencia, salvo que

existan motivos justificados que lo impidan.

No informar oportunamente a la compafiia sobre situaciones que, conociéndolas el
trabajador y teniendo la posibilidad de comunicarlas, puedan poner en riesgo el buen
nombre de la empresa, su operacion, sus directivos o sus socios.

. Negligencia en el cumplimiento de los deberes laborales, siempre que no genere

perjuicio a la empresa.

. Uso reiterado de celular, internet u otras tecnologias para asuntos ajenos a las funciones

asignadas.

. No portar el uniforme de dotaciéon o incumplir la politica de vestuario definida por el

empleador.
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10.

11.

Cualquier otra conducta que, de conformidad con el contrato de trabajo, sea
calificada como falta leve bajo el marco de la normatividad laboral y constitucional
vigente.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

FALTAS GRAVES.

Constituyen faltas graves, sin perjuicio de las previstas en la ley, el contrato de trabajo y las
politicas internas de INTEGRIM S.A.S., las siguientes conductas:

1.

2.

10.

Faltar al trabajo sin justificacién en dos (2) ocasiones dentro de dos (2) meses.

Negligencia en sus funciones y labores que cause o pueda causar perjuicio grave a la
empresa.

Acumular mas de cuatro (4) retardos o adelantos injustificados en un mismo mes.

Realizar, sin autorizacion, actividades ajenas al interés de la empresa que interrumpan
o perturben el servicio.

Omitir la comunicacidn de hechos que puedan generar perjuicios graves a la empresa.

. Ocultar errores propios o de terceros que afecten la operacion.
. Retener, alterar o usar indebidamente documentos, datos o informes sin autorizacion.

. Manipular los controles de asistencia (propios o de terceros) o registrar la asistencia de

otro trabajador.

. Introducir, consumir o presentarse bajo efectos de alcohol, estupefacientes o sustancias

prohibidas en jornada o instalaciones.

Promover rifias, escandalos o desdrdenes en el trabajo.
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11. Portar armas sin autorizacion (salvo vigilancia acreditada).

12, Agredir, amenazar, injuriar o usar lenguaje soez contra companeros, superiores,
clientes, proveedores o contratistas.

13. Difundir rumores o afirmaciones falsas que afecten la reputaciéon de la empresa o
de su personal.

14. Acceder, divulgar o utilizar indebidamente informacion confidencial o reservada.

15. Usar indebidamente recursos tecnoldgicos, contrasefias o instalar software no
autorizado.

16. Solicitar o aceptar, sin autorizacién, préstamos, regalos, propinas o beneficios de
clientes, proveedores o terceros.

17. Autorizar o ejecutar operaciones fuera de su competencia que afecten los
intereses de la empresa.

18. Incumplir normas del SG-SST, reglamentos de higiene y seguridad o protocolos
de bioseguridad.

19. Indisciplina o desobediencia a érdenes legitimas de servicio.

20. Presentar certificados médicos falsos o adulterados para justificar inasistencias o
retardos.

21. Presentar certificados estudiantiles falsos o adulterados para justificar
inasistencias o retardos.

22, Acoso laboral 0 acoso sexual, conforme a la ley.

23. Danar gravemente bienes de la empresa, de compafieros o clientes, o poner en

riesgo la seguridad por dolo o grave negligencia.
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24, Abusar de la confianza o apropiarse indebidamente de recursos, materiales o
informacion.

25. Usar sin autorizacion la ensefia comercial, logos, papeleria o firmar a nombre de
la empresa.

26. Cometer fraude, hurto, corrupcion, conflicto de interés u otro hecho que configure
delito o contravencion.

27. Realizar competencia desleal o incumplir la clausula de exclusividad, cuando
aplique.

28. Suministrar informacion a medios o a terceros en nombre de la empresa sin
autorizacion de la Gerencia.

29. Presentar gastos ficticios o reportar como cumplidas tareas no ejecutadas.

30. Incumplir de manera reiterada el manual de funciones o los lineamientos del

cargo, o disminuir de forma continuada y voluntaria el rendimiento.

31. Reincidir en faltas leves sancionadas dentro de doce (12) meses, o reincidir en
faltas graves existiendo sancion escrita previa.

32. Actos de violencia, malos tratos o faltas graves de respeto en instalaciones o en
representacion de la empresa.

33. Incumplir medidas sanitarias o de salud publica dispuestas por la ley o por la
empresa.
34. Simular enfermedad o accidente, o realizar actividades incompatibles durante una

incapacidad médica.

35. Embriaguez habitual o toxicomania cuando repercuta negativamente en el
trabajo.

36. La violacion en el manejo de la informacién y confidencialidad de los documentos
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de la compaiiia, software y aplicaciones técnicas, sin perjuicio de las acciones penales
establecidas en la legislacion colombiana.
37. Abuso de autoridad por parte de superiores.

38. Valerse del nombre de la empresa para negocios personales o exigir pagos o
propinas por servicios.

39. Apropiarse o disponer indebidamente de dineros recibidos de clientes por
conceptos de la operacion.

40. Pérdida, por negligencia, de documentos o soportes bajo su custodia.

41, No registrar la asistencia (ingreso, salida, almuerzo) o alterar dichos registros.
42, Acumular tres (3) amonestaciones escritas en un periodo de noventa (90) dias.
43. No reportar un accidente de trabajo dentro de las veinticuatro (24) horas

siguientes, cuando esté en posibilidad de hacerlo.

44, Modificar, retirar o inutilizar dispositivos de seguridad 0 mecanismos preventivos
sin autorizacion.

45. Encubrir faltas de otros trabajadores o impedir su investigacion.

46. No informar dafios ocasionados durante la ejecucion de labores u ocultarlos
deliberadamente.

47. Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia.
48. Ineptitud para el cargo demostrada mediante evaluacidon de desempefio objetiva.
49, Manejo indebido de politicas de ventas, descuentos, reservas, dinero o productos;

o de protocolos de atencién (incluida atencion telefénica).
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50. Atender asuntos personales durante la jornada en detrimento del servicio, de
forma reiterada o con afectacion relevante.

51. Ejecutar dentro de la jornada o en instalaciones actividades no asignadas, sin
autorizacion y en detrimento del servicio.

52. Realizar, fuera de las instalaciones y en representacion de la empresa, actos que
afecten su imagen o buen nombre.

53. Compartir con competidores informacion reservada o sensible de la empresa.

54. Aportar documentos o informacion falsos a la compafiiia (ingreso, permanencia,
beneficios o tramites internos).

55. Paralizar labores o incitar a su paralizacion por fuera de los cauces legales.

56. Todo engano por parte del empleado, consistente en la presentacion de

certificados falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en la empresa,
0 posterior a su ingreso o retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio
de la misma, bien para el empleado u otra persona.

57. Relacionar cobros de viaticos y/o gastos de viaje que no correspondan a la
realidad, en beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o
dar a los mismos una destinacion diferente.

58. Introducir, portar o conservar armas prohibidas por la normatividad legal vigente
o explosivos en el sitio de trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa.

59. Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la compania, manuales,
programas (software) y documentos de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o
prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

60. Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole,
provenientes de proveedores, clientes o cualquier persona o entidad que tenga relacion
con la empresa a cambio de beneficios especiales.
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61. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime
conducentes para evitar dafos o perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar
datos inexactos en los informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten o que
requieran los superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan en
consideracion a dicha inexactitud.

62. Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del
trabajador, equipos, informacién, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la
compaiiia.

63. Engafnar a la compania en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios
0 auxilios monetarios.

64. Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la compania, sus
servicios, sus jefes y sus empleados.

65. Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, dentro de las
dependencias de la compaiiia o instalaciones utilizadas por ella o presentarse al lugar
de trabajo, bajo la influencia del alcohol, de drogas enervantes, narcéticos.

66. Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y
principios organizacionales, politicas y procedimientos establecidos por la compafiia, en
las relaciones con sus superiores empleados, clientes, proveedores, socios y en general,
con cualquier persona o entidad con la que la empresa tenga relacion.

67. Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes o directrices de su jefe o suspender
su ejecucion.

68. Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las
instalaciones de la compania y en representacion de la misma, que comprometan o
afecten la imagen y el buen nombre de ésta.

69. Revelar secretos y datos reservados de la compaiiia, asi como dar a conocer la
clave personal de acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de
cajas de seguridad a terceros o a personal no autorizado.
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70. Compartir informacion con competidores acerca de operatividad de la compania,
asi como de los documentos propiedad de la misma para la ejecucidn de su objeto social.

71. Suministrar informacion a medios de comunicacién y/o dar declaraciones a
nombre de la compania sin la debida autorizacion de la gerencia de la misma.

72. Cualquier otra conducta tipificada como falta grave y su sancién segun el contrato
de trabajo, bajo el amparo de la normatividad laboral y constitucional vigente.

REGIMEN SANCIONATORIO — INTEGRIM S.A.S.

ARTICULO 144. REGIMEN SANCIONATORIO — INTEGRIM S.A.S.

A. PARA LAS FALTAS LEVES.

1. Sancién por la primera vez: amonestacion verbal y/o amonestacion escrita.

2. Sancién por la segunda vez: multa, la cual no podra exceder de la quinta (1/5) parte
del salario de un dia (aplicable Unicamente para llegadas tarde) y/o suspension hasta
por ocho (8) dias.

3. Sancion por la tercera vez: suspension hasta por dos (2) meses o terminacion del
contrato de trabajo por justa causa.

PARAGRAFO PRIMERO. La imposicién de multas no impide que la Empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignara en cuenta especial, destinada exclusivamente a premios o incentivos para los
trabajadores que mas puntual y eficientemente cumplan con sus obligaciones.

B. PARA LAS FALTAS GRAVES

1. Sancién por la primera vez: suspension hasta por ocho (8) dias o terminacion del
contrato de trabajo por justa causa, dependiendo de la gravedad de la conducta.

2. Sancién por la segunda vez: suspension hasta por dos (2) meses o terminacion del
contrato de trabajo por justa causa, dependiendo de la gravedad de la conducta.
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PARAGRAFO SEGUNDO. En todo caso, de acuerdo con las circunstancias de la falta, su
gravedad, el perjuicio ocasionado a INTEGRIM S.A.S., el impacto en el clima laboral, la
afectacién en las relaciones comerciales, la reincidencia y los antecedentes disciplinarios en la
hoja de vida del trabajador, INTEGRIM S.A.S. queda expresamente facultada para graduar la
aplicacion de la sancion disciplinaria. Esta graduacion incluye la facultad de imponer
directamente la terminacién del contrato con justa causa cuando la conducta afecte
gravemente el buen nombre de la empresa, la moral institucional, la confianza legitima
depositada en el trabajador o implique actos de irrespeto, injuria o ataque contra los directivos.

PARAGRAFO TERCERO. El trabajador sancionado perdera los dias de suspension mas el dia
dominical correspondiente.

CAPITULO XXII.
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 145. INTEGRIM S.A.S., con el fin de asegurar que sus objetivos
organizacionales, mision y visidn sean alcanzados, y en ejercicio de las facultades que le
confiere la Ley, establece que todo hecho o evento realizado por un trabajador que afecte sus
intereses, bienes, imagen, reputacion, asi como la de sus trabajadores, clientes, proveedores,
contratistas o distribuidores, debera ser comunicado de manera inmediata a la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. El proceso disciplinario tiene como finalidad esclarecer los hechos y
circunstancias que rodearon el posible incumplimiento, con el fin de determinar
responsabilidades o no, garantizando en todo momento el derecho de defensa del trabajador
vinculado a dicho proceso. En caso de ser necesario, INTEGRIM S.A.S. podra citar
nuevamente al inculpado para que amplie o aclare su informacion o descargos.

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento por parte del trabajador de los deberes,
obligaciones y prohibiciones establecidos en la ley, normas y procedimientos internos, el
contrato individual de trabajo, el reglamento interno de trabajo y las politicas que rigen los
procesos y subprocesos de la empresa, sera objeto de un procedimiento disciplinario ajustado
al debido proceso.

PARAGRAFO TERCERO. Antes de imponerse una sancién disciplinaria, INTEGRIM S.A.S.,
a través de Talento Humano, debera escuchar al trabajador inculpado. Carecera de validez
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cualquier sancidn disciplinaria impuesta con desconocimiento de este procedimiento, conforme
a lo dispuesto en el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y en los articulos 2.2.1.1.7
y 2.2.2.2.1 del Decreto 1072 de 2015. En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos,
de los descargos y de la decision adoptada por Talento Humano respecto a la imposicion o no
de la sancién.

PARAGRAFO CUARTO. El trabajador podra interponer recurso de apelacion contra la sancion
impuesta, caso en el cual el Coordinador financiero y administrativo revisara los hechos vy la
sancién aplicada, con el fin de confirmarla o revocarla.

PARAGRAFO QUINTO: No es necesario el procedimiento sefialado en este articulo y
relacionados, para hacerle al trabajador un llamada de atencion verbal o escrito que no implique
suspension en el trabajo.

ARTICULO 146. PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCESO DISCIPLINARIO. El trmite
de los procesos disciplinarios en INTEGRIM S.A.S. se regira por los principios que garantizan
el respeto a la dignidad humana y a los derechos fundamentales de los trabajadores. En
consecuencia:

1. Dignidad humana: Toda actuacién disciplinaria debera adelantarse con absoluto
respeto por la persona del trabajador, reconociendo su valor intrinseco e inalienable.

2. Presuncion de inocencia: Todo trabajador sera considerado inocente mientras no
exista decision disciplinaria en firme que determine su responsabilidad.

3. In dubio pro disciplinado: En caso de duda insuperable sobre la comisién de la falta,
debera adoptarse la decisién mas favorable al trabajador investigado.

4. Proporcionalidad: Las sanciones disciplinarias deberan ser razonables, equitativas y
proporcionales a la gravedad de la falta y a las circunstancias en que esta se cometio.

5. Derecho a la defensa y contradiccidn: El trabajador tendra derecho a conocer los
cargos formulados, a ser oido, a controvertir las pruebas en su contra y a presentar las
que considere pertinentes en su favor.
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6. Controversia de la prueba: Ninguna decisién podra adoptarse sin que las pruebas
hayan sido puestas en conocimiento del trabajador, garantizando su participacion activa
en el debate probatorio.

7. Intimidad: Se preservara la vida privada y la informacion personal del trabajador,
evitando que datos sensibles sean expuestos sin justificacion.

8. Lealtad y buena fe: Todas las actuaciones deberan adelantarse con transparencia,
rectitud y respeto reciproco entre la empresa y el trabajador.

9. Imparcialidad: Quienes adelanten el proceso disciplinario deberan actuar con
objetividad, sin perjuicios ni favoritismos de ninguna indole.

10. Respeto al buen nombre y a la honra: La investigacion disciplinaria no podra
utilizarse como mecanismo de difamacion ni de desprestigio del trabajador.

11. Non bis in idem: Ningln trabajador podra ser sancionado dos veces por los
mismos hechos que constituyen una falta disciplinaria.

ARTICULO 147. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL DEBIDO PROCESO
DISCIPLINARIO: En cumplimiento de lo previsto en el articulo 7 de la Ley 2266 de 2025,
que modificd el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, e inspirados en los principios
antes descritos, INTEGRIM S.A.S. establece el siguiente procedimiento disciplinario:

1. Comunicaciéon formal de apertura del proceso disciplinario: La empresa informara al
trabajador, por escrito, la apertura del proceso, indicando de manera clara y precisa los
hechos, conductas u omisiones que motivan el mismo, las faltas disciplinarias que tales
conductas podrian configurar y la calificacion provisional de estas.

2. Traslado de pruebas: La empresa pondra a disposicion del trabajador todas y cada una
de las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

3. Derecho de defensa y descargos: Se concedera al trabajador un término no inferior a
cinco (5) dias habiles para ejercer su derecho de defensa, allegar las pruebas que estime

pertinentes y controvertir las presentadas en su contra.

En caso de que la defensa se realice de manera verbal, se levantara un acta en la que
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se deje constancia fiel de la versién o descargos rendidos por el trabajador.

Para tal efecto, se citara a diligencia de descargos dentro del término ya sefalado, en la
cual el trabajador podra ser escuchado, presentar pruebas en su favor y controvertir las
pruebas previamente trasladadas.

4. Decision motivada: La empresa emitirda pronunciamiento definitivo, debidamente
motivado, identificando las causas o motivos de la decisién, valorando las pruebas
allegadas y teniendo en cuenta los argumentos del trabajador.

5. Proporcionalidad de la sancién: De encontrarse probada la falta, se impondra una
sancion proporcional a los hechos, garantizando siempre la aplicacion de los principios
del debido proceso.

6. Impugnacion: El trabajador tendra derecho a interponer recurso de apelacién contra la
decision adoptada en primera instancia. El recurso debera presentarse por escrito dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision y sera concedido en
efecto suspensivo.

a) La primera instancia sera resuelta por el area de Talento Humano.
b) La segunda instancia correspondera al Coordinador Financiero y Administrativo, quien
decidira dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la interposicion del recurso.

La decisién de segunda instancia podra confirmar, modificar o revocar la sancion
impuesta. En todo caso, debera ser comunicada al trabajador mediante escrito
debidamente motivado, con analisis de los hechos, pruebas, normas aplicables y los
argumentos expuestos en la apelacion.

PARAGRAFO: El presente procedimiento se aplicara sin perjuicio de lo dispuesto en el contrato
de trabajo, las normas laborales vigentes, el reglamento interno de trabajo y las politicas
internas de INTEGRIM S.A.S.

ARTICULO 148. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA GRAVEDAD O LEVEDAD DE LA
FALTA DISCIPLINARIA LABORAL: Las faltas gravisimas estaran taxativamente sefialadas
en la ley o en el presente reglamento. La calificacion de una falta como grave o leve se realizara
atendiendo los siguientes criterios:
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1. La naturaleza esencial del servicio afectado.
2. El grado de perturbacidn que la falta genere en la prestacion del servicio.

3. La jerarquia, nivel de responsabilidad y grado de confianza inherente al cargo que
desempefie el trabajador en la Empresa.

4. La trascendencia social de la falta y el perjuicio ocasionado a la Empresa, a terceros o a
la comunidad.

5. Las modalidades y circunstancias de la comision de la falta, valoradas conforme al
cuidado empleado en su preparacion, el nivel de aprovechamiento de la confianza
depositada, la naturaleza del cargo, el grado de participacidn en el hecho, si fue inducido
por un superior, o si se ejecutd en estado de ofuscacion originado en circunstancias
extremas y de dificil prevencion, siempre que ello quede debidamente acreditado.

6. Los motivos determinantes del comportamiento.

7. La participacion conjunta o coordinada con varias personas, sean trabajadores de la
Empresa, terceros particulares o servidores publicos.

ARTICULO 149. CRITERIOS PARA LA GRADUACION DE LA SANCION
DISCIPLINARIA LABORAL: La determinacién de la cuantia de la multa o del término de
duracion de la suspension o la fijacion de la sancién, se fijard considerando los siguientes
criterios:
1. Atenuantes:
1.1. Ladiligencia, eficiencia y buen desempeno demostrados previamente en el cargo.
1.2. La confesién voluntaria de la falta.

1.3. Lainiciativa del trabajador para resarcir el dano o compensar el perjuicio causado.

1.4. La devolucién, restituciéon o reparacién del bien afectado con la conducta
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constitutiva de la falta.

2. Agravantes:

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Haber sido sancionado disciplinariamente en el ambito laboral dentro del ano
anterior a la comisién de la conducta investigada.

Atribuir de manera infundada la responsabilidad a un tercero.
La magnitud del dafio empresarial, econdmico o social generado por la conducta.

La afectacion de derechos fundamentales de otros trabajadores, clientes,
directivos o terceros.

El hecho de que el trabajador pertenezca al nivel directivo o desempefie un cargo
de especial confianza dentro de la Empresa.

ARTICULO 150. CONCURSO DE FALTAS DISCIPLINARIAS: Cuando un trabajador,
mediante una o varias acciones u omisiones, infrinja de manera simultanea varias disposiciones
de la ley laboral, del reglamento interno de trabajo, o reincida en la vulneracién de una misma
disposicion, la sancion se graduara conforme a los siguientes criterios:

1. Si la falta mas grave amerita destitucion o terminacién del contrato, esta sancién
absorbera las demas.

2. Si la falta mas grave corresponde a suspension, la sancion podra incrementarse hasta
en otro tanto, sin superar el limite maximo previsto en el presente reglamento

3. Sila falta mas grave corresponde a multa, esta podrd aumentarse hasta en otro tanto,
respetando igualmente el maximo establecido en este reglamento.

4. Si la falta mas grave corresponde a amonestacion, la misma se impondra por escrito.

CAPITULO XXIII.

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION.
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ARTICULO 151. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
compafiia el cargo de COORDINADOR DE TALENTO HUMANO o quien haga sus veces,
quien los escuchara y resolvera de acuerdo a sus competencias.

ARTICULO 152. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

ARTICULO 153. En la empresa INTEGRIM S.A.S. no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XXIV.

TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 153. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de
1965 o en las normas posteriores vigentes, tanto por parte de INTEGRIM S.A.S. como por
parte del trabajador, asi como aquellas que se establezcan en otras disposiciones legales,
decretos, contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas de
trabajo o fallos arbitrales.

A) POR PARTE DE INTEGRIM S.A.S.

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de
documentos, titulos o certificados falsos, ya sea para su admision o con el fin de obtener
un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador, dentro de sus labores, contra sus superiores, directivos, compaferos de

trabajo o sus familias.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos en que incurra el trabajador, fuera
del servicio, contra sus superiores, sus representantes, socios o familiares.

4. El dafio material intencional a las instalaciones, equipos, herramientas o bienes de la
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Empresa, asi como la grave negligencia que ponga en riesgo la seguridad de personas
0 Cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento, lugar de
trabajo o en el desempefio de sus funciones.

6. El incumplimiento grave de las obligaciones y prohibiciones previstas en los articulos 58
y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o de aquellas previstas en pactos, contratos,
reglamentos internos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, salvo que sea
absuelto posteriormente; o el arresto correccional superior a ocho (8) dias, o inferior
cuando la causa del arresto por si misma justifique la terminacién del contrato.

8. La revelacion de secretos técnicos, comerciales o de caracter reservado con perjuicio
para la Empresa.

9. La inejecucion sistematica e injustificada de las obligaciones convencionales, legales o
contractuales por parte del trabajador.

10. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la Empresa.

11. La negativa sistematica del trabajador a cumplir las medidas preventivas,
curativas o profilacticas prescritas por el médico de la Empresa o por las autoridades
sanitarias.

12, La ineptitud manifiesta del trabajador para realizar la labor encomendada.

13. La enfermedad contagiosa o crénica no profesional, o cualquier otra enfermedad
o lesidon que incapacite para el trabajo cuya curacién no sea posible dentro de ciento
ochenta (180) dias. El despido en este caso solo podra efectuarse al vencimiento de
dicho lapso y no exonera a la Empresa de las prestaciones legales correspondientes.

14. El reconocimiento de la pensidon de vejez o de invalidez al trabajador, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015.
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15. La incapacidad de origen comun superior a ciento ochenta (180) dias continuos,
en los términos previstos por la ley.

16. El cierre total de la Empresa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo cuando
esta sea exigida por la normatividad aplicable.

17. La imposicién de sancién disciplinaria en los casos que expresamente lo habilite
la ley y este reglamento.

18. El deficiente rendimiento del trabajador, comparado con la capacidad individual y
el promedio en labores similares, cuando no se corrija pese a los requerimientos escritos
y oportunidades de mejora que exige la ley.

19. La omision en informar hechos graves que puedan poner en riesgo la seguridad
de las personas, bienes o finanzas de la Empresa.

20. La discriminacion o actos de acoso por razones de raza, sexo, religién, opinién
politica, estado civil u otras condiciones personales.

21. La negativa injustificada de denunciar ante las autoridades competentes hechos
delictivos de los que se tenga conocimiento en desarrollo de la labor.

22, El incumplimiento grave de las normas de bioseguridad, seguridad y salud en el
trabajo o de los protocolos establecidos por la Empresa.

23. El incumplimiento de las funciones y responsabilidades definidas en el manual de
funciones del cargo.

24, Haber agotado todas las instancias del régimen sancionatorio previsto en este
reglamento.
25. El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el articulo 78 de este

reglamento interno.

26. El incumplimiento de las prohibiciones establecidas en el articulo 80 de este
reglamento interno.
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B) POR PARTE DEL TRABAJADOR

1.

El haber sufrido engafio por parte de INTEGRIM S.A.S. respecto de las condiciones
del trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas por INTEGRIM S.A.S.
0 sus representantes, dentro o fuera del servicio, en contra del trabajador o su familia,
con tolerancia o consentimiento de la Empresa.

. Cualquier acto de la Empresa o de sus representantes que induzca al trabajador a

cometer un hecho ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Circunstancias sobrevinientes que pongan en peligro la seguridad o la salud del
trabajador y frente a las cuales la Empresa no adopte las medidas necesarias de
proteccion.

. Cualquier perjuicio causado maliciosamente por la Empresa al trabajador en la

prestacion del servicio.

. Elincumplimiento sistematico e injustificado por parte de la Empresa de sus obligaciones

convencionales o legales.

. La exigencia sin justificacion de la prestacion de servicios distintos o en lugares

diferentes a los inicialmente pactados.

. El incumplimiento grave por parte de la Empresa de sus obligaciones previstas en el

articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o la imposicién de prohibiciones no
permitidas conforme al articulo 59 ibidem, asi como aquellas calificadas como graves en
contratos, reglamentos o pactos.

PARAGRAFO: La parte que decida terminar unilateralmente el contrato de trabajo deberda
manifestar a la otra, en el momento mismo de la extincién, la causal o motivo especifico que
fundamenta la decisién. Posteriormente no podran alegarse causales distintas a las inicialmente
expuestas.
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CAPITULO XXV.

TERMINACION DEL CONTRATO SIN JUSTA CAUSA

ARTICULO 154. INDEMNIZACION POR TERMINACION UNILATERAL SIN JUSTA
CAUSA. INTEGRIM S.A.S. acoge para esta materia lo dispuesto en el articulo 64 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 28 de la Ley 789 de 2002, segun el cual 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 indemnizacion

comprende el lucro cesante y el dano emergente.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada por parte
de INTEGRIM S.A.S., o si esta da lugar a la terminacion unilateral por parte del trabajador
por alguna de las justas causas contempladas en la ley, la sociedad debera reconocer a aquel

una indemnizacién en los siguientes términos:

1. Contratos a término fijo: el valor de los salarios correspondientes al tiempo que faltare
para cumplir el plazo estipulado en el contrato; o al lapso determinado por la duracion
de la obra o labor contratada, caso en el cual la indemnizacion no sera inferior a quince

(15) dias de salario.

2. Contratos a término indefinido:

2.1. Para trabajadores que devenguen un salario inferior a diez (10) salarios minimos

mensuales legales:

Treinta (30) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de servicio no

mayor de un (1) afo.

Si el trabajador tuviere mas de un (1) afio de servicio continuo, se le pagaran
veinte (20) dias adicionales de salario sobre los treinta (30) basicos, por cada uno
de los anos de servicio subsiguientes al primero y proporcionalmente por fraccion.

2.2. Para trabajadores que devenguen un salario igual o superior a diez (10) salarios

minimos mensuales legales:

Veinte (20) dias de salario cuando el trabajador tuviere un tiempo de servicio no
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mayor de un (1) afo.

Si el trabajador tuviere mas de un (1) afio de servicio continuo, se le pagaran
quince (15) dias adicionales de salario sobre los veinte (20) basicos, por cada uno
de los afos de servicio subsiguientes al primero y proporcionalmente por fraccion.

Para proceder a la terminacion del contrato de trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo
64 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, INTEGRIM S.A.S. deberd informar por escrito al
trabajador, conjuntamente con la notificacion de la liquidacion o a la ultima direccion registrada,
el estado de pago de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales
sobre los salarios de los Ultimos tres (3) meses anteriores a la terminacidon, anexando los
comprobantes de pago respectivos.

Si INTEGRIM S.A.S. no acredita dicho pago, la terminacién del contrato no producira efecto;
sin embargo, la empresa podra realizar el pago de las cotizaciones dentro de los sesenta (60)
dias siguientes, con los intereses de mora a que haya lugar.

CAPITULO XXVI.
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES.

ARTICULO 155. Cuando INTEGRIM S.A.S. considere necesario realizar despidos colectivos
de trabajadores o terminar labores total o parcialmente, de manera transitoria o definitiva, por
causas distintas a las previstas en el articulo 5, ordinal 1, literal d), de la Ley 50 de 1990, y en
el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, debera solicitar autorizacién previa al Ministerio de
Trabajo.

Asi mismo, cuando INTEGRIM S.A.S., por razones técnicas, econdmicas o de otra indole
independientes de su voluntad, requiera suspender actividades hasta por ciento veinte (120)
dias, debera dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad laboral vigente. En los casos de
suspension de contratos por fuerza mayor o caso fortuito, INTEGRIM S.A.S. debera dar aviso
inmediato al inspector de trabajo competente o, en su defecto, a la primera autoridad politica
del lugar, con el fin de que se compruebe la circunstancia.
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CAPITULO XXVII.
PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO.

ARTICULO 156. PUBLICACION. INTEGRIM S.A.S. deberd publicar el presente reglamento
interno de trabajo en la cartelera de la empresa y, en la misma fecha, informar a los
trabajadores mediante circular interna acerca de su contenido, a partir de la cual entrara en
aplicacion.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 2466 de 2025, que modificd el articulo
120 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, INTEGRIM S.A.S. debera publicar el reglamento
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles en dos (2) sitios distintos v,
adicionalmente, a través de un medio virtual al cual los trabajadores puedan acceder en
cualquier momento.

Si existieren varios lugares de trabajo separados, la fijacion debera hacerse en cada uno de
ellos, salvo que la publicacidon se realice por medio virtual, caso en el cual no se requerira
efectuar varias publicaciones fisicas.

De manera complementaria, INTEGRIM S.A.S. podra cargar el reglamento en la pagina web
de la empresa, si la tuviere, o remitirlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electronico institucional, dejando la respectiva constancia de tal
actuacion.

ARTICULO 157. VIGENCIA. El presente reglamento interno de trabajo entrara en vigencia
a partir de la fecha en que se realice la publicaciéon senalada en el articulo anterior y se
comunique formalmente a los trabajadores.

ARTICULO 158. DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES. A partir de la fecha indicada
en el articulo anterior, quedaran derogadas o suspendidas las disposiciones internas que con
anterioridad hubiere adoptado INTEGRIM S.A.S., en cuanto regulen las mismas materias.
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ARTICULO 159. CLAUSULAS INEFICACES. Careceran de validez y no produciran efecto
alguno las disposiciones del presente reglamento que resulten contrarias a la Constitucion, la
ley, los contratos individuales de trabajo, los pactos colectivos, las convenciones colectivas o
los laudos arbitrales. En todo caso, prevaleceran las normas, clausulas o disposiciones mas

favorables al trabgjador.
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