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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

HANDICAP INTERNATIONAL

El presente es el texto del Reglamento Interno de Trabajo suscrito por HANDICAP INTERNATIONAL,
con NIT. 806.007.527-5 con domicilio principal en Bruselas — Bélgica y en la direccién Calle 32 E75 C
03 de Medellin - Antioquia, que en lo sucesivo y para los efectos del mismo, se denominara la
organizacion o HANDICAP.

El presente reglamento regira en todas las dependencias, organizacion, sucursales y agencias ya
establecidas o que establezca la organizacion en el pais ubicadas en el mismo o diferente
departamento.

A las disposiciones del presente reglamento quedan sometidos tanto HANDICAP INTERNATIONAL
como sus trabajadores y hace parte de los contratos de trabajo verbal o escrito que la organizaciéon
haya celebrado o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en contrario que sélo podran ser
favorables al trabajador.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 19: Solicitud de empleo. Quien aspire a vincularse laboralmente con HANDICAP
INTERNATIONAL deberd formular una solicitud escrita para registrarlo como aspirante. A dicha
solicitud debe acompafiar la siguiente documentacion:

1. Hoja de vida que contenga sus datos personales, experiencia laboral, preparacién académica,
dos (2) referencias personales y tres (3) referencias laborales. Acompafiada con los anexos
respectivos;

2. Ultimo certificado de trabajo, donde conste el tiempo de servicio, labor desempefiada, salario
devengado y motivo de retiro;

3. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso;
4. Dos fotos tamafio cédula;

5. Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del plantel de
educacion donde hubiere estudiado;

6. Para conductores, licencia de conduccidn vigente en la categoria requerida para el tipo de
vehiculo a conducir;
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Pardgrafo: El aspirante debe someterse a las entrevistas personales de seleccién y pruebas de
empleo, establecidos en el proceso de seleccién, ello con el fin de determinar su preparacién y la
suficiencia de sus aptitudes personales y laborales.

Aceptado su ingreso y antes de firmar el contrato individual de trabajo, el aspirante debera
presentar los siguientes documentos:

a. Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local, a
solicitud de los padres vy, a falta de éstos, del defensor de familia, cuando el aspirante sea un
menor de 18 afios y mayor de 15 afios;

b. Fotocopia autentica de la visa que lo faculte para trabajar en Colombia, para aspirantes

extranjeros y cédula de extranjeria;

c. Certificado de la Institucién educativa, Universidad o plantel de educacion donde hubiese
realizado sus estudios;

d. Fotocopia del diploma o acta de grado, si cursoé estudios de bachillerato o universitarios y de la
Tarjeta Profesional segun el caso;

e. Resultados de los exdamenes médicos ocupacionales de ingreso ordenados por HANDICAP
INTERNATIONAL;

f.  Registro civil de matrimonio o declaracién extrajuicio de convivencia;
g. Fotocopia de la cédula del conyuge o compafiera (o) permanente;

h. Registro civil de los hijos menores de edad;

i. Certificados de estudios de los hijos menores con derecho a subsidio;

j.  Los documentos necesarios para la afiliacion a la Seguridad Social Integral y a la Caja de
Compensacion Familiar o en el lugar donde se cause su ndmina, con indicacién de las entidades
de salud y pensiones a que quiere ser afiliado;

Pardgrafo primero: El empleador podra establecer ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas para tal efecto. Asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de
solicitud de empleo "datos acerca del estado civil de las personas, nimeros de hijos que tenga, la
religiéon que profesan o el partido politico al cual pertenezca" (Articulo 19. Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, a menos que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43. CP, articulos primero y segundo, Convenio
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No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de VIH
(Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22). También se prohibe exigir al aspirante la prueba
de abreugrafia pulmonar (Res. 13824 /89).

Pardgrafo Segundo: El menor deberd demostrar su edad, mediante la presentacién del registro civil
de nacimiento o tarjeta de identidad.

Cuando el menor carezca de registro civil, el Defensor de Familia, a peticién de aquel, deberd
solicitar su inscripcién en la Notaria u oficina de registro respectiva, para lo cual llenara los
requisitos de ley.

El funcionario competente para expedir el registro debera atender de inmediato la solicitud del
Defensor de Familia expidiéndolo en forma gratuita.

Pardgrafo tercero: De conformidad con la resoluciones 2346 de 2007 y 1918 de 2009 del Ministerio
de Trabajo; tanto los exdmenes médicos de ingreso como de egreso correrdn por cuenta del
empleador; sin embargo éste Ultimo queda a la discrecionalidad del trabajador si desea
practicarselo o no.

Articulo 2°: Autonomia de HANDICAP INTERNATIONAL para la eleccion. HANDICAP, es libre en la
seleccién del personal y no estard obligada a dar explicaciones sobre lo que al respecto determine.
En el caso que un aspirante no resulte seleccionado se le enviara un correo electrénico o se les
llamard, informandole que el proceso culmind y que la vacante ya fue asignada, su hoja de vida
guedara en la base de datos de HANDICAP, y serd tenida en cuenta para un proximo proceso de
seleccion que sea acorde con su perfil.

CAPITULO I
TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

Articulo 3°: Definicion: Se consideran trabajadores accidentales o transitorios, aquellos que se
contratan para labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y que sean de indole distinta de
las actividades normales de HANDICAP INTERNATIONAL.

Articulo 4°: Régimen prestacional: Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho a las
prestaciones sociales de ley y a la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral conforme a las
disposiciones legales vigentes. (Sentencias C- 823 de 2006 y C-826 de Octubre de 2009 de la
Honorable Corte Constitucional)

CAPITULO I
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PERIODO DE PRUEBA

Articulo 59: Estipulacidon del periodo de prueba. Una vez admitido el aspirante, HANDICAP
INTERNATIONAL pactard con él, un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar, por
parte de HANDICAP, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones de trabajo. (Art. 76 a 80 del C.Sde T.)

Pardgrafo primero: E| periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, en caso contrario los
servicios se entienden regulados por el Contrato de Trabajo y por las normas generales del Contrato
de Trabajo. (Art. 77 del C.Sde T)

Pardgrafo segundo: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones,
establecidas por la normatividad laboral. (Art. 80 del C.Sde T)

Pardgrafo tercero: Cuando entre HANDICAP INTERNATIONAL y un mismo trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato. (Art. 7 de la Ley 50 de 1990)

Articulo 62: Duracién del Periodo de Prueba. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2)
meses. Cuando el periodo de prueba se pacte por un término menor del limite maximo expresado,
las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado y sin que el
tiempo total de la prueba pueda exceder de dos (2) meses. No obstante lo anterior conforme a lo
regulado por la ley 50 de 1990 cuando el contrato de trabajo se pacte a término fijo, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte (1/5) del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. (Art. 78 del C.Sde T)

Articulo 79: Efecto Juridico. En el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente, en cualguier momento, sin previo aviso y sin indemnizacion el Contrato
de Trabajo. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al servicio del
Empleador, con su consentimiento expreso o tacito por este hecho, los servicios prestados por
aquel a éste, se consideran regulados por el Contrato de Trabajo y las normas generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo.

CAPITULO IV
HORARIO Y JORNADA DE TRABAJO

HANDICAP INTERNATIONAL
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Articulo 8°: La jornada ordinaria de trabajo sera de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48)
semanales. Las horas de entrada y salida de los empleados se estableceran con base en los
diferentes turnos que se relacionan a continuacion, teniendo en cuenta la naturaleza del trabajo y
la necesidad del servicio en las diferentes dependencias. El horario para el desarrollo de las activi-
dades de HANDICAP INTERNATIONAL sera el siguiente:

DE LUNES A SABADO:

Trabajadores - Personal operativo:

Lunes a Sabado

Hora de entrada

Hora de salida

Turno 1

6:00 am

4:00 pm

Turno 2

7:00 am

5:00 pm

El personal operativo tendrd de lunes a sdbado los siguientes descansos para los refrigerios y

almuerzo:

Almuerzo: 60 minutos.
Desayuno: 30 Minutos

Trabajadores administrativos:

Lunes a Viernes

Hora de entrada

Hora de salida

Turno 1

7:30 am

4:30 pm

Turno 2

8:00 am

5:00 pm

El personal administrativo tendra de lunes a viernes los siguientes descansos para el almuerzo:

Almuerzo: 60 minutos.

Pardgrafo primero. El personal operativo tendra una semana de descanso remunerada por cada tres
semanas laboradas, a juicio de la entidad podrd modificarse dicho descanso toda vez que se
considera como un descanso extralegal.

La organizacion determina que si bien la jornada de trabajo establecida en algunos casos puede ser
inferior a la jornada maxima legal vigente en Colombia, éste sera la que regulara los contratos de
trabajo.

HANDICAP INTERNATIONAL
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Pardgrafo seqgundo. Los periodos de descanso no podran superar las trece semanas al afio.

Pardgrafo tercero. Dentro de los periodos de receso se considerardn como periodo de vacaciones
previa notificacion del empleador en los tiempos establecidos por el cédigo sustantivo del trabajo.

Pardgrafo cuarto. El personal relacionado con desminado debera presentarse a laborar al inicio de
la jornada Lunes sin importar cual fuese su lugar de residencia. Si asi lo desease puede ingresar a las
instalaciones el dia domingo en los horarios acordados con el director de programa de locacién

Pardgrafo cuarto. El empleado administrativo podrd de manera bimensual cambiar el turno de
trabajo informando a gestién humana.

Pardgrafo quinto. El empleado debe llegar 10 minutos antes, tanto de la jornada de trabajo y/o del
turno asignado como del horario de almuerzo, esto previendo posibles contingencias.

Pardgrafo sexto. Entre el trabajador y el empleador se podrad acordar horarios diferentes al
enunciado en los eventos en los cuales asi lo requiera el empleador, siempre y cuando no exceda

los limites legales.

Pardgrafo séptimo. Cuando el empleador establezca que se debera trabajar habitualmente los dias
domingos, éste se remunerard en la forma establecida en el Codigo Sustantivo del Trabajo y el
trabajador tendra derecho a su descanso compensatorio conforme lo establece la ley laboral.

Pardgrafo octavo. Cuando se labore en turnos rotatorios de lunes a domingo, el trabajador

tendrd un dia compensatorio la semana siguiente.

Pardgrafo noveno. Si el empleador llegare a contar con mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales deportivas o de capacitacion. (Decreto 1127 de 1991)

Pardgrafo décimo. HANDICAP INTERNATIONAL, no estd obligada a asignar un turno fijo a ninguno de
sus trabajadores. Podra establecer, a su juicio, turnos fijos o turnos rotatorios, teniendo en cuenta
la necesidad del servicio.

Pardgrafo décimo primero: El tiempo destinado para las comidas es el intermedio entre las distintas
etapas del trabajo. Los periodos de descanso durante la jornada establecida por HANDICAP
INTERNATIONAL, no se computan como parte de la jornada de trabajo (Art. 167 C. Sde T)

HANDICAP INTERNATIONAL
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Articulo 92: La duracién maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al diay
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, salvo:

1. En labores especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la reduccion de la
jornada de trabajo conforme los dictamenes al respecto, todo ello conforme a ley 50 de 1990;

2. Laduracién maxima legal de la jornada de trabajo del menor, se sujetara a las siguientes reglas:

2.1. Los mayores de quince (15) afios y menores de diez y siete (17) afios sélo podran trabajar
en una jornada maxima de seis (6) horas diarias, treinta (30) horas semanales, hasta las
6 p.m. (Art. 114 de la ley 1098 de 2006)

2.2. La jornada de trabajo del menor entre dieciséis (17) y dieciocho (18) afios no podra
exceder de ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) horas semanales hasta las 10 p.m.

2.3. Lajornada de la adolescente embarazada mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18)
afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestaciény
durante la lactancia, sin disminucidn de su salario y prestaciones sociales

Pardgrafo: Se garantizara al menor la posibilidad de asistir a un centro docente para su formacién

académica.

Articulo 109: Los dias laborables son de lunes a sabados, la organizacién prévio convenio con los
trabajadores podra alargar algunas jornadas hasta por dos (2) horas diarias, acortando otras, pero
sin que el total del trabajo en la semana exceda de cuarenta y ocho (48) horas, con el fin exclusivo
de permitir a los trabajadores el descanso el dia sdbado.

Articulo 112: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza y manejo, ni para los que se ocupen de actividades discontinuas o
intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el lugar o sitio de trabajo, en los
terminos legales, todos los cuales deberdn laborar todo el tiempo que fuere necesario para
desempefiar cumplidamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario antedicho
constituya trabajo suplementario, ni implique sobre-remuneracion alguna. (Art. 162 C.Sde T)

Articulo 122: Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del trabajo por
tiempo no mayor de dos (2) horas y no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario
antes dicho, se cumplird en igual nimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el
servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique sobre-remuneracion
alguna (art. 51, ordinal 53 del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

HANDICAP INTERNATIONAL
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Articulo 1329: El nimero de horas de trabajo que se ha sefialado en el articulo noveno podra ser
elevado por orden de HANDICAP vy sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia
gue deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de HANDICAP, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha del establecimiento sufra una perturbacién grave. Esta
ampliacién constituye trabajo suplementario o de horas extras

Articulo 14°: Jornada especial. El empleador y el trabajador pueden acordar en forma temporal o
indefinidamente la organizacidon de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
organizacién o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36)
a la semana. En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical
o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de descanso
remunerado.

Pardgrafo: El empleador no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucioén de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién, direccién, confianza o
manejo.

Articulo 15°: Jornada flexible. El empleador y el trabajador pueden acordar que la jornada de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis (6) dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este caso, el nimero de horas diarias podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser minimo de cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00
am a 10:00 pm.

CAPITULO V
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 169: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en
todo caso el que excede de la maxima legal. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, previa autorizacion

expresa del Ministerio de Trabajo o de autoridad delegada por éste.

HANDICAP INTERNATIONAL
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Pardgrafo primero: Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no podran en el mismo dia laborar horas extras. (Art. 159 C.S
deT)

Pardgrafo segundo: Esta absolutamente prohibido el trabajo nocturno para los empleados menores,
no obstante, los menores de 18 afios y mayores de 17 afios podran trabajar en una jornada de ocho
(8) horas diarias, cuarenta (40) horas semanales hasta las 10 p.m. Queda igualmente prohibido el
trabajo suplementario o de horas extra, para los empleados menores de dieciocho (18) afios.

Articulo 179: El trabajo nocturno, entendido como el que se ejecuta entre las nueve de la noche
(9:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.) se remunera con el treinta y cinco (35%) por ciento
sobre el valor del trabajo diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas

semanales.

El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco (25%) por ciento sobre el valor
del trabajo ordinario diurno. El extra nocturno con el setenta y cinco (75%) por ciento sobre el valor
del trabajo diurno. (Art. 168 de C.Sde Ty Ley 1846 de 18 de julio de 2017)

Pardgrafo: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumulacién con ningun otro. (Numeral 4, Art. 168 de C.Sde T)

Articulo 189: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno, se efectuara junto con el salario ordinario del periodo en el que se han causado, 0 a mas
tardar, en forma simultédnea con el pago del periodo siguiente. (Numeral 02, Art. 134 C.Sde T)

Articulo 199: HANDICAP INTERNATIONAL no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando lo exija o cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores, verificando en los

documentos respectivos, que se establezcan para tal fin.

Articulo 202: Las actividades no contempladas en el articulo 162 del C.S.T. sélo pueden exceder los
limites sefialados para la duracidon de la jornada maxima de trabajo, mediante autorizacidén expresa
del Ministerio de Trabajo y de conformidad con los Convenios Internacionales de Trabajo
ratificados. En las autorizaciones que se concedan se determinard el nimero maximo de horas
extraordinarias que puedan ser trabajadas; las que no podrédn pasar de doce (12) semanales y se
exigird a la organizaciéon llevar diariamente un registro del trabajo suplementario de cada
trabajador, en el que se especifique el nombre de éste, cargo, actividad desarrollada, nimero de
horas laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas.

HANDICAP INTERNATIONAL
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En las mismas autorizaciones se exigira a la organizacion entregar al trabajador cuando lo solicite
una relacién de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el registro
de némina.

CAPITULO VI
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

Articulo 212: HANDICAP INTERNATIONAL, podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965, mediante la contratacion de nuevos
contingentes de trabajadores, con quienes podra pactar remuneraciones sobre las cuales no opera
el recargo de treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala el numeral 1o. del articulo 168 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

Articulo 222: E| trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de que trata el
articulo anterior, se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del

salario ordinario que se hubiere pactado para el turno correspondiente.

Articulo 232: En ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podra ser
inferior al salario ordinario que se pague en HANDICAP por el trabajo diurno, a los trabajadores que
ejecuten labores iguales o similares.

Articulo 242: HANDICAP INTERNATIONAL no podra contratar para los turnos especiales de trabajo
nocturno a que se refiere el Decreto 2352 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten
sus servicios en ella, si lo hiciere, deberd pagarles el recargo establecido en el numeral 10., articulo
168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 259: Los contratos de trabajo o pactos sindicales que la organizacién celebre en desarrollo
del Decreto 2352 de 1965 (contratacion contingente de trabajadores donde no aplica el recargo del
35%) no podra exceder de seis (6) meses prorrogables por seis (6) meses a juicio del Ministerio de
Trabajo.

Articulo 262: Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un turno
nocturno especial se encuentra trabajando en otra organizacién en jornada diurna, dicha situacién
dard lugar a la terminacién del contrato por justa causa.

Articulo 272: Si el empleador desea hacer uso de la autorizacidon consagrada en el articulo 21 de éste
reglamento, deberd comprobar ante el Ministerio de Trabajo, que los trabajadores contratados
para los turnos adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a la organizacién.

HANDICAP INTERNATIONAL
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CAP[TULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 282: Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los siguientes dias de
fiesta, de cardcter civil o religioso; reconocidos por nuestra legislacion laboral: 1 de Enero; 6 de
Enero; 19 de Marzo; 1 de Mayo; 29 de Junio; 20 de Julio; 7 de Agosto; 15 de Agosto; 12 de
Octubre; 1 de Noviembre; 11 de Noviembre; 8 de Diciembre; 25 de Diciembre.

Ademads de los dias Jueves y Viernes Santo, el de la Ascension del Sefior, el del Corpus Christiy el del
Sagrado Corazon de Jesus.

Pero el descanso remunerado del 6 de Enero, 19 de Marzo, 29 de Junio, 15 de Agosto, 12 de
Octubre, 1 de Noviembre, 11 de Noviembre, Ascensién del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon
de Jesus, cuando no caigan dia Lunes, se trasladaran al Lunes siguiente a dicho dia.

El descanso de los domingos y dias expresados en el articulo anterior tienen una duracién de
veinticuatro (24) horas.

Articulo 29°: El empleador podra convenir con el trabajador su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, y en el evento en que convengan que sea el dia sdbado, este serd reconocido en
todos los aspectos como descanso obligatorio institucionalizado.

Articulo 30°: Cuando el empleador y el trabajador convengan jornada flexible de que trata el literal
d) del articulo 51 de la Ley 789 de 2002, el dia de descanso semanal podra darse en cualquier dia de

la semana.

Articulo 31°: Remuneracion. HANDICAP debe remunerar el descanso dominical a los trabajadores
gue habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten
al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion del empleador.
(Numeral 01, Art. 172 C.SdeT)

Pardgrafo primero: Se entiende por justa causa las incapacidades y licencias debidamente emitidas
por la E.P.S. y las A.R.L, las licencias remuneradas, la fuerza mayor y los casos fortuitos
debidamente probados (Numeral 02, Art. 172 C.SdeT)

Pardgrafo sequndo: No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el trabajador que
deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente
comun o de trabajo. (Numeral 03, Art. 172 C.Sde T)
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Pardgrafo tercero: Para los efectos de éste articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad
y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador. (Numeral 04, Art.
172 CSdeT)

Pardgrafo cuarto: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacién 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. (Numeral 05,
Art. 172 C.SdeT)

Articulo 322: Como remuneracién del descanso dominical el trabajador recibira el salario ordinario
de un dia, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley sefiale
también como de descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo se entiende comprendido el
pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y remunerado. (Art. 174 C.Sde T)

Articulo 332: Cuando no se trate de un salario fijo como en los casos de remuneracidon por tarea,
destajo o unidad de obra, el salario computable para los efectos de remuneracién del descanso
dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente
anterior, tomando solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios basicos fijos para estos
mismos efectos se establezcan de modo mas favorables para el trabajador, en pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

Articulo 342: La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de
fiesta distintos del domingo, se liquidard como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar
a descuento alguno por faltas al trabajo.

Articulo 352: E| trabajo dominical o dias de fiesta se remunera con el siguiente recargo:

1.  El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. (Art. 179 C.S
deT)

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
Art. 29 de la Ley 50/90
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Articulo 369: El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccion, en la forma
prevista en el articulo anterior.

Articulo 379: El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a
un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el
articulo 44 numeral 12 de este Reglamento. (Art. 181 C.Sde T)

Pardgrafo: En el 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 trabajador sdélo tendrd derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando labore en domingo.

Articulo 382: El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas de
conformidad con el art. 183 C.Sde T.

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de HANDICAP
INTERNATIONAL o por turnos.

2. Desde el medio dia de la una de la tarde (1:00 p.m.) del domingo o del dia de descanso
obligatorio, hasta la una de la tarde (1:00 p.m.) del lunes o dia siguiente al del descanso.

Pardgrafo: Los compensatorios a los que hacen referencia los articulos precedentes deberan ser
tomados dentro de la semana siguiente a su causacion. Si dentro de dicho termino no se hace uso de
los mismos, se perdera el derecho.

Articulo 399: Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la organizacién debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con una anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion de los
trabajadores que por razones de servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta se
incluird también el dia y las horas de descanso compensatorio.

CAPITULO VIII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 40°: Cuando por disposicién de la organizacion se deban suspender actividades en un dia
diferente a los establecidos en el articulo 28 de éste Reglamento, HANDICAP INTERNATIONAL estd
obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera laborado. No estd obligado a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién del trabajo o su compensacion en
otro dia habil, o cuando la suspensidon o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto,
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convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 178 C.Sde T)

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS.

Articulo 412: Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo,
tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Art. 186 C.S de
T)

Articulo 422: La época de las vacaciones debe ser sefialada por HANDICAP INTERNATIONAL a mds
tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso,
con quince (15) dias de anticipacidn se avisara al trabajador la fecha en que le concederan las
vacaciones. . (Art. 187 C.Sde T)

Articulo 432: La organizacion debera llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara la
fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones

anuales y en que las termina y la remuneracién recibida por las mismas.

Articulo 449: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas. . (Art. 188 C.Sde T)

Articulo 452: HANDICAP INTERNATIONAL podrd acordar por escrito con sus trabajadores, previa
solicitud de éste, que se pagué en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Art. 20 Ley 1429 de
2010)

Articulo 469: HANDICAP INTERNATIONAL puede convenir con sus trabajadores en acumular las
vacaciones por dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

Pardgrafo primero: Sin embargo, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. (Art. 190 C.Sde T)

Articulo 47°. HANDICAP INTERNATIONAL puede determinar, para todos o parte de sus
trabajadores, una época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas, y si asi lo hiciere, los que
en tal época no llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que
gozan son anticipadas y se abonaran al cumplir cada uno el afio de servicios.
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Pardgrafo: Si el trabajador se retira del servicio de HANDICAP INTERNATIONAL sin haber cumplido
el periodo legal de vacaciones, no podra retenérsele su valor, sin autorizacion previa de éste.

Articulo 482: Durante el periodo de sus vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn
para la liquidacién de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras.

Pardgrafo: Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.
(Art. 192 C.SdeT)

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 492: HANDICAP INTERNATIONAL, concederd a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho de sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion y especialmente, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada. Asi mismo concederd permisos para concurrir al servicio médico, para contraer
matrimonio, por el nacimiento de un hijo y para asistir al sepelio de compafieros de trabajo.

Pardgrafo primero: De igual manera HANDICAP INTERNATIONAL; concederda permiso a los
trabajadores para desempefiar Comisiones Sindicales inherentes a la organizacion. Serd la
respectiva Convencion Colectiva de Trabajo la que sefiale las condiciones, nimero de personas, dias
y demas particularidades de este tema.

Pardgrafo segundo: Salvo convencidn o pacto en contrario, el tiempo empleado en estas licencias
puede descontarse al trabajador, de las vacaciones a que tiene derecho o compensarse con tiempo
igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcidn del empleador.

Pardgrafo tercero: La concesion de los permisos relacionados en el articulo anterior, se sujetara a
las siguientes condiciones:

1) En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin lo permitan las circunstancias, pero
una vez pueda o haya cesado la grave calamidad, no sélo debe informar, sino que debe presentar
pruebas sobre la ocurrencia del hecho calamitoso, de lo contrario, podria estar frente a una
ausencia sin justa causa del sitio de trabajo. Teniendo en cuenta la Sentencia C-930-del 10 de
diciembre de 2009, de la Corte Constitucional para que un suceso constituya grave calamidad
doméstica debera cumplir con las siguientes premisas:

a) Que sea un suceso familia
b) Que sea grave.
c) Queimpida el normal desarrollo de las actividades del trabajo
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d) Que exista amenaza de derechos fundamentales de importancia significativa en la vida
personal o familiar
e) Se deben cumplir todas las premisas para otorgarse el permiso.

2) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se le concedera de acuerdo con la necesidad del servicio a los empleados
de HANDICAP INTERNATIONAL

3) En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion,
concurrencia al servicio médico correspondiente) El aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

Pardgrafo primero: En todos los casos, los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o
licencia con la debida y prudente anticipaciéon y por escrito, indicando los motivos que los
justifiguen y acompafiado las pruebas del caso, sin que ningun trabajador pueda entrar a disfrutar
del permiso sin antes haber obtenido expresamente la autorizacion escrita correspondiente. Los
permisos deben solicitarse con anticipacion al jefe inmediato o coordinador del drea, de acuerdo al
caso y estos a la vez deben tramitar y entregar los documentos necesarios en el area de talento
humano; en los casos de afectacion de la salud se deben justificar y soportar legalmente dentro de
los dos dias siguientes a la ocurrencia del hecho”

Pardgrafo segundo: En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos
concedidos mas tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el
permiso hubiere sido concedido, sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, HANDICAP
INTERNATIONAL, dejard de pagar el tiempo tomado en exceso y podra imponer las sanciones del
caso por ausencia injustificada.

Articulo 502: No son tomados como calamidad domestica los permisos solicitados por los
empleados para citas médicas, odontoldgicas, exdmenes médicos, programados con anticipacion y
asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas como asistentes o representantes
de los padres, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o ser
compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria a opcién
de HANDICAP INTERNATIONAL.

Pardgrafo: Para concurrir a los correspondientes servicios médicos. En este caso deberd
presentarse la constancia o el comprobante respectivo y hacerle colocar al mismo la hora de
ingreso a la cita y la hora en que ella termina, se tiene como descuento el tiempo total reportado
del empleado en cada cita médica, los permisos personales deben ser solicitados de acuerdo el
procedimiento que se tenga establecido para tal fin.

Articulo. 512: HANDICAP INTERNATIONAL, concederd al trabajador en caso de fallecimiento de
conyuge, compafiera(o) 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 contratacion o de vinculacion laboral. (Ley 1280 de 2009)
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Pardgrafo: Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. (Ley 1822 DE 2017)

Articulo 522: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar la
licencia. Esta serad de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente
acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas
previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura
madre podrd trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con
posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y una (1) semana
preparto.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora.

b) La indicacién del dia probable del parto.

c¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. (Ley 1822 de 2017)

Pardgrafo primero: Todo trabajador esposo o compafiero permanente cuya conyuge o compafiera
permanente haya dado a luz tendrd derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de
paternidad, siempre y cuando haya cotizado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, el
tiempo de la gestacion.

Pardgrafo segundo: El trabajador cuya cényuge o compafiera permanente se encuentre en
embarazo y sea beneficiaria de éste, gozard de estabilidad laboral en los términos de la sentencia C-
005 de 2017.

Pardgrafo tercero: En caso de que HANDICAP se encuentre obligada por ley a implementar la sala
amiga de familia lactante del entorno laboral deberd disponer de una espacio en las instalaciones,
bajo condiciones de higiene e infraestructura que garanticen la intimidad y dignidad, en beneficio
de toda trabajadora en periodo de lactancia, para que, alli puedan extraer la leche materna,
asegurando su adecuada conservacion durante la jornada laboral, para luego transportarla al hogar
y disponer de ella, para alimentar al bebé en ausencia temporal de la madre. La adecuacion de la
Sala Amiga de la Familia Lactante permite a la madre hacer uso de la hora de lactancia conforme al
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la cual podra disfrutar haciendo uso de la misma Sala
o desplazandose a su lugar de residencia.

Articulo 532: Con el objeto de fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia como nucleo
fundamental de la sociedad, HANDICAP INTERNATIONAL, con el fin de dar cumplimiento a la ley
1857 de 2017, gestionara una jornada semestral en la que nuestros empleados puedan compartir
tiempo de calidad con sus familias participando de convivencias, reuniones o encuentros, dedicados
exclusivamente a integracion familiar; en caso de que no se pueda gestionar dicha jornada por
parte de la organizacion, se realizard la gestiéon con la caja de compensacion familiar, o en su
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defecto se concederd la jornada semestral como descanso remunerado, para que el trabajador
comparta con su nucleo familiar.
CAPITULO XI

SALARIO MINIMO O CONVENCIONAL, MODALIDADES DEL SALARIO,
PERIODOS DE PAGO

Articulo 54°: HANDICAP INTERNATIONAL, podrd convenir libremente con sus trabajadores la
modalidad del salario asi:

1.  El empleador y 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, convencional o de proteccién.

2. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO. Expresamente se deja constancia que lo que reciba el
trabajador o llegue a recibir en el futuro, adicional a su salario ordinario, ya sean beneficios o
auxilios habituales u ocasionales, tales como alimentacion, habitacién o vestuario, bonificaciones
ocasionales o cualquier otra que reciba, durante la vigencia del contrato de trabajo, en dinero o en
especie, no constituyen salario, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 128 del C.S.T. Estos auxilios
no seran base para la liquidacién de prestaciones sociales ni cualquier otro pago al sistema general
de seguridad social. Pues serdn mera liberalidad de la organizacién.

3. No obstante lo dispuesto en el art. 132 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario integral que ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos vy
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie, y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones.

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

Pardgrafo primero: El salario integral no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres (3) dltimas
entidades, los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

Pardgrafo segundo: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibirad la liquidacién
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. (Art. 132 C.Sde T)

Articulo 552: El salario puede convenirse en dinero efectivo todo, o parte en dinero y parte en
especie.
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1. Constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente
gue reciba el trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales como la alimentacion,
habitacion o vestuario que el empleador suministre al trabajador o a su familia, salvo la
estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50/90.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimard pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario. (Art. 129 C.S
deT)

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder de treinta por ciento (30%).

Articulo 562: Cuando se trate de trabajos por equipos que impliquen rotacion sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, HANDICAP podrd estipular con los respectivos trabajadores salarios uniformes
para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con los de actividades
idénticas o similares en horas diurnas compensen los recargos legales. . (Art. 170 C.Sde T)

Articulo 572: Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos
mavyores. (Art. 133 C.SdeT)

Articulo 582: Salario minimo legal o convencional:

1. El salario minimo puede fijarse en pacto o convencién colectiva o en fallo arbitral. En el caso de
HANDICAP INTERNATIONAL, se fija de acuerdo a las normas legales.

2. La Comision Permanente de Concertacién de Politicas Salariales y Laborales, por consenso fijara
salarios minimos de caracter general o para cualquier regién o actividad profesional, industrial,
comercial, ganadera, agricola o forestal de una regién determinada. En caso de que no haya
consenso en el Consejo Nacional Laboral, el Gobierno, por medio de decretos que regirdn por el
término que en ellos se indique, podra fijar dichos salarios. (Art.8 Ley 278 de 1996)

3. Para quienes laboren jornadas inferiores a las maximas legales y devenguen el salario minimo
legal o el convencional, éste regird en proporcién al nimero de horas efectivamente trabajadas,
con excepcion de la jornada especial de treinta y seis (36) horas prevista en el articulo 20 de la ley
50/90.

Articulo 592: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el
trabajador preste el servicio o mediante consignacién bancaria en la cuenta del trabajador que
sefiale para tal fin.

Salvo en los casos que se convengan pagos parciales en especie, el salario se pagara en dinero
(moneda legal) al trabajador, directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi sueldos y
salarios por quincenas vencidas los dias 15 y 30 de cada mes o por mes vencido de acuerdo al
periodo de pago estipulado en el Contrato de Trabajo.
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El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi:

a). Carta autenticada ante notario publico donde se registre nombre completo de la persona
autorizada, nimero de la cédula de ciudadania.

b). Si no se cumple con este requisito, la organizacién consignara ante la autoridad competente los
valores a pagar.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGSST)

Articulo 602: Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. lgualmente, es su obligacion 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 programa de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto de velar
por la proteccién integral del trabajador.

Articulo 612: De acuerdo a lo previsto por la Ley 100 de 1993, al momento del ingreso del
trabajador a HANDICAP INTERNATIONAL, éste sefialard la promotora de salud que desea que le
atienda las eventualidades de salud y en tal caso y de acuerdo a las normas legales, empleador y
trabajador quedaran obligados a pagar las cotizaciones respectivas en los porcentajes que prevé la
Ley 100 y sus decretos reglamentarios.

Articulo 622: Todo trabajador que se sienta enfermo deberd comunicarlo a su jefe inmediato,
dentro del primer dia de enfermedad, y en tal caso el trabajador se dirigira a la entidad promotora
de salud que le esté atendiendo el riesgo de salud o la IPS que aquella entidad haya contratado para
tal servicio.

Articulo 632: ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES. De acuerdo a los lineamientos
de la Ley 100 de 1993 en concordancia con la Ley 1562 de 2012, el riesgo de accidentes de trabajoy
enfermedades laborales lo asumen, previo el pago de la cotizacion respectiva, las entidades de
Seguridad Social especializadas en éste riesgo.

Pardgrafo primero: Es obligacion de todo empleador afiliar a sus trabajadores a la Administradora
de Riesgos Laborales, desde dia anterior al inicio de labores para asegurar los riesgos de accidentes
de trabajo y enfermedad laboral.

Pardgrafo segundo: En estos casos el pago del 100% de la cotizacién a que haya lugar segun los
reglamentos, corresponde al empleador, quien ademas podrd escoger la entidad de riesgos
laborales donde desee afiliar a sus trabajadores. El valor del aporte que debe hacer el empleador
se establecerd de acuerdo a la clasificacion de la actividad econdmica desarrollada por HANDICAP
INTERNATIONAL.
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Articulo 649: Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Entidad
Promotora de Salud E.P.S. en la cual se encuentren inscritos. Estard a cargo del empleador en
aquellos sitios en que dicha asistencia no sea prestada por ninguna entidad.

Articulo 652: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que determine el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes médicos y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenen HANDICAP INTERNATIONAL en determinados casos. El
trabajador que sin justa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, se pondra en conocimiento a la Entidad Promotora de Salud y perdera el derecho a la
prestacidn en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 669: El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter de
laboral y que aungue no lo inhabilite para el trabajo pueda constituir peligro para la sanidad del
personal, por ser contagiosa o crénica sera aislado provisionalmente hasta que el médico certifique
si puede reanudar tareas o si debe ser retirado de HANDICAP INTERNATIONAL, definitivamente
dando aplicacién al decreto 2351 de 1965, articulo 7°, Numeral 15.

Articulo 672: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene HANDICAP
INTERNATIONAL, para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Articulo 682: En caso de presentarse un accidente de trabajo, el encargado de salud ocupacional,
ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, tomard todas las demas medidas
gue se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del
accidente y remitira al trabajador a la correspondiente ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES
(A.R.L.) a la que se encuentre afiliado.

Pardgrafo: En caso de presentarse un incidente de trabajo el empleado debe notificarlo al
administrador al encargado de salud ocupacional, quien debera elaborar un informe el cual ser3
sometido a estudio por el COPASST (o quien haga sus veces), para que éste tome las medidas
adecuadas para evitar que se convierta en accidente de trabajo.

Articulo 692: En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicard inmediatamente al jefe inmediato, al encargado de salud ocupacional,
para que éste procure los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno
por parte de la EPS respectiva y se informara de ello a la ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES
ala que esté afiliada HANDICAP INTERNATIONAL.

Articulo 70°: HANDICAP INTERNATIONAL., no responderd por ningun accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues sélo estard obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacién que se presente en las lesiones
0 perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador, el
aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado, sin justa causa.
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Articulo 712: De todo accidente se llevara registro para tal fin, con indicacién de la fecha, hora,
sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos presénciales, si los hubiere y del jefe
inmediato, y en forma sintética lo que éstos puedan declarar. Asi mismo las medidas que debe
tomar HANDICAP INTERNATIONAL, para evitar su ocurrencia.

Articulo 72°: HANDICAP INTERNATIONAL, dard estricto cumplimiento al Decreto 1295/94, Ley
100/93, Ley 776 de 2002 y a la Ley 1562 de 2012, DUR 1072 de 2015 y la resolucién 1111 de 2017,
normatividad que reglamentd en el pais el Sistema General de Riesgos Laborales. Conforme a ello
HANDICAP INTERNATIONAL, tiene la facultad de afiliar a sus trabajadores a la entidad de Riesgos
Laborales que desee y debera pagar las cotizaciones correspondientes en un 100%.

Articulo 739: Los servicios médicos, y los tratamientos a que haya lugar, hospitalizacion e
indemnizacion, estaran a cargo de la entidad Administradora de Riesgos laborales respectiva.

Articulo 742: HANDICAP INTERNATIONAL, solo acepta las incapacidades dadas por las E.P.S., en caso
de enfermedad general, maternidad y paternidad o por las entidades que administran los Riesgos
Laborales en caso de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

Pardgrafo: Se entiende que la incapacidad a que se alude debe ser expedida por la entidad de
Seguridad Social a la que se encuentre afiliado el trabajador.

Articulo 752: En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto HANDICAP
INTERNATIONAL, como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562 de 2012, DUR 1072 de 2015 vy la resolucién 1111 de 2017, las
demas que con tal fin se establezcan y las que modifiquen y sustituyan las anteriores. De la misma
manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre salud ocupacional
de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

Pardgrafo primero: Responsabilidad del SGSST: Todos los trabajadores de HANDICAP
INTERNATIONAL, tienen responsabilidades en materia de seguridad y salud en el trabajo, por las
consecuencias que trae el no trabajar de acuerdo a lo regulado en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre todo cuando se materializan los riesgos laborales en
incidentes, accidentes o enfermedades laborales, ademas de las pérdidas econdmicas que eso
representa para la organizacién vy, lo mas grave, para los trabajadores afectados y sus familias. La
seguridad y salud en el trabajo es también responsabilidad de los trabajadores de conformidad con
lo establecido en la ley y regulado en el presente reglamento.

Pardgrafo segundo: Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
organizacién a través del responsable del SGSST para la prevencién de las enfermedades y de los
riesgos laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de
trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

CAPITULO Xl
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION (ORDEN JERARQUICO)
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Articulo 76 9: La organizacion de HANDICAP INTERNATIONAL estd sujeta para los efectos de la
autoridad, al siguiente orden jerarquico:

Director de programaDirector de programa

director de programa

Coordinador de desminado

Coordinadora operacional

Coordinador del sector soporte

Encargada de recursos humano

Director de programas de locacidons de recursos humanos

NouhkswN e

Tienen autoridad y facultad para impartir érdenes e imponer sanciones en la organizacion los
funcionarios antes mencionados y aquellas personas a quienes el Director de programaDirector de
Programa les de tales atribuciones ademas de,

Director de programa,
Coordinadoras operacionales,

)

Coordinador del sector soporte,
Encargada de recursos humanos,

ik W e

Pardgrafo: El director de programadirector de programa podra delegar sus facultades disciplinarias
a la persona que estime apta y calificada para el desarrollo de dichas facultades.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA ORGANIZACION Y EL TRABAJADOR

Articulo 772: Son obligaciones especiales de HANDICAP INTERNATIONAL:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores.

2. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra los
accidentes o enfermedades laborales en forma que garantice razonablemente la seguridad y la
salud.

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente de trabajo o de enfermedad
a este efecto, HANDICAP INTERNATIONAL, mantendra lo necesario segin reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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5. Guardar absoluto respeto a la dignidad del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
art. 59 de este Reglamento. El empleador no estard obligado a reconocer licencias diferentes a las
establecidas en la ley y en el presente reglamento.

7. Expedir al trabajador, a la expiracién del Contrato un certificado laboral siempre y cuando lo
solicite.

8. HANDICAP INTERNATIONAL expedirad las referencias laborales, siempre y cuando exista una
solicitud formal por escrito del empleado o ex empleado a HANDICAP.

9. Realizar la evaluacion médica pre-ocupacional o de pre-ingreso, la evaluacion médica ocupacional
periddica ya sean programadas o por cambios de ocupacién o cargo vy la evaluacion médica post-
ocupacional o de egreso. (Resolucion 2346 de 2007, Ministerio de Trabajo)

10. Abrir y llevar al dia los registros de trabajo extraordinario realizado por los trabajadores de
HANDICAP INTERNATIONAL.

11. Conceder a las trabajadoras que estdn en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

12. Llevar un registro de inscripciéon de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento. Afiliarlo al Sistema General de Seguridad Social Integral y
garantizarle todos los derechos y garantias laborales a que tenga derecho.

13. Facilitar la formacién a los trabajadores en diferentes temas de su interés tales como, Seguridad
Social Integral, Seguridad y Salud en el trabajo, Seguridad Industrial y aquellos temas especificos
que cada labor en particular requiera.

14. Crear mecanismos de prevision del acoso laboral y establecer un procedimiento interno,
confidencial y conciliatorio sobre él.

15. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
16. Las demds que les atribuyan las leyes, decretos o resoluciones a los Empleadores.

Pardgrafo primero : Se considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen
médico post-ocupacional, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro, no se presentare
donde el médico respectivo para la practica del examen a pesar de haber recibido la orden
correspondiente. En virtud de lo anterior el EMPLEADOR cumple con su obligacién habilitando el
examen médico por esos cinco (5) dias.

Pardgrafo segundo: El trabajador que por su culpa eluda, dificulte o dilate el examen médico

periodico ya sea el programado o por cambio de ocupacién o cargo, dicha conducta sera calificada
como grave de conformidad con el presente Reglamento Interno de Trabajo.

HANDICAP INTERNATIONAL
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Articulo 782: Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Presentarse al lugar de su trabajo a la hora exacta en que comienza su labor y permanecer en él
hasta la terminacion de la jornada.

2. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados, observar los preceptos de este
Reglamento, y cumplir las drdenes e instrucciones que de modo particular le imparten HANDICAP
INTERNATIONAL, vy sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios a HANDICAP INTERNATIONAL, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

4. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles que
hayan sido facilitados o las materias primas sobrantes.

5. Comunicar oportunamente a HANDICAP INTERNATIONAL, las observaciones que estime
conducentes para evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de HANDICAP INTERNATIONAL.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el area de seguridad y salud en el
trabajo de HANDICAP INTERNATIONAL, por el médico de la EPS o de la ARL o por las autoridades
del ramo.

8. Observar con suma diligencia y cuidado, las instrucciones y érdenes preventivas de accidente o
de enfermedades laborales.

9. Velar cuidadosamente por la calidad de la labor desempefiada, observando estrictamente las
normas que sobre el particular determine HANDICAP INTERNATIONAL.

10. Registrar en las oficinas de HANDICAP INTERNATIONAL, su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra.

11. Realizarse las evaluaciones médicas ocupacionales periédicas, ya sean las programadas por
HANDICAP, o aquellas que se requieran por el cambio de cargo u ocupacién.

12. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo de Trabajo al menos una semana
antes de la fecha probable del parto.

13. Notificar al empleador las incapacidades, licencias y demas situaciones que le justifiquen su
inasistencia a laborar, una vez sean otorgadas por la respectiva E.P.S. o A.R.L segun el caso.
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14. Asistir a cursos, charlas, conferencias, reuniones, etc., sobre temas relacionados con la calidad,
la seguridad industrial, educacién, etc., programados por HANDICAP INTERNATIONAL u ordenados
por ésta.

15. Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las maquinas,
herramientas, los productos, elementos de trabajo, etc., para evitar su pérdida o deterioro.

16. Dar un uso adecuado al Internet y a las licencias de software, exclusivamente para los fines
relacionados con el trabajo asignado.

17. Tratar a los superiores, compafieros de trabajo, clientes de la organizacién y publico en general
con respeto y cortesfa, asi como guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y compafieros.

18. Registrar en la organizacion los cambios que ocurran en su domicilio, teléfono y estado civil,
nombre del cdnyuge, compafiero (a) permanente, hijos, etc., y toda aquella informacion personal
gue la organizacion necesite mantener actualizada.

19. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio, etc., que sufran los equipos,
muebles, enseres, productos, materias primas o vehiculos de la organizacién o de terceros, por
leves que estos sean, procurando el maximo de rendimiento y el minimo de desperdicio de los
mismos.

20. Registrar en las oficinas de la organizacion, su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Pardgrafo primero: Obligaciones del trabajador frente al Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo:
a). Procurar el cuidado integral de su salud;

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

c). Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones y procedimientos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la organizacion;

d). Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo;

e). Eltrabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud solicitandolo al médico
responsable en la organizacién, si lo tuviese, o a la institucion prestadora de servicios de
seguridad y salud en el trabajo que los efectud. En todo caso, se debe garantizar la
confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal vigente.

f).  Notificar de manera inmediata el accidente de trabajo, como el incidente de trabajo sufrido.

HANDICAP INTERNATIONAL



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

HANDICAP INTERNATIONAL

g). Seguir el tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, asistir a las valoraciones,
examenes y controles o cumplir con los procedimientos y restricciones y recomendaciones
necesarios para su rehabilitacion.

h). Durante el tiempo de incapacidad, no realizar actividad laboral alguna, ni por su propia cuenta ni
en servicio de terceros.

Pardgrafo seqgundo: Se deben aportar informacién sobre los resultados y procedimientos ordenados

por el médico tratante de la EPS al responsable del SGSST o quien haga sus veces, para efectos de

dar cumplimiento a los Decreto 1443 de 2014 y 1072 de 2016.

Articulo 792. Se prohibe a HANDICAP INTERNATIONAL:

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

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

b. Tampoco podra efectuar HANDICAP INTERNATIONAL, descuentos cuando quiera que se afecte el
salario minimo legal o convencional, o la parte de salario declarada inembargable por la ley, salvo
los descuentos autorizados por la ley.

c. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) del salario y
prestaciones sociales, para cubrir sus créditos, en forma y en los casos en que la ley los autorice.

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

3. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

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

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica de tipo partidista en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que se trata el ordinal 7. del articulo 57 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema
de "Lista Negra", cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupen en otras
Organizaciones a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofendan su dignidad.
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Articulo 809. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de los lugares de instalaciones y del establecimiento de trabajo, Utiles de trabajo,
materias primas, productos elaborados, o cualquier elemento de HANDICAP INTERNATIONAL, sin el
permiso correspondiente.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes, narcoéticos,
drogas, enervantes o sustancias sicotrépicas o permanecer en tales condiciones en las instalaciones
o dependencias de HANDICAP INTERNATIONAL; consumir licor, estupefacientes, narcoticos, drogas
enervantes o sustancias sicotrépicas en el trabajo; presentarse al trabajo con sintomas de haber
ingerido licor, estupefacientes, narcoticos, drogas enervantes o sustancias sicotrépicas.

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

4. Llegar al puesto de trabajo después de la hora de iniciacién del turno, sin causa justificada.
5. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de HANDICAP INTERNATIONAL.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que
participe o no de ellos, y en general suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el
funcionamiento de HANDICAP INTERNATIONAL.

7. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo, y utilizar las carteleras de HANDICAP INTERNATIONAL, para cualquier fin, sin autorizacion.

8. Realizar cualquier clase de juegos de suerte y azar.

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

10.Usar los utiles, vehiculos o herramientas suministrados por HANDICAP INTERNATIONAL, en
objetos distintos del trabajo contratado.

11.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo.

12. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne HANDICAP INTERNATIONAL.

13. Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de HANDICAP
INTERNATIONAL.

14. Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros
objetos en las instalaciones de HANDICAP INTERNATIONAL.
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15. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la compafiia, con fines lucrativos para
quien presta; en igual sentido servir de intermediarios entre trabajadores con prestamistas o con
los denominados “gota a gota, o paga diarios”

16. Dormir en el trabajo o permitir que personal bajo su control duerma.
17. Trabajar horas extras sin autorizacion de HANDICAP INTERNATIONAL.

18. Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

19. Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de HANDICAP INTERNATIONAL,
sin previa autorizacion de la misma.

20. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan
recibido para gastos o por concepto de ingresos de HANDICAP INTERNATIONAL.

21. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su labor contratada.

22. Dar un uso indebido a la Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

23. Fumar o permitir fumar dentro de las instalaciones de HANDICAP INTERNATIONAL.
24. Incurrir en cualquier causal de acoso laboral, determinado en la ley 1010 de 2006.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 812. HANDICAP INTERNATIONAL, no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en éste reglamento, en pactos colectivos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en
los contratos individuales de trabajo.

Articulo 829: Tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores de HANDICAP
INTERNATIONAL, los siguientes funcionarios: Director de programa, Coordinadoras operacionales,
Jefe de proyecto de desminado, Coordinador del sector soporte, Encargada de recursos humanos.

Pardgrafo. Cuando el trabajador cometa una falta, HANDICAP INTERNATIONAL, podra aplicarle una
sancién de acuerdo con la gravedad y la ocasion de la misma vy lo previsto en el cuadro de Faltas y
Sanciones establecido en el presente reglamento.

Articulo 832. De conformidad con el Fallo C-934 del 9 de septiembre de 2004 y el art. 17 de la 1429
de 2010, a los trabajadores se les dio participacion del Capitulo relacionado con la Escala de Faltas y
Sanciones, siguiendo el procedimiento establecido por la ley.

1. La clasificacién de las faltas y su respectivas sanciones seran las siguientes:

| Tipo de falta. | Primera vez. | Segunda vez. Tercera vez.
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Leve Llamado de atencién Suspension hasta por Suspension hasta por
por escrito tres (3) dias treinta (30) dias
Grave Suspensién hasta por Suspension hasta por Terminacion del

tres (3) dias

treinta (30) dias

Contrato por justa

causa.
Gravisima o muy | Terminacién del
grave. contrato con justa
causa.

2. Se establecen las siguientes faltas y la correspondiente clasificacion:

FALTAS GENERALES

TIPO DE
FALTA

Sustraer de la Organizacién los Utiles de trabajo, las materias primas, sin permiso del
Empleador. Lo anterior aplica tanto para quien comete la falta como para quien tiene
conocimiento de la misma y no informa al empleador.

GRAVISIMA

Llevar armas de fuego, blancas y otras, asimismo materiales prohibidos y propaganda
subversiva, igualmente mantener dentro de la organizacidon en cualquier forma o
cantidad licores embriagantes o toéxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes,
drogas enervantes o cualquier producto semejante.

GRAVISIMA

Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, promover en cualquier forma
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar la declaraciéon o mantenimiento de
huelga ilicitas aunque no participen en ellas.

GRAVE

Coartar en cualquier forma la libertad ajena para trabajar o no a los demads

compafieros, asi mismo para afiliarse o no a un sindicato.

GRAVE

Hacer colectas, rifas, o suscripciones, jugar dinero o hacer cualquier clase de
propaganda dentro del sitio de trabajo; salvo autorizacion del empleador.

LEVE

Usar o dafiar intencionalmente o culposamente los Utiles o herramientas suministradas
por la Organizacion o utilizarlos en objetos distintos del trabajo contratado.

GRAVE

Hacer uso del chat, Facebook, twitter, Messenger, WhatsApp, correo personal, paginas
o aplicaciones sociales, etc. durante la jornada de trabajo, desde el celular o
computador personal o de la organizacién para tratar asuntos personales, en horas de
trabajo, también utilizar o permitir el uso en cualquier forma y por cualquier tiempo,
de programas de computadores distintos a los autorizados y utilizados por la
organizacion.

LEVE

Utilizar las carteleras de la Organizacion para cualquier fin, sin autorizacion.

LEVE
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Fumar o permitir que personal fume dentro de las instalaciones de HANDICAP
INTERNATIONAL, dentro de las dependencias de la Organizacion, en lugares prohibidos
o dentro del vehiculo.

GRAVE

10

Perturbar el ambiente de trabajo o a los clientes realizando escandalos y actos
bochornosos, en ejercicio de sus funciones.

GRAVE

11

Quedarse dormido durante el turno de trabajo o permitir que el personal bajo su
control duerma en el turno.

LEVE

12

Adulterar, falsificar, distorsionar el contenido de documentos que tengan relacién con
la organizacion.

GRAVISIMA

13

No acatar las 6rdenes que sus superiores jerarquicos le den en el desempefio de su
oficio.

GRAVISIMA

14

Perder la herramienta que este a su cargo por descuido o negligencia, por ejemplo
parte del vehiculo, las llaves, parte del uniforme, etc.

GRAVE

15

Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo de menos de 30 minutos y cuando
no cause perjuicio a la organizacion o no se produzcan quejas de los clientes.

LEVE

16

Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo de mas de 30 minutos, o cuando
siendo de menos de 30 minutos, genere un perjuicio a la organizacién o se produzcan
quejas de los clientes.

GRAVE

17

Retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo para el personal administrativo

LEVE

18

Faltas al trabajo, durante una jornada de trabajo o durante un dia de trabajo o dia en
gue haya sido programado, sin justificacion alguna, sin aviso oportuno el mismo dia,
entregando o avisando la incapacidad, permiso, licencias, o calamidad al jefe de turno
o encargado.

Notas:

Cuando la falta injustificada sea por 2 dias consecutivos, se aplicara la sancion
correspondiente a la 2da vez. (siempre y cuando sea procedente de conformidad con
el art. 121 del Cédigo Sustantivo de Trabajo)

Cuando la falta injustificada sea por 3 dias consecutivos, se aplicara la sancion
correspondiente a la 3ra vez. (siempre y cuando sea procedente de conformidad con el
art. 121 del Cédigo Sustantivo de Trabajo)

GRAVE

19

No entregar oportunamente el dinero, recursos, herramientas de la organizacion
recibido por cualguier concepto. Retener dineros por concepto de liquidaciones,
adicionales u otros servicios de la Organizacién

GRAVE

20

Peleas, malos tratos, injurias deshonrosas con los compafieros de trabajo y/o
empleador y superiores, durante las horas de trabajo o dentro de las dependencias de
la organizacién. Entre empleador y trabajador la falta aplica fuera de las dependencias

GRAVE
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de la organizacién y fuera de la jornada de trabajo.

21

Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la organizacién, los recorridos asignados y
en general dentro de la jornada laboral sin la debida autorizacion.

GRAVE

22

Presentar certificados y/o documentos falsos para ser admitido en la organizacion o
con el fin de obtener un provecho indebido, como hacer mal uso o engafiar a la
Organizacion para obtener préstamos de cualquier indole.

GRAVE

23

Disminuir el ritmo de trabajo en comparacién con los ultimos dos meses de labor y con
labores andlogas. De conformidad con lo establecido Decreto 1373 de 1966.

GRAVE

24

Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la organizacion, sus trabajadores, sus
productos o servicios.

GRAVE

25

Entrar a sitios prohibidos por la organizacidn sin autorizacion, también entrar o salir de
las instalaciones de la organizacion por sitios diferentes a los asignados para tal fin.

GRAVE

26

Omitir trabajar de acuerdo con los métodos, procedimientos, instructivos y politicas
implementadas por la Organizacion. Negarse a prestar el servicio cuando la
Organizacion lo requiera.

GRAVE

27

No comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios, y toda grave negligencia del trabajador que cause a la
organizacion un dafio material o un perjuicio econdémico apreciable en sus
instalaciones, maquinas, equipos y materiales de trabajo, en la prestacion del servicio o
en sus relaciones comerciales cometidas contra la organizacion por algun trabajador.
No respetar o seguir el conducto regular para comunicar quejas o informacién.

GRAVE

28

Dar a conocer o divulgar por cualquier medio de informacion de HANDICAP
INTERNATIONAL, en concordancia con lo establecido en la clausula de reserva
industrial del contrato individual del trabajo, asi como Retirar archivos o dar a conocer
documentos sin autorizacion escrita del superior jerdrquico.

GRAVE

29

Recibir dineros, regalos, comisiones, propinas, favores o cualquier otra forma de dadiva
a titulo personal de parte de clientes, contratantes, proveedores, agentes del estado,
jefes o compafieros de trabajo o cualquier otra persona interna o externa que tenga
intereses econdmicos con HANDICAP INTERNATIONAL

GRAVISIMA

30

Malos tratos e injurias deshonrosas a los contratantes, subcontratantes y a su
personal, clientes y terceros.

GRAVE

31

Incumplimiento en los compromisos adquiridos con los clientes, contratistas,
contratantes, proveedores y cualquier otra persona que tenga relacion con HANDICAP
INTERNATIONAL

GRAVE

32

Mover las cdmaras, ocultar, bloquear o manipular el Circuito cerrado de television.

GRAVE

33

Bloguear y manipular el sistema de huellas y tarjetas, asi como timbrar las tarjetas o

firmar los registros de control de asistencia al trabajo o a capacitaciones a otro

GRAVE
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compafiero o dejar de timbrar o firmar la suya propia.

34

Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones o en los vehiculos y viviendas de
la organizacion.

GRAVISIMA

35

Prestar dinero dentro de las instalaciones a los compafieros de trabajo; o servir de
intermediario entre compafieros de trabajo y los llamados prestamistas 6 “gota a gota”
“pagadiario”

GRAVE

36

No apagar los vehiculos, maquinaria elementos electrénicos o computadores una vez
culmine la labor si es del caso.

LEVE

37

Permitir el ingreso de personal externo a la organizacidén sin autorizacidn., también
permitir el ingreso a personas externas a los vehiculos, transportar personas ajenas a la
relacién contractual con los clientes, llevar familiares, amigos sin autorizacion expresa,
trabajar con acompafiantes no autorizados, etc.

GRAVISIMA

38

Hacer uso inadecuado de las instalaciones sanitarias, utilizdndolas de manera excesiva,
salvo que exista una prescripcion médica. Asi como hacer mal uso de los servicios

sanitarios, duchas, lavamanos, escribir en las paredes y mantener sucios vy

desordenados los lockers y demas sitios de descanso y de trabajo.

LEVE

39

Desorden y desaseo en los puestos de trabajo.

LEVE

40

Sustraer y extraviar, entre compafieros alimentos, dinero, elementos personales.

GRAVE

41

Abrir los lockers de los demds compafieros sin autorizacion.

GRAVE

42

Rehusarse a firmar sin justificacion alguna los documentos relacionados con la
organizacion.

LEVE

43

Acosar, instigar, ejercer actos morbosos, obscenos, a los clientes o en frente de ellos o
con los compafieros de la organizacién, utilizar calificativos que demuestran exceso de
confianza con el cliente, los usuarios o los compafieros de la organizacién, como amor,
cielo, mami, papi, monita, etc. En general no referirse con respeto, con los usuarios.
También se entiende por acoso, excesivos halagos, “piropos”, excederse en el contacto
fisico, o sobrepasar los limites de confianza con el cliente, actos que degradan a la
mujer. En general cualquier conducta que desafie las disposiciones establecidas en la
ley 1257 de 2008 Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencién y sancion
de formas de violencia y discriminacion contra las mujeres.

GRAVISIMA

44

Permitirse la prostitucion en cualquier predio de HANDICAP INTERNATIONAL (como
proveedor/recipiente o facilitador de servicios sexuales)

GRAVE

45

Cualquier discriminacién (que incluye el acoso) basada en sexo, orientacion sexual,
raza, creencia religiosa o filosdfica, incapacidad o edad o cualquier otro acto que
atente contra la dignidad del personal de la Organizacién la gente en el trabajo.

GRAVE
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46 | Vender a otros los uniformes, distintivos y demds elementos de dotacién que le hayan | GRAVISIMA
sido entregados para la prestacion del servicio a personal ajeno a la organizacién.
47 | Utilizar uniforme y dotacion que haga referencia a otro empleador LEVE
48 | Realizar cualquier tipo de actividad delictiva por fuera del horario de trabajo con el GRAVE
uniforme y dotacion suministrado por el empleador
49 | Estar involucrado en casos en los que se puede probar que debido a su GRAVE
comportamiento se ha generado cualquier tipo de inconveniente, ruptura o dafio a las
comunidades con las que HANDICAP INTERNATIONAL trabaja.
50 | Calificacion como desempefio bajo luego de una revisién de desempefio programado o
motivado luego de alguna falta a este reglamento.
51 | Encontrarse responsable de NCC identificadas por parte del Organismo Externo de GRAVE
Monitoreo en temas relacionados a la seguridad de |la operacién.
52 | Valerse del buen nombre de la organizacién o del cargo que desempefia para GRAVE
emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o actividades comerciales
personales o de terceros.
53 | Violacién del cddigo de conducta de la organizacion.
GRAVE
54 | Las violaciones de las POA de HANDICAP INTERNATIONAL en los entrenamientos
operativos, y durante operaciones.
GRAVE
55 | La no provisidn de evidencia/informacion para una investigacion o la obstaculizacién de
cualquier forma de una investigacion
GRAVE
B. FALTAS RELACIONADAS CON LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TIPO DE FALTA
Y EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL.
56 Violar las normas de higiene, seguridad industrial (seguridad y salud en el GRAVE
trabajo), las politicas de bienestar laboral, y demas politicas vigentes en la
organizacion.
57 Presentarse a la Organizacién en estado de embriaguez o bajo la influencia GRAVE
de narcoticos, alcohol o drogas enervantes, asi como Suplantar o ser
suplantado para realizarse las pruebas de alcoholimetria.
58 Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus GRAVISIMA
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compafieros, la de sus superiores, clientes o la de los terceros, o que
amenacen o perjudiquen las maquinas, los elementos, los edificios, o el
propio lugar donde labora; tales como ejecutar la labor sin tener en cuenta
las medidas de seguridad impartidas, contribuir a hacer peligroso el lugar
de trabajo. (Ej.: velones, material inflamable, desechos, herramientas, etc.)

, etc.

59 Eludir, dificultar o dilatar los exdmenes médicos ocupacionales periddicos, GRAVE
sean programados o por cambio de ocupacion.

60 No usar los elementos de proteccién personal. GRAVE

61 No presentar las incapacidades para trabajar asi sea de un (1) dia, una vez GRAVE
sean expedidas por el médico de la E.P.S. o A.R.L, la cual debe ser
notificada al jefe inmediato.

62 Hacer trabajos y labores fuera de la organizaciéon durante el tiempo de la GRAVISIMA
incapacidad; bien sea por cuenta propia o en servicios a terceros.

63 No entregar las constancias respectivas cuando acuda a citas médicas y LEVE
demads diligencias personales que justifique la inasistencia; asi mismo hacer
uso inadecuado de dichos permisos.

C. FALTAS RELACIONADAS CON LOS VEHICULOS O LOS CONDUCTORES. TIPO DE FALTA

64 Hacer uso de los vehiculos sin ser la persona encargada de la misma o GRAVE
tener el permiso para hacerlo.

65 Transportar en los vehiculos suministrados por el empleador armas, GRAVISIMA
drogas, o elementos prohibidos.

66 Transportar en los vehiculos suministrados por el empleador personas no GRAVISIMA
autorizadas por el empleador.

67 Infringir las normas de transito o cualquier norma que regule la materia, GRAVE
rehusar a mostrar o entregar el carné de identidad o la copia de licencia de
conduccién cuando le sea solicitada

68 Conducir los vehiculos de la organizacion sin expresa autorizacion del GRAVISIMA
director o jefe inmediato.

69 Causar dafios a los vehiculos de manera intencional. O Incurrir en errores GRAVISIMA
debido a descuidos que no ocasionen dafios o afecten la seguridad
material del equipo, pero que ocasiones gastos o perjuicios

70 Prestar el vehiculo de la organizacidon que tenga a su cargo o permitir que GRAVISIMA
el vehiculo sea conducido por personal no autorizado.

71 No informar las fallas mecénicas que presenten los vehiculos asignados de GRAVE
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la organizacion.

72 Hacer uso de los vehiculos a su cargo para tratar asuntos personales GRAVISIMA
dentro y fuera de la jornada de trabajo

73 No entregar las llaves de los vehiculos una vez finalice la jornada, en el sitio GRAVE
destinado para ello, en caso de que no lo haga deberd asumir la
responsabilidad que presente el vehiculo

D. FALTAS RELACIONADAS CON EL TELETRABAJO TIPO DE FALTA

74 Uso de los equipos, instrumentos y herramientas facilitados en virtud del GRAVE
teletrabajo para fines diferentes a los de la prestacion del servicio, pérdida,
destruccién, dafio o deterioro de los mismos imputable al teletrabajador.

75 No dar aviso a HANDICAP INTERNATIONAL con antelacién no inferior a un LEVE
mes del cambio de residencia o de lugar fijo designado para la prestacién
del servicio aunque el cambio sea ocasional.

76 Incumplir con la politica de seguridad informatica de HANDICAP GRAVE

INTERNATIONAL para la prestacién del servicio en la modalidad del
teletrabajo o de las instrucciones generales o especiales dadas por la

organizacion.

Pardgrafo primero: La comision de alguna de las faltas anteriores, sin importar la escala y aunque
sea por primera vez, podrd constituir justa causa para dar por terminado el contrato, atendiendo a
las circunstancias del caso, como por ejemplo se cause un perjuicio a la organizacion, a los
compafieros de trabajo o beneficiarios de las acciones de Handicap International, o que termine en
una investigacién penal, o civil o de cualquier autoridad administrativa o judicial.

Pardgrafo segundo: Si transcurrido un (1) afio después de que se hubiese impuesto la sancién por
parte del empleador por la comisién de una falta leve, no se hubiere vuelto a presentar la comision
de la misma u otra falta leve, se entenderd caducada o perdonada y no se volvera a tener en
cuenta para el célculo del paragrafo primero.

Pardgrafo tercero: El trabajador que se presente a laborar en estado de embriaguez o sintomas de
haber ingerido licor, drogas alucinégenas o fume en horas laborales sera retirado del area de
trabajo por el Supervisor o Jefe Inmediato y asumird la responsabilidad de las sanciones
disciplinarias incluyendo la terminacion del contrato en caso de ser necesario.

Pardgrafo cuarto: HANDICAP INTERNATIONAL teniendo en cuenta que realiza actividades que
requieren sobriedad ya que podrian representar un alto riesgo para el trabajador o terceros y
teniendo en cuenta que se cuenta con autorizacion previa por parte del trabajador y se sigue el
debido proceso, se reserva el derecho de realizar en cualquier momento inspecciones y pruebas de
laboratorio para drogas y en cualquiera de sus sitios de trabajo de conformidad con el concepto
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202494 de julio 18 de 2008 del Ministerio de Trabajo. Esta politica forma parte del contrato de
trabajo y es de cumplimiento obligatorio por parte de todos los empleados de HANDICAP
INTERNATIONAL. La violacién de esta politica, asi como la oposicién a las inspecciones o toma de
muestras, se considera falta gravisima y en consecuencia HANDICAP INTERNATIONAL puede
adoptar medidas disciplinarias, inclusive dar por finalizado el contrato de trabajo por justa causa de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y la Ley, segun sea el caso. Ademas
dichos controles se realizan con el fin de dar cumplimiento a los pronunciamientos del ministerio de
transporte donde obliga a las entidades transportadoras ejercer medidas preventivas frente a
dichas faltas que afectan el bien comun.

Pardgrafo quinto: Procedimiento para prueba de alcoholemia o narcéticos:
Teniendo en cuenta el consentimiento informado respecto a la practica de exdmenes toxicoldgicos,
se realizara la correspondiente practica aleatoria de la siguiente forma:

a) Requerir de forma aleatoria al trabajador.

b) Informarle al trabajador el contenido del examen.

c) Suscribir con el contrato la autorizacion o el consentimiento informado de la practica del
examen

d) Ensefiar al trabajador el equipo de la practica del examen, el cual deberd cumplir con todas las
normas de higiene salubridad y deberda ser manipulada por personal apto.

e) Utilizar el equipo para el respectivo examen en las condiciones de higiene y salubridad

f) seleindicara al trabajador que expulse el aire por una sola vez

En caso de realizarse la prueba de orina, se le hard entrega al trabajador del kit para depositar dicha

muestra y de ser positivo el resultado, sera enviado a la IPS o laboratorio de confianza a fin de que

se realice nuevamente la prueba en cumplimiento de la normatividad vigente, lo anterior dard

lugar a proceso disciplinario e incluso la terminacién del contrato en caso de resultar positiva esta

dltima.

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

Pardgrafo séptimo: En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo, se

deja claramente establecido:

1. La organizacion no reconocerd ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar
por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente sancion.

2. Laorganizacion llevara un registro en que conste las faltan en que haya incurrido el trabajador y
sus correspondientes sanciones, para efectos del record de trabajo que haya de tenerse en
cuenta para los ascensos y reincidencias.

CAPITULO XVI
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PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 842.  Antes de aplicar cualquiera de las sanciones consagradas en el Reglamento Interno
de Trabajo, en el contrato individual de trabajo, en los pactos o convenciones colectivas o en el
Cdédigo Sustantivo del Trabajo, HANDICAP INTERNATIONAL, seguira el siguiente procedimiento
Cumpliendo con la Sentencia C-593 del 2014

1) Se remitirad al superior jerdrquico inmediato competente para conocer asuntos disciplinarios de
conformidad con las facultades otorgadas en el presente reglamento o en la politica disciplinaria, el
respectivo informe de novedad disciplinaria del trabajador donde se notifique la falta, una vez se
tenga conocimiento de la misma. Cuando el encargado de imponer sancion disciplinaria, sea quien
tenga conocimiento directo de la falta no serd necesario el respectivo informe de novedad
disciplinaria.

2) Pasado un tiempo razonable (suficiente para reunir las pruebas necesarias y hacer la
investigacion correspondiente) se abrira investigacién disciplinaria en contra del trabajador
realizando la debida citacién a la diligencia de formulacién de cargos y se notificard personalmente
al trabajador el inicio de la misma o se le enviard por correo certificado a la ultima direccién
registrada por el trabajador en la organizacién. En la citacién se indicara los hechos o conductas que
la motivan, la posible falta cometida y la posibilidad de asistir con dos compafieros de trabajo.

3) Una vez notificada la apertura de la investigacion, a continuacion se formulara pliego de cargos y
se escuchara en descargos al trabajador para que presente o solicite las pruebas y argumentos de
su defensa, el trabajador podrd manifestar sus consideraciones respecto de las pruebas, a fin de
gue ejerza su derecho de defensa.

4) Una vez celebrada la diligencia de Formulacion de Cargos y Descargos, todo lo ocurrido alli
guedara consignado en un acta, la cual debe ser firmada por todos los participantes, para que
guede constancia de lo acontecido en la diligencia, en caso de que el trabajador se niegue a firmar
se solicitara a los dos asistentes que firmen como testigos y hagan constar que lo consignado en el
acta corresponde con la diligencia realizada.

5) Una vez realizada la diligencia de Formulacion de Cargos y Descargos a continuacion, si a ello
hubiere lugar, se agotara el periodo probatorio. Periodo dentro del cual el trabajador puede
presentar las pruebas que estime convenientes para su defensa. Quien haya avocado conocimiento
del caso es decir, el competente para conocer del proceso, segin el caso, debera aprobar o no, las
pruebas presentadas por el trabajador; teniendo en cuenta la veracidad y conducencia de las
mismas.

6) Agotado el periodo probatorio o finalizada la Audiencia de formulacién de Cargos y descargos,
segln el caso se resuelve a continuacién mediante auto, sobre la investigacién y se impondrd o no
la sancién conforme a los cargos formulados.
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7) La decisidén serd apelada en el efecto suspensiéon ante el superior de quien profirié el fallo
disciplinario quien decidird en Ultima instancia respecto de la sancién impuesta, el cual debera ser
presentado a mas tardar al siguiente dia habil de notificado el fallo disciplinario.

8) Cuando quien haya realizado la sancién disciplinaria corresponda con el director de programa
procederd recurso de reposicion debidamente sustentado, el cual deberd ser presentado a mas
tardar al siguiente dia habil de notificado el fallo disciplinario.

Pardgrafo uno: Al trabajador se le hace saber desde el inicio de la investigacidon que le asiste el
derecho de hacerse acompafiar en el desarrollo de la investigacion de dos (2) compafieros de
trabajo si lo considera necesario.

Pardgrafo dos: Cuando la sancién que decida imponer el empleador consista en suspension del
trabajo, esta no puede exceder de ocho (8) dias por la primera vez ni de dos (2) meses en caso de
reincidencia de cualquier grado.

Paragrafo tres: Cuando la falta cometida requiera de especial atencidn por las circunstancias que lo
rodean, a consideracion del competente para conocer del proceso disciplinario o a solicitud del
superior de aquel, se remitird el proceso al superior o a Gerencia, para que sea quien conozca del
proceso, realice las etapas y proceda con la sancion correspondiente, cuando a ello hubiere lugar.

CAPITULO XVII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SUS TRAMITACIONES

Articulo. 859. El personal de HANDICAP INTERNATIONAL, deberd presentar sus reclamos ante el jefe
de cada drea y en caso de que éste hiciera caso omiso ante su superior jerarquico, de acuerdo al
organigrama de HANDICAP INTERNATIONAL.

El reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico y si no fuere atendido por
éste, o si no se conformare con la decisién, podrd insistir, en su reclamo ante quién tenga la
inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien formuld el reclamo. Los
reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable atendida su naturaleza.

Articulo. 869. Se deja claramente establecido para los efectos de los reclamos a que se refiere el
articulo anterior, que el trabajador o los trabajadores pueden asesorarse de dos (2) compafieros de
trabajo

CAPITULO Xvill
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo. 872.Definicion. En los términos de la ley 1010 de enero 23 de 2006, se entendera por acoso

laboral: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
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subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

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

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacién de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento
de correspondencia o mensajes electrdnicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante d6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 882 Obligaciones especiales, en cuanto a la figura del acoso laboral, los empleados vy los
representantes del empleador tienen las siguientes:

1. Obligaciones para empleados o miembros que tengan algin vinculo con HANDICAP
INTERNATIONAL, y que por alguna circunstancia tenga personal a cargo:

a) Fomentar un ambiente laboral en el cual en el cual reconoce, valora y ejemplifica la conducta
ética y se mantienen los valores de la igualdad y el respeto humano.

b) Asegurar que su personal a cargo tengan suficientes conocimientos y recursos con el fin de
poder detectar qué conductas constituyen acoso laboral a fin de evitarlas y denunciarlas segun
sea el caso.
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c) Apoyar a todos aquellos empleados que formulan preguntas o plantean problemas de buena
fe acerca de asuntos relacionados con el acoso laboral y el cumplimiento de la ley.

d) Recibir las denuncias sobre acoso laboral planteadas por el personal a su cargo o con el que
tenga contactos y canalizarlas por el mecanismo instaurado en el presente reglamento interno de
trabajo.

e) Abstenerse de manera activa y omisiva de infringir alguna prohibicién en materia de acoso
laboral.

f) Monitorear y hacer cumplir estas normas.
g) Dar buen ejemploy animar a otros a hacer lo mismo en esta materia.
2. Obligaciones para todos los empleados, tengan o no personal a su cargo o bajo su dependencia

a) Reportar cualquier asunto relacionado con la ética o el cumplimiento de la ley o las conductas
determinadas como de acoso laboral.

b) Igualmente reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya sido pasada por alto, esté
en peligro de serlo o deba ser abordada en forma proactiva conforme al art. 99 del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

¢) Manejar con total seriedad y discrecion ante la posibilidad de reportar cualquier inquietud o
denuncia en materia de acoso laboral, razén por la cual ademas de estar familiarizado con las
responsabilidades éticas y legales que se aplican a su trabajo, también estd obligado a manejar los
procedimientos y parametros para reportar cualquier anomalia en este sentido.

d) Acatar, cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas en el nivel disciplinario, sancionatorio o
de terminacion del Contrato de Trabajo, bien sea en el dmbito interno de HANDICAP
INTERNATIONAL, por el Ministerio de Trabajo o por la Justicia Laboral, en materia de acoso
laboral.

Articulo 892 Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
HANDICAP INTERNATIONAL, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral organizacionrial y el buen ambiente en HANDICAP INTERNATIONAL, vy
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo. 90°. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, HANDICAP
INTERNATIONAL, ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidn a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes,
las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
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2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de HANDICAP INTERNATIONAL

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

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

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

c. Examinar conductas especificas que pudieren configura acoso laboral u otros hostigamientos en
HANDICAP INTERNATIONAL, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere HANDICAP INTERNATIONAL, para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo. 1009°. Para los efectos relacionados con la busqueda de soluciéon de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para
este tema.

1. HANDICAP INTERNATIONAL, tendrd un Comité, integrado en forma bipartita, por
representantes de los trabajadores y por representantes del empleador. Este drgano se
denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizard las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de HANDICAP INTERNATIONAL, en relacién con el
buen ambiente y armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las dreas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime necesarias.

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

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

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

e. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas

HANDICAP INTERNATIONAL



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

HANDICAP INTERNATIONAL

efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de HANDICAP INTERNATIONAL

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores del Trabajo en desarrollo
de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimen pertinentes

3. Este Comité se reunird por lo menos una (1) vez por trimestre, designard de su seno un
Coordinador ante quien podrdn presentarse las solicitudes de evaluacidon de situaciones que
eventualmente puedan configurar acoso laboral con destino al andlisis de que debe hacer el
Comité, asi como las sugerencias que a través del Comité realizaren los miembros de la comunidad
organizacidnrial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité de
Convivencia Laboral, llevara a cabo el siguiente procedimiento conciliatorio:

a. Verificard mediante investigacién la ocurrencia o no de la falta y el sujeto activo de la conducta.
b. Practicard dentro de los tres (3) dias siguientes habiles los medios de prueba que hubiere lugar.

c. Vencido este término y dependiendo de sus resultados, sera citado y oido en version libre el
presunto infractor.

d. Una vez oida la version libre y verificada la eventual existencia del acoso laboral se citara a la
victima y al infractor a fin de buscar una solucién concertada y conciliada a la situacion.

e. En la reunion el Comité de Convivencia Laboral formulard las recomendaciones que estime
indispensables y promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia. De la reunion se
levantard un acta en la que consten los compromisos de las partes para solucionar la falta y de ser
el caso en tiempo en que se verificara.

Pardgrafo Primero: Lo anterior sin perjuicio que dada la gravedad de la falta o su concurrencia con
una falta disciplinaria, se lleve a cabo el procedimiento disciplinario, consagrado en el art. 95 del
presente reglamento Interno de Trabajo.

Pardgrafo Segundo: En el evento de que el presunto infractor de la norma sea uno de los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, el denunciante debera dirigirse ante el director de programa.

Pardgrafo Tercero: En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XIX
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DELCONTRATO DE TRABAJO

Articulo. 101°2.  Terminacién del Contrato de Trabajo por justa causa. Constituyen justas causas,
para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte de HANDICAP
INTERNATIONAL, ademas de las que se hayan previsto con esa modalidad en el contrato individual,
convencion colectiva o fallo arbitral, en su caso las siguientes:

A. Por parte del Empleador:

1. Las causales establecidas en el art. 62 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. La comision de las faltas calificadas como GRAVE o GRAVISIMAS en el presente Reglamento
Interno de Trabajo.

B. Por parte del trabajador:

1. Las causales establecidas en el art. 62 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

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

CAPITULO XX
PROTECCION DEL USO DE LA INFORMACION

Articulo. 102°. Uso de la Informacién. Dando cumplimiento a lo estipulado en la ley 1581 de 2012
por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales, y decretos
complementarios, HANDICAP INTERNATIONAL, y sus trabajadores deberdn cumplir las siguientes
obligaciones:

a) El Trabajador se compromete a no publicar ni divulgar a ningun tercero, y a no utilizar en
beneficio propio o de un tercero o en detrimento del Empleador, la Informacién Confidencial que
conozca en virtud del mismo. Esta obligacion permanecerd vigente y en efecto durante todo el
término del presente contrato y durante cinco (5) afios mas.

b) Acuerdan las partes que constituye Informacion Confidencial, toda informacién de propiedad del
Empleador que no haya sido publicada, en relacién con los negocios, finanzas, impuestos, asuntos
legales, programas de computador, ventas, formulas, datos, procesos, métodos, articulos de
fabricacién, maquinaria, aparatos, disefios, materiales de composiciones, productos, ideas, mejoras,
inventos, descubrimientos, trabajo experimental o de desarrollo, trabajo en proceso, planos, o
cualquier otro material que pertenezca o esté relacionado con la actividad técnica o comercial de El
Empleador; obtenida por El Empleador en reuniones, en correspondencia tanto oficial como no
oficial, en conversaciones con la Gerencia y demds personal, mediante consultores externos,
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mediante miembros de organismos y autoridades gubernamentales, en virtud de informes oficiales
de El Empleador y borradores de tales reportes, por reclamos contra El Empleador o cualquiera de
sus subsidiarias, por informacién desarrollada o generada por El Empleador o de cualquier otra
forma

c) Al momento de la terminacién del presente contrato, El Trabajador no conservard ni entregard a
terceros, sino que devolverd a El Empleador todos y cada uno de los planos, dibujos,
especificaciones, elementos, notas, libros de notas, memorandos, reportes, estudios,
correspondencia y demds documentos y en general todo el material que se relacione con los
negocios de El Empleador o de terceros sobre la cual El Empleador esté obligada a mantener
confidencial, y que esté en su poder o bajo su custodia o control.

d) Sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley, el Trabajador que tenga acceso a las
bases de datos que maneje la Organizacion, o este inmerso en el proceso de recoleccion,
conservacion, tratamiento, supresion de datos, se compromete a:

1) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

2) Velar por la conservacion de la copia de la autorizacion otorgada por el titular.

3) Informarle al titular sobre la finalidad de la recoleccion y derechos que le asisten por virtud de la
autorizacion otorgada.

4) Darle cumplimiento a las medidas de seguridad de la informacién contenida en la ley y en las
Politicas de Tratamiento de Datos y la ley, impidiendo la adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento de la informacién.

5) Garantizar que la informacién que se suministre al Encargado del Tratamiento sea veraz,
completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

6) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al Encargado del Tratamiento, todas
las novedades respecto de los datos que previamente le haya suministrado y adoptar las demas
medidas necesarias para que la informacion suministrada a este se mantenga actualizada.

7) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al Encargado del
Tratamiento.

8) Suministrar al Encargado del Tratamiento, segln el caso, Unicamente datos cuyo Tratamiento
esté previamente autorizado de conformidad con lo previsto en la ley 1581 de 2012, decretos y
normas complementarias.

9) Exigir al Encargado del Tratamiento en todo momento, el respeto a las condiciones de seguridad
y privacidad de la informacién del Titular.

10) Usar las bases de datos exclusivamente para las finalidades autorizadas por el titular.

11) Garantizar y dar cumplimiento a los derechos y deberes de los responsables, encargados y
titulares de las bases de datos.

12) Cuando el empleador lo solicite debe darle tramite a las consultas, quejas y reclamos
presentados por los titulares de la informacion.

14) Ajustarse estrictamente a la ley cuando se traten datos sensibles, de nifios, nifias o
adolescentes; darle cumplimiento a lo estipulado en la Politica de Tratamiento de Datos Personales
aprobada por la organizaciéon y en general a lo que ordene la Constitucién y la Ley respecto el
derecho de habeas data.

HANDICAP INTERNATIONAL



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

HANDICAP INTERNATIONAL

Pardgrafo primero: Acuerdan las partes que el trabajador que segln la naturaleza del cargo para el
cual fue contratado no podra acceder a ninguna base de datos sin autorizacion del Empleador, una
vez autorizado se acogera a lo estipulado en esta cldusula.

Pardgrafo segundo: Los datos del trabajador se conservardn por el termino necesario para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones laborales o contractuales vy, la seguridad de bienes
y/o personas; el trabajador tiene derecho a conocer, actualizar, rectificar o suprimir sus datos
personales, revocar la autorizacion, a presentar quejas por infracciones y a solicitar la Politica de
Tratamiento de Datos o de la Informacién aprobada por la organizacién dirigiéndose de manera
personal al domicilio del Empleador.

CAPITULO XXI
TELETRABAJO

Articulo 1032. Para efectos de este reglamento, no son teletrabajadores aquellos que por
disposicién del empleador, presentan sus servicios en las sedes de un tercero.

Articulo 104°. Naturaleza Y Alcance. EL TELETRABAJO, como modalidad de ejecucion de las labores
por cuenta de HANDICAP INTERNATIONAL, no constituye ni obligacion de ésta ni derecho adquirido
del trabajador. HANDICAP es auténoma, en el marco de las disposiciones que rigen la materia para
determinar las condiciones en que establecera el teletrabajo en alguna o varias de sus
dependencias o respecto de alguno o varios de sus trabajadores.

Pardgrafo: Para los puestos que apliquen, el trabajador podra solicitar de manera esporadica un
permiso de teletrabajo, por medio del formato de ausentismo, el cual debe ser aprobado por su
N+1.

Articulo 105°. Supervision. Previo aviso al trabajador, HANDICAP INTERNATIONAL podra efectuar
visitas programadas al lugar de ejecucion del teletrabajo para verificar las condiciones en que se
desarrolla el mismo, realizar auditorias o adecuaciones técnicas.

Pardgrafo: Cuando sea designado como lugar para la prestaciéon del servicio en la modalidad de
Teletrabajo el de la residencia permanente o temporal del trabajador, o incluso cualquier otro lugar
fijo, esté deberd informar a HANDICAP INTERNATIONAL con antelacién no inferior a un mes el
cambio de residencia o de lugar fijo designado para la prestacién del servicio en la modalidad de
teletrabajo, asi el cambio sea ocasional.
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Articulo 106°. Reuniones Virtuales. HANDICAP INTERNATIONAL podrd instalar a su cargo o exigir al
trabajador la instalacién de software gratuito en los equipos con los que desarrollara sus funciones
en la modalidad de teletrabajador, de suerte que pueda establecerse comunicacion en tiempo real
o realizarse reuniones virtuales con otros trabajadores de la organizacién o con terceros.

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

Articulo 107°. Estipulaciones Contractuales: Para tener la calidad de teletrabajador, el trabajador
deberd suscribir con HANDICAP INTERNATIONAL la informacion contractual correspondiente en la
cual deberd constar, cuando menos:
1. Duracion de la etapa del teletrabajo.
2. Dias de lasemana en los que se prestara el servicio por fuera de las sedes de HANDICAP.
3. Politica de seguridad informatica aplicable al periodo de teletrabajo.
4. Politicas de uso, seguridad, entrega y devolucion en caso de que la organizacién entregue
elementos de trabajo para facilitar el teletrabajo.
5. Politicas de compensacién cuando sea el teletrabajador el propietario, poseedor o legitimo
tenedor de los elementos de trabajo que utilice en los periodos de teletrabajo.
6. Politicas de compensacion por los costos que sean necesarios para desempefiar el trabajo y
que correspondan a HANDICAP.
7. Laforma en la que se evaluara el desempefio del empleado que se encuentra realizando tele
trabajo
8. En caso de no presentar el rendimiento esperado por parte del empleador, Handicap
International estard en potestad de revocar la autorizacion para realizar tele trabajo vy
deberd regresar a la oficina en las jornadas laborales normales
9. Lasdemas que indiquen las partes.

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

Articulo 108¢°. Seguridad Informatica: El incumplimiento de la politica de seguridad informatica que
establezca LA ORGANIZACION para la prestacién del servicio en la modalidad del teletrabajo o de
las instrucciones generales o especiales dadas por HANDICAP INTERNATIONAL se considera un
incumplimiento grave de las obligaciones que al trabajador le conciernen.

HANDICAP INTERNATIONAL



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

HANDICAP INTERNATIONAL

Articulo 109°. Equipos, Instrumentos Y Herramientas. Salvo expresa y escrita manifestacién en
contrario por parte de HANDICAP, los equipos, herramientas y demads instrumentos de trabajo que
sean entregados al trabajador para la prestacién del servicio en la modalidad del teletrabajo,
deberdn ser utilizados uUnicamente para la prestacién del servicio, deberan ser devueltos
inmediatamente cuando asi lo requiera HANDICAP INTERNATIONAL en las mismas condiciones en
gue fueron entregados, salvo el desgaste natural de los mismos por su uso en condiciones normales
y se sujetard en lo previsto en este reglamento, a las instrucciones o indicaciones que sobre el
particular indiqgue HANDICAP INTERNATIONAL.

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

Pardgrafo segundo: Si el lugar de trabajo es suministrado directamente por el mismo teletrabajador
con la aprobacién de HANDICAP, el primero deberd garantizar la no suspensién, retiro, cancelacion,
corte o interrupcion de las lineas telefénicas o del servicio de energia eléctrica en el lugar.

Articulo 110°. Manejo De La Informacion: El teletrabajador entiende que aquella informacion que
conozca en ejercicio de sus funciones y que guarde relacion con HANDICAP INTERNATIONAL, sus
clientes, proveedores o usuarios debe ser trastada como informacién confidencial.

Articulo 111°. Jornada: La jornada del teletrabajador se sujetara a lo establecido en su contrato de
trabajo, los reglamentos de la organizacién, instrucciones del empleador o manuales de funciones.

Articulo 1129, Seguridad y Salud en el Trabajo y Prevencién de Riesgos: Las recomendaciones o
indicaciones de la administradora de riesgos laborales sobre higiene, salud y seguridad para los
teletrabajadores serdn de obligatorio cumplimiento por estos, asi como las instrucciones das al
respecto.

Articulo 1139, Informe Sobre Accidentes o Incidentes: Cuando en la prestacion de los servicios en la

modalidad de teletrabajo ocurra un accidente, el teletrabajador debera dirigirse inmediatamente al
servicio de urgencias médicas o solicitar su traslado a los servicios de emergencias. Tan pronto le
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sea posible, el accidente debera ser inmediatamente reportado por el teletrabajador a HANDICAP
INTERNATIONAL, con precisa descripcion de los hechos ocurridos, fecha y hora, las causas
probables, las consecuencias en la humanidad del trabajador y demds informaciones que este le
solicite.

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

Pardgrafo: El incumplimiento de lo acad establecido, asi como las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, daran lugar a
la terminacion del contrato de trabajo por HANDICAP INTERNATIONAL con justa causa.

CAPITULO XXII
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES VARIAS

Articulo. 1142. Publicacion: El empleador publicara en cartelera de HANDICAP INTERNATIONAL, el
Reglamento Interno de Trabajo, en dos (02) sitios visibles de los locales de trabajo, y realizara una
reunién con todos los trabajadores, para que estos puedan discutir y presentar sus opiniones frente
al reglamento. Cualquier persona que considere que se estan violando las normas o sus derechos,
debera informarlo a la Administracion.

Articulo 1159, Vigencia: Este reglamento empezard a regir quince (15) dias después de su
publicacidn, hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

Articulo 1169. Derogacién De Normas Anteriores: A partir de la fecha indicada en el articulo anterior,
guedaran sin efecto las disposiciones que con antelacién haya tenido HANDICAP INTERNATIONAL.

Articulo 117°. Clausulas Ineficaces: No producen ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos

individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Atentamente,

HANDICAP INTERNATIONAL
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