R I N C O N REGLAMENTO INTERNO DE ﬁ

TRABAJO o
SC-2001026
NIT 807002250 7 Vigente dends 08-07-5036 / pégima
Tabla de Contenido
(0T 11 (1] [0 1 DSOS PSPPI 4
CAPTEUIO T oottt 4
Condiciones de AdMISTON ...........cc.covuiiiiiiicce s 4
CAPTEUIO Tl ..t 5
PeriodO e PrUEDA ... 5
CAPTEUIO IV .ottt 6
Trabajadores 0CasioNAles. ... 6
CAPTEUIO V .ot 6
Contratos por duracion de laobraolabordeterminada.............cccocoocviiiiicciccccccccc, 6
CAPTEUIO V...t 7
CoNtrato de aPreNdiZaje .......cooviiiiiiie e 7
CAPTEUIO VIIL .ottt ettt 13
Jornada ordinaria, horario de trabajo y periodos de descanso...........c..cccccooocvrniiriinineinennne, 13
CAPTEUIO IX .ttt 16
Horas extras, trabajo ordinario, trabajo nocturno, y recargos. ..........cccccoovveveeninicesnennn, 16
CAPTEUIO X .ottt 18
Dias de descanso legalmente obligatorios ... 18
CAPTEUIO XLttt bbbt 21
Vacaciones FEMUNEIAAAS .........c.ooiuiiiiiiriiiriieie st 21
CAPTEUIO XIL..c bbb 22
PermiSOS Y lICENCIAS ..o 22
Licenciade maternidad y paternidad ... 25
Licenciade paternidad ... 26
Licencia parental compartida..........cc.ocooooiiiiicccce e 27
LICENCIA POTIULO ..ot 28
CAPTEUIO XTI oottt 28
Salario minimo, lugar, dias de pagos, periodos y descuentos.............ccccccceoevvevverreirerrirsennne, 28

pag. 1




RINCON RrecLAMENTO INTERNO DE {i%ﬁET

TRAB o MANAGEMENT
“ ' SSSSS ™M
SC-2001026
Rincén Casa de Funerales MPG-GTHCO-F15/ Versién 3 / DOC
NIT. 807.002.259 - 7 Vigente desde 08-07-2026 / Pagina 2
e
CAPIEUIO XIV ..ttt sttt 31

Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso
de accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad

yseguridad en el trabajo............ccooiiiiiii e 31
CAPTEUIO XV ..ottt bbb 33
Prescripciones de orden y seguridad ... 33
CAPTEUIO XV oot 35
OFAEN JEIANQUICO ...ttt bbbt 35
Capitulo XVII De las personas que manejan recursos econdémicos de laempresa.............. 36
CAPTEUIO XVttt 37
CAPTEUIO XIX oottt bbbt 46
Escaladefaltas y sanciones disciplinarias. ..o 46
formas de aplicacion de las sanciones disciplinarias..........c.ccccoooovninrniinnncnesenn, 56
CAPTEUIO XX oottt ettt bbbt 62
Reclamos, personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion. ...............cc........... 62
Prestaciones adiCionNales ... 62
CAPTEUIO XXIT ...t 62
Mecanismos y medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros

hostigamientos en el marco de lasrelacionesde trabajo - .............cccocoeeviiicccccccccn, 62
Procedimiento interno de SOIUCION ............cc.ccoiuiiiiiiieeee e 62
CAPTEUIO XXIL oottt 70
TelEEIADAJO.......oic e 70
CAPTEUIO XXIV ..ot 73
TrabajO @M CASA ... 73
CAPTEUIO XXV L.ttt 75
PUDIICACION ..o bbb 75
CAPTEUIO XXV ..ot 76
VIZEINCIA ...ttt E bttt 76
CAPTEUIO XXV ..ot 76

pag. 2




R I N C O N REGLAMENTO INTERNO DE

TRABAJO
SC-2001026

Rincén Casa de Funerales MPG-GTHCO-F15 / Versién 3/ DOC

NIT. 807.002.259 - 7 Vigente desde 08-07-2026 / P4gina 3
DiSpPOSICIONES fINAIES .........coviicc e 76
CAPIEULO XIX ..o 76
ClAUSUIAS INEFICACES ..o e et r e e et e e e e et e er e e ee et e er et 76
MARCELA ANAIS RINCON PEREZ........covoovoeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e eseess st s s s s es e e seense s 77

pag. 3




et00e
ATTTTS

@)

MANAGEMENT

RINCON RrecLAMENTO INTERNO DE {iﬁﬁfT

TRABAJO SYeTe
SC-2001026
Rincén Casa de Funerales MPG-GTHCO-F15/ Versién 3 / DOC
NIT. 807.002.259 - 7 Vigente desde 08-07-2026 / Pagina 4

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente es el reglamento de trabajo prescrito por la empresa RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S., identificada con NIT. 807.002.259-7, con domicilio principal en La Avenida
2 No. 11 — 52 Barrio La Playa, en la ciudad de San José de Clcuta — Norte de Santander,
representada legalmente por Marcela Anais Rincon Pérez, identificada con cédula de
ciudadania No. 60.306.560 de Clcuta; a sus disposiciones quedan sometidos tanto la direccion
como todos sus trabajadores.

Estereglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador.

Paragrafo unico: A partir del momento de conocer este reglamento interno de trabajo, los
trabajadores no podran alegar ignorancia de las disposiciones de este reglamento, el cual hasido
divulgado a todos los trabajadores al momento de su ingreso, se encuentra publicado en las
instalaciones de laempresa RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S, y también reposa digitalmente
en medio magnético en el area de recursos humanos.

Capitulo|l
Condiciones de Admision
Articulo 2. Requisitos. Todo aspirante para desempefiar un cargo en la empresa debe presentar
los siguientes documentos antes de iniciar labores:

1. Hoja de vida, conindicacién de todos los datos personales, estudios realizados y experiencia
laboral.

2. Fotocopiade cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segiin sea el caso.

3. Autorizacién escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto, de la primera autoridad local,
a solicitud de los padres o a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea
menor de dieciocho (18) afios.

4. Haber participado en el proceso de seleccién que tuviere establecido el empleador.

5. Certificado de los empleadores con quien haya trabajado en los que conste el tiempo de
servicioylaindole de lalabor ejecutada.

6. Certificados de estudios cursados, titulo profesional y tarjeta profesional cuando aplique.

7. Licenciade conduccién vigente para aquellos cargos que lo requieran.
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8. Losdocumentos querequiera la compafia paralavinculacién del trabajador y de las personas
a su cargo al sistema de seguridad social integral, riesgos profesionales y a la caja de
compensacion familiar.

9. También debe practicarse los exdmenes médicos pre ocupacionales y firmar el contrato de
trabajo.

Paragrafo primero: Quienes tengan la calidad de extranjeros y que no tuvieren cédula
colombiana, deberan aportar fotocopias auténticas de la visa, cédula de extranjeria, del PEP o
cualquier otro documento vigente emitido por autoridad nacional que le permita estar y laborar
en territorio colombiano.

Paragrafo segundo: El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin
embargo, queda prohibido la exigencia de la prueba de embarazo para las mujeres, solo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (articulo 43 C.N. articulos primero y
segundo del ConvenioNo. 111 de la OIT, Resolucion 003941de 1994 del Ministerio de Trabajo), el
examen de sida

(Decreto Reglamentario No. 559 de 1991 art. 22), ni la libreta militar (articulo 111 Decreto 2150
de1995).

Paragrafo tercero: La empresa podra efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el (Ia) aspirante llena los requisitos exigidos para el cargo
y podra efectuar las entrevistas necesarias que garanticen que el aspirante retne los requisitos
de personalidad y capacidad exigidos para el puesto de trabajo. Ademas, antes de recibir a
alguien para trabajar, el Gerente general podra pedir referencias de los anteriores lugares de
trabajo, asi como la autenticidad de titulos profesionales presentados, si fuera necesarios.

Paragrafo cuarto: Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion
si son parientes de trabajadores de la empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad.

Capitulo 11l
Periodo de prueba
Articulo 3. Finalidad. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., una vez admitido y contratado el
trabajador, podra estipular con él un periodo de prueba que tendra por objeto apreciar por parte
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de la empresa, las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76 del C.S.T.).

El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, en caso contrario se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77 numeral 1 del C.S.T.).

Articulo 4. Duracion. El periodo de prueba no puede exceder de dos meses (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferioraun (1) afio el periodo de prueba no
podra ser superiorala quinta parte del términoinicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleadory trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo 7 delaLey 50 de 1990).

Articulo 5. Terminacion. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero una vez expirado el periodo de
prueba vy si el trabajador continta al servicio de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho los servicios prestados por aquel a éste se
consideran regulados por las normas del contrato de trabajo, desde lainiciacion de dicho periodo
de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales.

Articulo 6. Prestaciones sociales: Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones legales (articulo 80 del C.S.T.).

Capitulo IV
Trabajadores ocasionales
Articulo 7. Definicion. Son meros trabajadores ocasionales, accidentales o transitorio, los que se
ocupen en labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades
normales de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. Estos trabajadores tendran derecho, ademas
del salario, a todas las prestaciones de ley (articulo 6 C.S.T.).

CapituloV
Contratos por duracion de laobra o labor determinada
Articulo 8. Duracion. En este contrato la duracion esta sefialada por el tiempo en el que se
desarrolle la obra o labor encomendada. No tiene limites temporales ni minimos ni maximos,
establecidos en la ley. Para este tipo de contrato, no se requiere dar un preaviso para la
terminacion del contrato.
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Articulo 9. Prestaciones sociales. Los trabajadores en esta clase de contratos tienen derecho a
todas las prestaciones sociales que se causen durante su desarrollo y en los términos de ley.

Capitulo VI
Contrato de aprendizaje

Articulo 10. Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial ya términofijo, que serige por las normas sustantivas
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion
teodrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddicay completarequeridaenel
oficio, actividad, ocupacion o profesion y esto le implique desempeiiarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de
la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual (Articulo 21de laLey 2466 de 2025, que modifica el articulo 81
del C.S.T.)

Articulo 11. Elementos particulares y especiales. Son elementos particulares y especiales del
contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las
que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

1. Si esunaformacion dual, el aprendizrecibira como minimo durante el primer afio el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo aiio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente
al setentay cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica,
el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo
mensual legal vigente.
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En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o no
dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresay de sus funciones.

El contratode aprendizaje podraversar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo
o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales, o
tecnoldgicos o profesionales, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en laempresay al mismo tiempo cumpla
coneldesarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo
caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica. (Ley 789 de
2002, articulo 30).

Articulo 12. Formalidades del contrato. El contrato de aprendizaje debe contener, cuando
menos los siguientes puntos:

1. Nombre tanto de la empresa patrocinadora como de la entidad de formacion, identificadas
por el NIT, representante legal y su cédula de ciudadania.

Nombrey apellido del aprendiz, fecha de nacimiento y documento de identidad.
Estudios o clase de capacitacion académica que recibira el aprendiz.
Oficio, actividad u ocupacion objeto del contrato, programay duracion.

Duracion del contrato, especificando las etapas lectivay practica.

SN I

Fecha prevista para lainiciacion y terminacion de cada fase.
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7. Monto del apoyo de sostenimiento mensual.

8. Obligacion de afiliacion al Sistema de Riesgos Profesionales en la etapa practica, y al de
Salud, en las etapas lectivay practica.

9. Derechosyobligaciones del patrocinadory del aprendiz.
10.Causales de terminacion.

11.Fecha de suscripcion.

12.Firmade las partes.

Articulo 13. Cuota de sostenimiento. Por parte de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S, se debera
al aprendiz el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento mensual que garantice el proceso
de aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario.

Articulo 14. Seguridad social. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., esta en la obligacién de
afiliar al aprendiz a la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) que cubre ala misma,
durante la etapa practica; y al Sistema de Seguridad Social en Salud, durante las fases lectivay
practica.

Articulo 15. Obligaciones especiales del aprendiz. Ademas de las obligaciones que se

establecen Cédigo Sustantivo del Trabajo, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Asistir puntualmente al lugar asignado por RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., para
desarrollar las fases lectiva y practica, dentro de los horarios que sean pertinentes.

2. Respetar y acatar las normas internas, tanto de la instituciéon que le esta impartiendo la
formacion académica durante la fase lectiva, como de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.,
durante la fase practica, exclusivamente en lo relacionado con las actividades propias del
aprendizaje.

3. Realizar con empenio, seriedad y responsabilidad todas las actividades propias de las etapas
lectivay practica.

4. No realizar actividades diferentes a las propias de las etapas lectivas y practica, ni aquellas
que pongan en riesgo a las personas o a las cosas, o0 a los asuntos de caracter reservado de
RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

5. No presentarse a la institucion de formacion ni a las instalaciones RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S., en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias alucindégenas o
enervantes, ni consumir licor o dichas sustancias en la institucion formadora o en RINCON
CASA DE FUNERALES S.A.S.
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6. Cumplir las demas obligaciones propias, que se desprendan de la ejecucion del contrato de
aprendizajey las que en general disponga la ley.

Articulo 16. Obligaciones de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. Ademas de las obligaciones
establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la empresa tiene las siguientes para con el
aprendiz:

Suministrar los medios para que el aprendiz adquiera la formacidon profesional, metddicay
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero, propio del giro ordinario de las actividades de RINCON CASA
DE FUNERALES S.A.S.

1. Afiliar al aprendiz ala A.R.L. que cubre a la empresa, durante la etapa practica, y al Sistema
de Seguridad Social en Salud, durante las fases lectiva y practica.

2. Prestar los primeros auxilios al aprendiz, en los casos que los requiera, cuando éste se
encuentre en las instalaciones de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

3. Efectuar ladistribucién adecuada de las fases lectivay practica.

4. Atender los requerimientos que le haga la institucion donde el aprendiz esté recibiendo su
formacion académica, y brindar la informacion necesaria para el correcto desarrollo del
contrato de aprendizaje, a través de las certificaciones e informes requeridos.

5. Suministrar al aprendiz todos los elementos que sean necesarios para desarrollar a
cabalidad, y con seguridad, la etapa practica.

Capitulo VIl
Labores prohibidas para mujeres y menores
Articulo 17. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en
trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Asi mismo, no podran ser empleados
en trabajos subterraneos, nien general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (numerales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

Articulo 18. Los menores de dieciocho (18) afios NO podran ser empleados en los trabajos que a

continuacion se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o
integridad fisica.
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a. Actividades que expongan alos menores de 18 afios a ruido contintio (mas de 8 horas diarias)
ointermitente que exceda los setentay cinco (75) decibeles.

b. Actividades queimpliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los expongan a
vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o puestos de trabajo
proximos a fuentes generadoras de vibracion.

C. Actividades que sedesarrollen coniluminacion natural o artificial o ventilacion deficiente, de
acuerdo con las normas nacionales vigentes.

d. Actividades de manipulacién, operacién o mantenimiento de herramientas manuales y
maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecanica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda, guillotinas,
maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

€. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por
bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

f. Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacién de
grias, montacargas o elevadores.

g. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal
estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a
arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos que
por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o
deslizamientos de materiales.

h. Actividades que impliquen alturas superiores a un metroy cincuenta centimetros (1,5 m).

I. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que exijan
posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los hombros,
posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras. Movimientos
repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10) ciclos por
minuto.

]. Actividades relacionadas con lamanipulacién de carga, levantar, transportar, halar, empujar
objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas, se establece para adolescentes
entre 16 y menos de 18 afos de edad, lo siguiente: Levantamiento intermitente (de
frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para mujeres;
Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para hombres y 6 kg
para mujeres. El transporte manual esta limitado de la siguiente manera: adolescentes de 16
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y menores de 18 afnos de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16 anos: 15 Kg,
adolescentes mujeres hasta 16 anos: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre carriles:
adolescentes entre 16 y menos de 18 afnos de edad: 500 Kg, adolescentes hombres hasta 16
anos: 300 Kg,y adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte en carretillas
manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afnos de edad: 20 Kg.

K. Actividadesdirectasdela construccién oingenieria civil, tales como el montaje ydesmontaje
de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones estructurales, la
renovacion, la reparacion, el mantenimiento, la preparacion de terreno, excavaciones y
demoliciones.Y aquellas actividades en que se desempefien como moldeadores, soldadores,
chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas, herreros, herramentistas.

|. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el
transporte por via férrea; el transporte maritimo y fluvial; actividades como pregoneros;
trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periddico a través de las fronteras
nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bicitaxista
0 mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros bienes
devalor.

M. Las demas que seialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo, y la
Resolucion 1796 de 2018 expedida por el Ministerio de Trabajo.

Paragrafo primero: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo o
que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este Articulo, que a juicio del Ministerio del Trabajo, pueden ser
desempeiiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamientoylaaplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente
la prevencion de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte su
moralidad, en especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para
la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (articulos 35y 117 delaLey 1098 de 2006).
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Paragrafo segundo: La duraciéon maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 7:00
p.m.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a lasemanay hasta las 7:00 de la
noche. (articulo 114 de laLey 1098 de 2006).

Paragrafo tercero: Sin perjuicio de los derechos consagrados en el CAPITULO V del titulo Vil del
Codigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de
dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales (articulo
116 Ley 1098 de 2006).

Capitulo VIII
Jornada ordinaria, horario de trabajo y periodos de descanso
Articulo 19. Jornada ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo sera de hasta OCHO (8) horas al
dia y hasta cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas en cinco (5) o seis (6) dias a la
semana, en RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S ubicada en Cicuta Avenida 2 No. 11 — 52 Barrio
La Playa, cuyos horarios de trabajo seran los siguientes:

DIiAS DE LA

SEMANA JORNADA PERSONAL HORARIO DE TRABAJO

Lunes y viernes:

*  Mafana:800am.a12.00 m
* Tarde: 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

brs | oums | Awssomee | MetenMisrolesyouses

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

Sabados:

¢ 8:00am.al2z00 m.
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Manejo de turnos rotativos:
Lunes a Sabados:
e Diurno: 7:00 a.m. a 2:00 p.m.
Area e Diurno Opcional: 8:00 a.m.a 1200 m.y
Lunes a Diurnay Colaboradores (Lideres de 2:00 pm a 5:00 p.m.
domingos nocturna coordinacion de servicios y e Mixta: 2200 p.m.a 9:00 p.m.
Lideres de Operaciones) e Nocturna: 9:00 p.m. a 4:00 a.m.
Domingos:
e Mafana:8:00a.m.al12 m.
e Tarde: 2:00 p.m.a 500 p.m.
Manejo de turnos rotativos:
Lunes a Sabados:
e Diurno: 7:00 a.m. a 2:00 p.m.
e Diurno Opcional: 8:00 a.m.a12:00 m.y
2:00 pm a 5:00 p.m.
Area Mixta: 2:00 p.m. a 9:00 p.m.
Lunes a Diurnay Colaboradores (Conductores | ® Nocturna: 9:00 p.m. a 4:00 a.m
domingos nocturna tanatopractor) .
Domingos:
e Diurno: 7:00 a.m. a 2:00 p.m.
e Tarde: 2:.00 p.m. a 9:00 p.m.
Area Se plantean dos turnos laborales:
Lunes a Diurna Colaboradores e Lunes asabadosde 7:30 am a 2:30 pm.
Sabados (Servicios e Lunes asabados de 1:00 p.m. a 8:00
Generales) p.m.
Area ® Lunes aviernes: 800 am a1200 my
LunAes a Diurna Cola.b.oradores de 2:00 pm a 5:00 pm.
domingos (Oficios varios,
mantenimientoy mensajeria) || Sabado:8:00am a12:00 m

Paragrafo primero: Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al menos en
dos (2) secciones, con intermedio de descanso que se adopte racionalmente a la naturaleza del
trabajoy a las necesidades de los trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la

jornada.
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Paragrafo segundo: La jornada laboral seiialada en este articulo sera modificada de acuerdoala
implementacion gradual de laLey 2101 de 2021.

Articulo 20. Jornada especial. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., y sus trabajadores han
acordado que previa notificacion por parte del empleador, se pueda operar por turnos de trabajo
sucesivos, que permitan a RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., o asecciones de lamisma laborar
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) horas ala semana.

Paragrafo primero: En este caso, no habra lugar al 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 tendra derecho a un
(1) dia de descanso remunerado.

Paragrafo segundo: RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., no podra, aln con el consentimiento
del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direccion, confianza o manejo (articulo 20 literal cde laLey 50 de 1990).

Articulo 21. Jornada laboral flexible. Entre RINCON CASA DE FUNERALES S.AS., y los
trabajadores podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo de seis (6) dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas
diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada
ordinaria (Articulo 10 de laLey 2466 del 2025, sobre trabajo diurno y nocturno).

Articulo 22. Jornada de trabajadores de direccion, confianza o manejo. No habra limitacion de
jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo, tales
como Directores Ejecutivos, y en general los que manejen o tengan bajo su responsabilidad
dineros, valores o enseres, ni paralos que ejerciten actividades discontinuas ointermitentesylos
de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas
que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que
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exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracién alguna.

Articulo 23. Alteracion de horario. El nimero de horas de trabajo sefialado en este capitulo,
podra ser elevado por orden del empleador, sin permiso de autoridad, en caso de fuerza mayor,
caso fortuito, amenaza o accidente, siempre y cuando sean indispensables trabajos de urgencia
que deban efectuarse en maquinas de dotacion de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., pero sélo
en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra
perturbaciones graves.

Paragrafo unico: Esta ampliacidn constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 24. Cambio de horario. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., puede cambiar los horarios
sefialados en el articulo 19 del presente reglamento, a todos sus empleados o aunaparte deellos,
cuando administrativamente lo considere conveniente, ciféndose siempre a las disposiciones
legales de lajornada maxima de trabajo. En tal evento, la decision se comunicara por escrito a sus
trabajadores implicados, con la debida antelacion.

Capitulo IX
Horas extras, trabajo ordinario, trabajo nocturno, y recargos.
Articulo 25. Trabajo diurno y nocturno: De acuerdo al articulo 10 de la Ley 2466 del 2025, que
modificé el articulo 160 del Cadigo Sustantivo de Trabajo, lajornada de trabajo diurnoy nocturno
se determina de la siguiente manera:

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(7:00p.m.)

2. Trabajonocturnoes el que serealiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

Articulo 26. Trabajo suplementario o de horas extras. Es el que se excede de lajornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159 C.S.T.).

Articulo 27. Autorizacion externa para trabajo suplementario. El trabajo suplementario o de
horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del C.S.T., sdlo podra
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efectuarse en maximo dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales, sin necesidad de
autorizacion al Ministerio del Trabajo.

Articulo 28. Tasas y liquidacion de recargos. El trabajo nocturno y suplementario, se
remunerara as:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treintay cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literalc) delaLey 50 de1990.

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

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

a. El trabajo dominical y en dias festivos se remunera con un recargo del cien por ciento
(100%).

Paragrafo transitorio. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata el numeral
cuarto (4) del presente articulo, podra ser implementado de manera gradual por el empleador,
de lasiguiente manera:

a. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

b. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

C. Apartirdel primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia
de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

d. Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la Ley 2466 de 2025, el
empleador se acoja al recargo del 100%.
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1. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algtin otro (articulo 24 de laLey 50 de 1990).

Paragrafo tnico: La empresa podra implementar turnos especiales de trabajo nocturnos, de
acuerdo conloprevistoen el codigo sustantivo del trabajo y normas que lo modifiquen, adicionen
o sustituyan.

Articulo 29. Para el reconocimiento y pago del trabajo nocturno, suplementario, dominical o
festivo, el empleador o sus representantes deberan haberlo autorizado previamente por escrito.
Cuando la necesidad de este trabajo se presente de manera imprevista o inaplazable, debera
ejecutarse y darse cuenta de él por escrito, con la mayor brevedad, al empleador o a sus
representantes para su aprobacion. Se entendera igualmente valida la autorizacion previa
cuando esta se realice a través de medios tecnoldgicos o digitales que permitan dejar constancia
verificable de la misma, tales como correos electrdnicos, sistemas internos de informacion,
aplicaciones de mensajeria corporativa u otros mecanismos equivalentes, siempre que
garanticen laidentificacion del emisor, laintegridad del contenido y su posterior consulta.

Articulo 30. Momento de remuneracion del trabajo suplementario. El pago del trabajo
suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto
conelsalarioordinario del periodo en que se han causado, 0 a mas tardar con el salario del periodo
siguiente. (articulo 134 del numeral 2 del C.S.T.)

Articulo 31. Limite de trabajo suplementario. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas
o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. (articulo 22 Ley 50 de
1990).

Capitulo X
Dias de descanso legalmente obligatorios
Articulo 32. Dias de descanso remunerados. Seran de descanso obligatorio remunerado, los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

a) Seran de descanso obligatorio remunerado, los dias dominicales y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral, asaber: 01de enero, 06 de enero, 19
de marzo, 01de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 07 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 01
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de noviembre, 11 de noviembre, 08 de diciembre y 25 de diciembre, ademas de los dias
jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christiy Sagrado Corazén de Jesus.

b) Peroeldescansoremunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes.

c) Las prestacionesy derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.
(articulo1Ley51de1983)y (articulo177 del C.S.T.)

Articulo33.El descansoen los dias domingos y los demas expresados en el articulo anterior, tiene
una duracion minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el lit. ¢) del
articulo 20 delaLey 50 de 1990, modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

Paragrafo unico: El trabajador podra convenir con el empleador que su dia de descanso
obligatorio sea un dia diferente al domingo, el cual sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado (art. 14, Ley 2466 de 2025). Se podra acordar
por escrito que el dia de descanso obligatorio sea rotativo de manera semanal, de acuerdo a
horarios programados previamente por la empresa.

Articulo 34. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el
empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera
realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension o
compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras (articulo 178 del C.S.T.).

Articulo 35. Remuneracion. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., debe remunerar el descanso
dominical con el salario de un dia, a sus trabajadores que, 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 de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.
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Paragrafo primero: No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical, el trabajador
que haya faltado al trabajo sin justa causa, ademas de perder la remuneracion de los dias no
laborados.

Paragrafo segundo: Se tiene por justa causa: el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor, caso fortuito, ejercicio del sufragio, desempeiio de cargos oficiales
de forzosa aceptacion, desempefio de funciones sindicales, asistencia a entierro de sus
compaiieros, citas médicas

Paragrafo tercero: Por efecto del proceso disciplinario aplicado que proceda el descuento, el
valor del mismo sera abonado a una cuenta especial (multas y sanciones), para serreinvertido en
actividades de bienestar para los trabajadores (articulo 113 C.S.T.).

Articulo 36. Remuneracion proporcional. Cuando lajornada de trabajo convenida por las partes,
en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana,
el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo
laborado (articulo 26 numeral 5 de laLey 50 de 1990).

Articulo 37. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en el dia de descanso obligatorio, el empleador debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de
trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta
relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185 del
C.S.T.).

Paragrafo tnico: Se entenderd por trabajo dominical ocasional, cuando el trabajador labora
hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario, y habitual, cuando el
trabajador labore tres (3) o mas dias de descanso obligatorio durante el mes calendario.

Articulo 38. Descanso compensatorio. El trabajador que labore excepcionalmente en dias de
descanso obligatorio, tiene derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, o a una
retribucion en dinero, a su eleccion. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales, el trabajador sélo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando
labore en dia de descanso obligatorio. (articulo 180 y subsiguientes del C.S.T.).
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Articulo 39. Labores no suspendidas. En los casos de labores que no pueden ser suspendidas
como los viajes fluviales, maritimos o terrestres, cuando el personal no puede tomar descanso en
el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la
terminacion de labores o se paga la correspondiente remuneracién en dinero, a opcion del
empleado.

Capitulo XI
Vacaciones remuneradas
Articulo 40. Disfrute de vacaciones. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios
durante un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral 1del C.S.T.)

Articulo 41. Compensacion de vacaciones. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S y el trabajador
podran acordar por escrito, previa solicitud el trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones. El pago sdlo sera valido si se disfruta en tiempo la otra mitad. No obstante, la
anterior prohibicion, cuando el contrato termine sin que el trabajador haya disfrutado de las
vacaciones, lacompensacion procedera proporcionalmente por fraccion de afio.

Articulo 42. Remuneracion de vacaciones. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador
recibira el salario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

Paragrafo unico: Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de
lo devengado por el trabajador en el afioinmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Articulo 43. La época de las vacaciones. Debe ser sefialada por RINCON CASA DE FUNERALES
S.A.S., a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene
que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan
las vacaciones (articulo187 del C.S.T.)

Articulo 44. Acumulacién de vacaciones. El trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis
(6) dias habiles de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir acumular
los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulacion puede ser hasta por
cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos especializados, de confianza, de
manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos alos de laresidencia de sus
familiares (articulo 190 del C.S.T.).
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Articulo 45. Vacaciones colectivas. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., puede determinar para
todos o parte de sus trabajadores, una época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi se
hiciese, para los que en tal época no llevasen un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que
las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir el afio
de servicio.

Articulo 46. Reemplazo en vacaciones. El trabajador de manejo que hiciese uso de sus
vacaciones, puede dejar unreemplazo bajo suresponsabilidad solidariay con previaaquiescencia
de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. Si ésta no aceptaré el candidato indicado por el trabajador
y llamare a otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la solidaridad del trabajador que se
ausente en sus vacaciones. (articulo 191 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

Articulo 47. Interrupcion de vacaciones. Si se presenta interrupcidn justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188 del C.S.T.).

Articulo 48. Registro de vacaciones. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., llevara un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (articulo 5 del Decreto 13 de
1967).

Capitulo XII
Permisosy licencias
Articulo 49. Concesion de permisos. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., concedera a sus
trabajadores los permisos necesarios para los siguientes eventos:

1. Parael ejercicio del sufragio o derecho al voto.
2. Parael desemperio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién.

3. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador.

4. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, o para asistir al
entierro de sus compafieros, siempre que avise con la debida oportunidad a RINCON CASA
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DE FUNERALES S.A.S. 0 a su representante y que, el nimero de los que se ausenten no sea
tal que perjudique el funcionamiento de la empresa.

5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud
y Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la
Ley 2338 de 2023.

6. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

/. Paraatender citaciones judiciales, administrativas y legales.

8. Los empleados de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. y en general, los trabajadores
regidos por el Cddigo Sustantivo del Trabajo, podran acordar con RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S., un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo,
en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida
del sitio de trabajo.

Paragrafo nico: Se entiende por calamidad doméstica “un suceso familiar cuya gravedad afecte
el normal desarrollo de las actividades del trabajador como una grave afectacion delasaludola
integridad fisica de un familiar cercano (hijo, hija, padre, madre, hermano, hermana, conyuge o
compafiero); el secuestro o la desaparicion del mismo; una afectacion seria de la vivienda del
trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor como incendio, inundacion o
terremoto”’

Articulo 50. Condiciones para la concesion de permisos. La concesion de los permisos
enunciados en el articulo anterior, estara sujeta a las siguientes condiciones:

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

1 Sentencia C-930 de 2009, magistrado ponente Dr. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub, Corte Constitucional.
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* En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1) dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta al diez por ciento (10%) de los trabajadores,
con el fin de que no se afecte el funcionamiento de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

* Enlosdemas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion) el
aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

* Todo permiso debera tramitarse por escrito ante el Gerente general o lider de talento
humano con antelacion segun el caso.

Articulo 51. Procedimiento para la concesion de permisos. Para el otorgamiento de estos
permisos, los trabajadores deben sujetarse al siguiente procedimiento:

a. Elpermisodebera solicitarse por escritoy (2) dias anteriores a lafechaen que se pretende
que se conceda el permiso, esto en caso de permisos que no excedan ausencia mayor a dos
dias, tal solicitud de permiso debera presentarse al Gerente general o lider de talento
humano.

b. En caso de permisos cuya ausencia sea superior a 2 dias, deberd solicitarse con 10 dias de
anticipacion, esta solicitud de permiso debera presentarse al Gerente general o lider de
talento humano.

C. Una vez recibida la solicitud de permiso, el Gerente general o lider de talento humano,
evaluara si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio de ley, procedera a
establecer laveracidad de la solicitud y a conceder el permiso.

d. Encaso de que el permiso no sea de obligatoria concesidn, evaluara la disponibilidad de la
compafiia para concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio
y comunicara la decision al trabajador solicitante. Cualquier duda consultara con el
Gerente general o lider de talento humano.

Paragrafo Gnico: En caso de que se presente una situacion de urgencia médica, el trabajador esta
obligado, en la medida que las circunstancias se lo permitan, a informar mediante los canales de
comunicacion institucionales a su superior inmediato, la inasistencia a RINCON CASA DE
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FUNERALES S.A.S., pues de no hacerlo se podra estimar que se trata de una cita médica que tenia
que haberse solicitado en las condiciones anteriormente expuestas.

Articulo 52. Vencimiento del permiso. Si al vencimiento de un permiso, el trabajador no
regresara a sus labores, se entendera como una falta, la cual sera sancionada de acuerdo al
presente reglamento, o de ser el caso, se tomara como una falta grave.

Licencia de maternidad y paternidad
Articulo 53. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia en la época de
parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso. La Ley 1822 de
2017 se extendid a 18 semanas.

Sisetratare de unsalario que noseafijo,como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma
en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Gltimo afio de servicios, o en
todo el tiempo si fuere menor. 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. Elestadode embarazo de la trabajadora;
b. Laindicacién del dia probable del parto, y,

C. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar lalicencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente capitulo para la madre bioldgica se
hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre
adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La
licencia se extiende al padre adoptante sin conyuge o compariera permanente.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las 18 semanas que se
establecen enla presente ley. Cuando se trate de madres con parto miltiple, se tendra en cuenta
lo establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2)
semanas mas.
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En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el empleador
del padre del nifio le concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para
expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

Paragrafo Unico: La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

1. Licencia de maternidad preparto: Esta sera de una (1) semanacon anterioridad alafecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con
dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razon médica no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

2. Licencia de maternidad posparto: Esta licencia tendra una duracién normal de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18)
semanas por decision médica, de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

Articulo 54. Términos de la licencia. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en
la época del parto tomara las 18 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo ala ley.

Licencia de paternidad
Articulo 55. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiiera
permanente, asi como para el padre adoptante.

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

Articulo 56. Ampliacion de licencia de paternidad. La licencia de paternidad se ampliard en una
(1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucion de la tasa de desempleo
estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin
que en ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas. (paragrafo 2° articulo 2 de la Ley 2114
de 2021).
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Licencia parental compartida
Articulo 57. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones 'y
requisitos dispuestos en este articulo.

Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia
parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo
que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2)
semanas de licencia previas a la fecha probable del parto o por determinacion de la madre.

2. La madre deberd tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto,
las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas
entre la madrey el padre, de com(n acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre
no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de lamadre, debidamente certificada
por el médico.

4. Lalicenciaparental compartida serd remunerada con base en el salario de quien disfrute de
lalicencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo
empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Articulo 58. La licencia parental flexible de tiempo parcial. Esta se regira por las siguientes
condiciones:

* Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de paternidad;
las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.

* Eltiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o dos
(2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados
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para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleadory el
trabajador.

* La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a
cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se
regira acorde con lanormatividad vigente.

* Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o
padres que también hagan uso de la licencia parental compartida, observando las
condiciones sefaladas en la Ley 2114 de 2021.

Licencia por luto
Articulo 59. Definicion. Se debe conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge,
companero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero y segundo grado civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral.

Articulo 60. Prueba. La licencia de luto debera demostrarse mediante documento expedido por
la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Paragrafo unico: Las Empresas Prestadoras de Salud (E.P.S.) tendran la obligacion de prestar la
asesoria psicolédgica ala familia. (articulo 1de laLey 1280 de 2009) que corresponde al paragrafo
del numeral 10 articulo 57 C.S.T.

Capitulo XIII
Salario minimo, lugar, dias de pagos, periodos y descuentos
Articulo 61. Formas y libertad de estipulacion. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., vy el
trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad
de tiempo, por unidad de obra o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario
minimo legal, o el fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.
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Paragrafo unico: Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo, el estipulado con
periodos mayores (articulo 133 del C.S.T.)

Articulo 62. Periodicidad. El salario se pagara al trabajador directamente, asi:

a. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos quincenales y vencidos. El periodo de pago
no puede ser mayor de un mes.

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

Articulo 63. Modo de pago. RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., pagara a sus trabajadores el
salario mediante nomina consignacion en una cuenta bancaria que previamente el trabajador ha
senalado por escrito, acompafiado de las constancias de titularidad de la cuenta y una
autorizacion por escrito.

Paragrafo unico: El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que
seinterpongaen el mes.

Articulo 64. Salario integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del
C.S.T.,y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones.

Paragrafo primero: En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a
RINCON CASADE FUNERALESS.A.S., que no podraserinferioral treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de
impuestos.
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Paragrafo segundo: El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18 de laLey 50 de 1990).

Articulo 65. Salario integral y seguridad social. Este salario no estara exento de las cotizaciones
a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF, y las Cajas de Compensacion Familiar, pero
en el caso de estas tres Gltimas entidades, los aportes se tasaran con base en el setenta por ciento
(70%) del salario.

Articulo 66. Descuentos prohibidos. EIl Articulo 149 C.S.T., modificado por la Ley 14 de 2010,
senalalos siguientes:

1. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin orden
suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial. Quedan especialmente
comprendidos en esta prohibicion los descuentos o compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas o Utiles de trabajo; deudas del trabajador para con el
empleador, sus socios, sus parientes o sus representantes; indemnizacion por dafos
ocasionados a los locales, equipos, materias primas o productos elaborados o pérdidas o
averias de elementos de trabajo; entrega de mercancias, provision de alimentos y precio de
alojamiento.

2. Tampoco se puede efectuar laretencién o deduccién sin mandamientojudicial, aunque exista
orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.

3. Los empleadores quedaran obligados a efectuar oportunamente los descuentos autorizados
por sus trabajadores que se ajusten alaley.

Articulo 67. Tramite de los préstamos. El empleador y su trabajador podran acordar por escrito
el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del
salario, sefialando la cuota objeto de deduccion o compensacion y el plazo para la amortizacion
gradual de la deuda. (articulo 151 C.S.T, modificado por la Ley 1429 de 2010).

Paragrafo Gnico: La empresa para la realizacion de préstamos a sus empleados, considerara
parametros como antigiiedad, nivel salarial, destino del crédito, garantias, entro otros, con base
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en tales parametros y la disponibilidad de recursos, la empresa aprobara o rechazara las
solicitudes que le presenten sus empleados.

Capitulo XIV
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidady
seguridad en el trabajo.
Articulo 68. Es obligacion de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, higiene y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad 'y
Salud en el Trabajo y con el objeto de velar por la proteccion integral al trabajador.

Articulo 69. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la Empresa
Prestadora de Salud (E.P.S.) o por la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.) a través de la
I.P.S., a la cual esté asignado al trabajador. En caso de no afiliacion o suspension del servicio por
causas atribuibles al empleador, los servicios seran a cargo del empleador, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

Articulo 70. Aviso de enfermedad a RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. Todo trabajador,
desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo a su jefe inmediato o un
representante del empleador o a quien haga sus veces, quien lo remitira a la Empresa Prestadora
de Salud (E.P.S.) correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y
en su caso determine laincapacidad y el tratamiento al cual el trabajador debe someterse.

Paragrafo Unico: Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad paradar
el avisoy someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 71. Sometimiento del trabajador. Los trabajadores deben someterse alas instrucciones
y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordenen RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S. En determinados casos previa instruccion de un profesional en el area de la
salud. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o

pag. 31




et00e
ATTTTS

©

MANAGEMENT

RINCON RrecLAMENTO INTERNO DE {i?w!t!EET

TRABAJO SYeTe
SC-2001026
Rincén Casa de Funerales MPG-GTHCO-F15/ Versién 3 / DOC
NIT. 807.002.259 - 7 Vigente desde 08-07-2026 / Pagina 32

tratamientos antes indicados, perdera el derecho ala prestacion endinero por laincapacidad que
sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 72. Cumplimiento de medidas de higiene y seguridad. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben las autoridades
delramo en general y en particular a las que ordene la RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.,en el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar
los accidentes de trabajo.

Paragrafo unico: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica o que se encuentren dentro de los programas de salud del SG-SST de laempresa, que le
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion
laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como para los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Decreto Ley
1295de 1994, art. 91).

Articulo 73. Accidente de trabajo. En caso de accidentes de trabajo, el jefe Inmediato o cualquier
representante del empleador, ordenarainmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomara las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir
al minimo, las consecuencias del accidente, comunicando el hecho en los términos establecidos
en el Decreto1072de 2015 antelaE.P.S.ylaA.R.L.

Articulo 74. Aviso de accidente de trabajo a RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. En caso de
accidente no mortal, atn el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno segtn las disposiciones legales vigentes, indicara
las consecuencias del accidente y la fecha en que cese laincapacidad en caso de producirse.

Articulo 75. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar las estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales,
para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.
El Ministerio de Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud estableceran las reglas a las
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cuales debe sujetarse el procesamiento y remision de esta informacion (articulo 61 del Decreto
Ley1295de1994).

Articulo 76. Reporte de accidentes graves y mortales ante el ministerio del trabajo. Los
empleadores reportaran los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo
u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o
recibo del diagnoéstico de la enfermedad cuando se trate de accidente laboral; y dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a la ocurrencia del accidente, cuando se trate de accidentes
graves y mortales, independientemente del reporte que deben realizar a las Administradoras de
Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud y lo establecido en el articulo 2.2.4.1.6. del
Decreto 1072 del 2015. (articulo 2.2.4.1.7. del Decreto 1072 del 2015).

Articulo 77. Normatividad reguladora. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata
este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el
Ministerio del Trabajo y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 776 de 2002 del Sistema General de Riesgos
Laborales y al Decreto 1072 de 2015, y, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

Capitulo XV
Prescripciones de ordeny seguridad
Articulo 78. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

&

Respeto y subordinacion a los superiores.

&

Respeto a sus companeros de trabajo.

&

Procurar completa armonia con sus superiores y compaiieros de trabajo en las relaciones
personalesy en la ejecucion de labores.

v/ Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad, colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

&

Cumplir con puntualidad los horarios establecidos como jornada laboral.

&

Portar la dotacion de laempresa de acuerdo al horario establecido.
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v/ Hacerlas observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por el conducto respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

v/ Permanecer durante lajornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.

v/ Conocer las politicas, normas y procedimientos del sistema de gestién de la empresa,
acatarlos y hacerlos respetar.

v/ Reportar de forma oportuna el accidente laboral, a su jefe inmediato y ala Administradora
de Riesgos Laborales.

v El trabajador se compromete a mantener estricta reserva de por vida sobre toda la
informacion que obtenga o conozca directa o indirectamente de la empresa; asi mismo el
trabajador se compromete a no divulgar o comunicar dicha informacion por ningin medio
aterceros, pues se entiende que por su caracter de confidencial y reservado su divulgacion
puede ocasionar perjuicios a laempresa.

v/ Concurrir puntualmente y dentro de las horas y términos sefialados, al desempefio de su
cargo.

V' Asistir a las actividades que organice la empresa con el fin de mejorar el clima
organizacional como capacitaciones, eventos deportivos, charlas y demas, la cuales se
informaran con anticipacion con el objetivo de organizar agendas.

v/ No hacer uso de su teléfono celular en la jornada laboral y no tomar este medio como
consulta personal interrumpiendo el desempeno de las actividades asignadas.

v/ Uso adecuado y confidencialidad en la informacién, actividades y operaciones que se
realicen en la empresa.

v/ Uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como Internet,
teléfonos fijos, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

&

Observar los principios y preceptos del Cédigo de Etica de laempresa.

<

Respetar las normas establecidas en el comité de convivencia laboral y acatar cada una de
la recomendacion dada para mantener un ambiente laboral sano.

v Utilizar cada uno de los implementos de proteccién y seguridad que se requieran para cada
una de las actividades a ejecutarse tales como: guantes, tapabocas, arnés, cinturones,
escaleras y ropa de trabajo, etc.
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v Atender cada una de las recomendaciones dadas por el COPASST.

v/ Cumplir fielmente las disposiciones del presente reglamento, asi como las demas normas
que resulten de la naturaleza del contrato o que estén previstas en las disposiciones
legales.

v/ Evitar cualquier accién u omisién que pueda conducir a cualquier persona o entidad a
formular reparos ante la empresa RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., por la conducta del
trabajador.

v Evitar que personas extrafias utilicen los servicios y beneficios destinados por RINCON
CASA DE FUNERALES S.A.S., a sus trabajadores o a sus familias.

v/ Cumplir con los lineamientos definidos por el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, entre los cuales se encuentran las siguientes responsabilidades:

Conocery tener clarala politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, completay veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de laempresa.

aprwbdE

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en laempresa.

o

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

/. Reportarinmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
Capitulo XVI
Orden jerarquico
Articulo 79. Jerarquia. Para efectos de autoridad y ordenamiento, lo mismo que para todos los
efectos legalesy reglamentarios, lajerarquia ejercida, en el orden descendente, es de lasiguiente
forma:

pag. 35




@)

atty
RLktA

MANAGEMENT

RINCON RrecLAMENTO INTERNO DE {i%!,\F!EET

TRABAJO e
SC-2001026
Rincon Casa de Funerales MPG-GTHCO-F15/ Versién 3/ DOC
NIT. 807.002.259 - 7 Vigente desde 08-07-2026 / Pagina 36
. @ 3
RINCON ocanicrama (S fiaer
10 [ | s
MENSAIERIA ] Sreiel [ LIDER EN SGC LIDER DE SST
[ [
AUXILIAR EN SGC AUXILIAR SST
| I
O COMERIAL SERVICIOS FUNERARIG DETALENTO CONTABILIDAD V- A e ¢
\ ‘ \ | { | . |
REToR | uoeroe I | | LIDER
l i) ‘ m:::;cj‘:?sf ‘ LIDER GTH I ‘ CONTADOR [ Aco::m;;:noznm J
] . 1 mcna‘mz N
LIDER COMERCIAL AN bk
l S
[ 1 [ ‘| 1
A ‘ RECAUDADOR ‘ ‘ VENDEDOR ‘ “-EA: 3 s’ Someteieid: AUXILIAR CONTABLE

Paragrafo primero: El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa,
reposan en el organigrama que es responsabilidad de la gerencia, el cual se encuentra publicado
enun lugar visible de laempresa.

Paragrafo segundo: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de laempresa: El Gerente general o a quien este designe y el lider
de talento humano.

Capitulo XVII De las personas que manejan recursos economicos de la empresa

Articulo 80. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la empresa; como el personal de tesoreria,
repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su responsabilidad dinero,
valores, insumos, cajas menores, entre otros, son personalmente responsables de toda pérdida,
salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.

Articulo 81. Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadas a sujetarse
a las fiscalizaciones o arqueos de caja menor, revision de soportes provisionales o imprevistos
que ordene la Empresa; y suscribiran conjuntamente con los auditores el acta que se levante
luego de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.
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Capitulo XVIII
Obligaciones y prohibiciones del empleadory trabajador
Articulo 82. Obligaciones de los trabajadores.
1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar las reglas de este
reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que de manera particularle

imparta RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2. Recibiry aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
su verdaderaintencion que es en todo caso la de encaminary perfeccionar los esfuerzos
en provecho propioy de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., en general.

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

4. Todo el personal de la funeraria debe proporcionar al contratante del servicio funerario,
sus familiares y visitantes, cortesiay buen trato, ademas de un servicio funerario eficiente
y de calidad.

5. Observar la discrecién necesaria con respecto a las labores que desempefia vy los
documentos que utiliza.

6. Serveridico en todo caso.

7. Observarrigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

8. Cuidar y velar por la buena conservacién de los implementos, vehiculos, y demas
elementos de trabajo otorgados.

9. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que sean de
naturalezareservaday cuya divulgacion esté protegida por clausulas de confidencialidad o
que puedan ocasionar perjuicios a RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., salvo para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo
ante las autoridades competentes.

10. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Gtiles
que les hayan facilitado.

11. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros y los
clientes.

12.Guardar el debido respeto y decoro en todas las relaciones con sus superiores y
compafieros de trabajo.
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13. Cumplirinstrucciones dadas por sus superiores o jefe inmediato.

14.No realizar bromas pesadas o que afecten la moral, la integridad fisica, objetos
personales, implementos de trabajo y todo aquello que exponga a los superiores o
compafieros de trabajo en situaciones incomodas y/o riesgosas que puedan entorpecer las
actividades laborales o personales y/o el bienestar de la misma persona.

15. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafosy perjuicios.

16. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

17. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médicodelaA.R.LoE.P.S. 0
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

18. Cumplir las normas especificas de transito de vehiculos y responder por las sanciones que
por infracciones sean aplicadas por las autoridades de transito, para los trabajadores que
deban cumplir funciones de conductor de vehiculos de la empresa.

19. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 68, C.S.T.).

20. Conocer y mantener actualizada una relacién de contactos con los clientes.

21.Elaborar la documentacidn necesaria tales como facturas, 6rdenes de servicio o de pago,
cuentas de cobros, como enviada de manera fisica, electronica o mensajeria instantanea a
los departamentos de su competencia (contabilidad y gerencia) entre otros.

22.Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
compareros.

23. Recibiry aceptarlas 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con
suverdaderaintencidn que es en todo caso lade encaminary perfeccionar los esfuerzos en
provecho propioy de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., en general.

24 . Estar debidamente dispuesto, con su uniforme de trabajo y sus implementos de
seguridad, en su lugar de trabajo ala hora exacta en que empieza su turnoy permanecer en
él hastala terminacion de su jornada.

25. Asistir a charlas, conferencias, reuniones, capacitaciones, etc., sobre temas relacionados
con la calidad, la seguridad industrial, la produccién, entre otros, programados por
RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., u ordenados por ésta.
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26. Asistir a las précticas, instrucciones y cursos de capacitacién segun el programa de
formacion establecido por la empresa.

27.0bservar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

28. Observar conlamayordiligenciay cuidado las normas minimas de aseo personal y del sitio
de trabajo y equipo asignado.

29. Informar cualquier tipo de enfermedad o accidente que sufra, y someterse a los exdmenes
y tratamientos médicos que se le ordenen.

30. Informar a su jefe inmediato de cualquier circunstancia que le impida cumplir con la
jornada laboral del trabajador y el desempenio de sus funciones.

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

32. Tomareinformar de toda orden, novedad y consigna que ocurran durante la prestacién de
sus servicios.

33. Cumplir con lo establecido en los diferentes Sistemas de Gestién de Calidad y Seguridad y
Salud en el Trabajo con los que cuenta la empresa.

34.Enel proceso de las ventas es fundamental el cumplimiento de metas y objetivos trazados
por la empresa.

35. Cuando los vehiculos presentan alteraciones o desgaste en pintura por mal manejo
diferente al uso, deben ser arreglados por la persona que ocasion¢ el dafo.

36. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo (sillas, cortinas, equipos de
velacion, implementos de tltima noche).

37.Demas sefialados por la normatividad laboral vigente, las circulares, y las sefialadas por el
Gerente general o quien haga sus veces.

Articulo 83. Obligaciones generales de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

1. Poner adisposicién de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para larealizacion de las labores.

2. Proveer a los trabajadores areas de trabajo apropiadas y elementos adecuados de
proteccion personal contra accidentes y enfermedades profesionales de forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud del trabajador.
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3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segin reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

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

o

Conceder al trabajador las licencias necesarias.

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

. Abriryllevaral dia los registros de horas extras.

8. Concederalos trabajadores que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
el articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

9. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de licencia por enfermedad o motivados por el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique al trabajador en tales
periodos o que, si acude a un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

10. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas, garantizara el acceso a la capacitacion
laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

11. Cumplireste reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Articulo 84. Prohibiciones a RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.:
» Deducir, retener o compensa suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos para
cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcion en los siguientes casos:

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

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del 50% de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley los
autorice.

« Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en

almacenes que establezca RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.
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 Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
o por motivo cualquiera que serefiera a las condiciones de éste.

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

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

« Haceroautorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

« Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

« Emplearen las certificaciones de que trata el articulo 57, numeral 7 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el
sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se
ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen del servicio.

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

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

» Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
o que ofenda su dignidad (articulo 59 del C.S.T.).

Articulo 85. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de
RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

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

3. Presentarse a la empresa sin su uniforme a menos que sea autorizado por el jefe
inmediato.

2 Sentencia C-636-2016, Corte Constitucional, 'en el entendido que la prohibicion alli contemplada solo se configura cuando el consumo de
alcohol, narcéticos o cualquier otra droga enervante afecte de manera directa el desempefio laboral del trabajador'.
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4. Alterar o modificar en sudisefio, colores, usoy confeccién, ladotacién suministrada porla
empresa.

5. Conservar armas o explosivos de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepci6n de las
que con autorizacién legal pueden llevar los vigilantes.

6. Proporcionar o permitir a cualquier persona el acceso a los datos personales del Titulary
finado.

7. Llegaral puesto de trabajo después de la hora de iniciacién del turno y sin justa causa.

8. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S., excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar
de trabajo.

9. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participeonoenellasy, en general, suscitar, dirigir o colaborar
en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

10. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo, salvo que sea autorizada por su empleador.

11. Ejecutar cualquier clase de juegos de suerte y azar.

12. Coartarlalibertad para trabajar o paraafiliarse onoaunssindicato o permanecer en
él oretirarse.

13. Usar los dtiles o herramientas suministradas por RINCON CASA DE FUNERALES
S.A.S.,enobjetivos distintos del trabajo contratado o no utilizarlos (articulo 60 del C.S.T.).

14. Desatender el codigo de convivencia laboral de laempresa.

15. Utilizar el equipo celular para atender requerimientos personales en jornada
laboral o para extraer informacion confidencial.

16. Portar inadecuadamente la dotacion suministrada.

17. El no asistir a las capacitaciones y reuniones empresariales cuando ellas sean

indispensables para una buena ejecucion empresarial y trato a los clientes.

18. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenacen o perjudiquen las
maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

19. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar
éste antes de lahoraen que termine su jornada.
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

Negarse alaboraren el turnooelssitio que en cualquier momento le asigne RINCON
CASA DE FUNERALES S.A.S.

Discutir durante el trabajo en las instalaciones de RINCON CASA DE FUNERALES
S.A.S., sobre cuestiones relacionadas con politica o religion.

Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de RINCON
CASA DE FUNERALES S.A.S.

Promover en horas de trabajo tertulias.

Sostener en su centro de trabajo o en el desempeno de las funciones que le sean
asignadas, relaciones amorosas o de confianza excesiva con companeros de trabajo o
personas ajenas que atenten contra los principios de la moral.

Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, cigarrillos, loterias, chance,
jugardinero o cualquier objeto en las instalaciones de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

Trasladarse de una seccion a otra o de un puesto de trabajo a otro, distinto del que
le corresponde, salvo permiso previo y expreso del respectivo titular, en ambos casos.

Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo, narcoticos o drogas enervantes.

Hacer préstamos en dinero entre los demas trabajadores de RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S., con fines lucrativos para quien presta o recibe.

Dormir en el trabajo.

Fumar en las instalaciones de laempresay en especial en oficinas, en bodegas o en
lo demas sitios de la empresa.

Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos
que vayan en detrimento de la reputacion, honra y dignidad de los trabajadores o
directivos de la empresa.

Retirarse del sitio de trabajo sin dar aviso a su superior.

Cambiar turno de trabajo sin autorizacion de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.,
oreemplazar a otro trabajador en sus labores, sin previa autorizacion.

Trabajar horas extras sin autorizacion de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

Incitar al personal de trabajadores para que desconozcan las 6rdenes impartidas
por sus superiores o jefes inmediatos.

Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de RINCON CASA
DE FUNERALES S.A.S., sin previa autorizacion de la misma.
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37. Limpiar, engrasar, o reparar maquinas o equipos que se encuentren en

movimiento, o que no le fueron asignados, como también cambiar, mover controles o
ajustes de las maquinas, sin ser expresamente autorizados por el jefe inmediato.

38. Negarse a mostrar el carné o documento de identificacion cuando se le requiera,
permitir que otro los use o usar el de otro, o hacerle enmiendas o usarlo indebidamente.

39. Mantener el sitio de trabajo y las maquinas o herramientas que tenga asignadas,
sucias o desordenadas.

40. Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o
permanecer en él en idénticas condiciones.

41. No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de
conformidad con el oficio que desemperie.

42. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras hechas por él o con su intervencion durante su
permanencia en RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.,y que tengan relacion con las labores
o funciones por él desempeiiadas.

43. Recibir visitas en las instalaciones de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., que por
razones técnicas o administrativas tengan acceso limitado a particulares.

44, Realizar reuniones en locales o predios de la RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.,
sin previo permiso de lamisma, atin en horas diferentes a las de trabajo.

45. Transportar en vehiculos de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., sin previa
autorizacion del jefe respectivo, personas u objetos ajenos a ella.

46. Manejar vehiculos de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., sin licencia o con
documentos vencidos.

47. Dejar que los vehiculos de., sean conducidos por personas diferentes al respectivo
conductor.

48. Sacar de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., o de los sitios indicados por ella,
vehiculos de propiedad de ésta sin la autorizacion correspondiente.

49. Atender durante las jornadas de trabajo, asuntos y ocupaciones distintas a las que
la empresa o sus representantes le encomienden, sin previa autorizacion de estos y a
evitar fuera de dichas horas de trabajo, otras labores que afecten su salud u ocasionen el
desgaste de su organismo en forma que le impida prestar eficazmente el servicio
convenido.
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50. Extender recibos y comprobantes de pago por asuntos particulares en papeleria
suministrada por la empresa o sus representantes.
51. Contraer deudas o compromisos personales anombre de laempresa.
52. Ofrecer cualquier clase de garantia que no sean autorizadas en forma expresa por
laempresa o sus representantes.
53. Ingresar a la empresa equipos electronicos o similares salvo se sean autorizados
por el Gerente general.
54. Vender, donar, permutar o transferir a cualquier titulo la dotacion de calzado y
vestido de labor suministrada por la empresa.
95. Usar dispositivos mdviles, enviar o recibir mensajes, oir musica y demas

aplicacionesfacilitadas por ellos, durante lajornada de trabajo; igualmente, durante dicha
jornada realizar y/o recibir llamadas por teléfono fijo o celular, excepto, cuando sea
necesario por razones familiares justificadas, y cuando el trabajador requiera el uso de
estos equipos para desarrollar sus funciones.

56. Utilizar los medios informaticos para sostener conversaciones personales y ajenas
a las funciones encomendadas con personas que laboren o no en la empresa o utilizarlos
en funciones diferentes a las encomendadas por la empresa.

oS7. Divulgar, compartir, publicar o comunicar en cualquier forma informacién de
naturaleza confidencial de laempresa.

58. Causar cualquier tipo de dafio econdmico a laempresa.

59. Solicitar, ni recibir dinero, objetos o cualquier donacion de los familiares del ser
querido, aprovechandose del dolor. Ni consentir que los companieros lo hagan.

60. Conducir las carrozas fanebres con un familiar del fallecido.

61l. Consumir alimentos dentro del vehiculo, ni dejar elementos como guantes,

tapabocas y vasos desechables dentro de él.

62. Llevar equipo de velacion y novenario en las carrozas, en vehiculos diferentes al
destinado paraello.

63. Exceder los limites de velocidad establecidos por las normas de transito y en caso
de notificacion de foto multa se le correra el traslado al TRABAJADOR del comparendo
para su respectivo pago.

64. Conducir en estado de embriaguez.

65. Conducir los vehiculos con algtn tipo de musica durante el sepelio.
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66. Uso de celulares durante las horas laborales

67. Uso indebido de los celulares corporativos

68. Publicacion de material interno de laempresa

69. Presentarse alaborar bajo los efectos del alcohol

70. Lenguaje violento o irrespetuoso

71. Conducir el vehiculo en mal estado.

72. Introducir armas alas instalaciones del Velatorio.

73. Actuar como intermediario para la venta de atatdes o cualquier otra cosa.

74. Demas senaladas por la normatividad laboral vigente y/o el empleador.

Capitulo XIX

Escala de faltas y sanciones disciplinarias.
Articulo 86. La empresa podra imponer a sus trabajadores las sanciones establecidas en este
reglamento, los pactos, fallos arbitrales y los contratos de trabajo (articulo 114 del C.S.T). Las
imposiciones de cualquiera de las sanciones sean leves o graves, deberan seguir un proceso
disciplinario de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

Cuando una falta, sea leve o grave, no esté taxativamente establecida en este reglamento, se
aplicara la sancion correspondiente a la falta que mas se asemeje al incumplimiento cometido.
En todo caso, laimposicion de faltas siempre debera seguir el principio de proporcionalidad.

Faltas levesy faltas graves.

Definicion.

Faltas leves: Se consideran faltas leves aquellas que no afectan directamente el cumplimiento
de las obligaciones contractuales o las responsabilidades en salud ocupacional y seguridad
industrial del trabajador con respecto a su propia integridad o las de sus companeros.

Las faltas leves pueden convertirse en una falta grave si se repiten por mas de tres veces. Tres
llamados de atencidon por diferentes tipos de faltas leves o por el mismo tipo de falla, pueden

generar la terminacion del contrato por justa causa, respetando el debido procesoy el derecho de
defensa del trabajador.
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Faltas graves: Son aquellas que violan las obligaciones contractuales del trabajador y/o las
responsabilidades del mismo en materia de salud ocupacional y seguridad industrial.

Las faltas graves pueden generar, por si solas, el despido del trabajador por justa causa, siempre
que serespete el debido procesoy el derecho de defensa.

Articulo 87. Se establecen estas clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias:

1. La falta de respeto hacia sus superiores, companeros, clientes que no ocasionen
afectaciones mayores o significativas por primera vez sera causal de memorando.

2. Elretardo de mas dediez (10) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica sanciones disciplinarias, por la
primera vez se hara llamado de atencion escrita al trabajador; por segunda vez, multa
correspondiente de hasta la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez, suspension
en el trabajo hasta por tres (3) dias.

3. Lafaltaeneltrabajoenlamanana,enlatarde,oenelturnocorrespondiente,sinexcusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez suspension hasta por
ocho (8) dias y se procedera a realizar memorando.

4. La falta total al trabajo. Durante el dia 0 mas de un dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos
(2) meses. La falta total al trabajo durante tres (3) dias consecutivos constituye abandono
de sus obligaciones y por tanto equivale a un retiro voluntario, previamente adelantado
en garantias al debido proceso.

5. La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias
y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

6. Utilizar su celular para chatear en horarios laborales, se constituye como una falta al
reglamento, que implica por primera vez, llamado de atencidon por medio escrito,
teniendo en cuenta que el tercer llamado de atencion sera causal de terminacion de
contrato.
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7. Elllegar embriagado, o en condiciones no aptas para ejercer las labores sera causal de
memorando y sera suspendido por hasta quince (15) dias de trabajo sin derecho a
remuneracion.

8. Mantener en desorden el puesto de trabajo, implica por primera vez, llamado de
atencion escrita, teniendo en cuenta que el tercer llamado de atencidn sera causal de
terminacion de contrato.

9. La desobediencia continta e incumplimiento de sus funciones y responsabilidades
implica por primera vez, llamado de atencion escrito, teniendo en cuenta que el tercer
llamado de atencidn sera causal de terminacion de contrato.

10. El no cumplimiento de los indicadores de gestion segun el cargo, y aun después de
evaluar, retroalimentar y capacitar persiste el incumplimiento, implica por primera vez,
llamado de atencion escrita, teniendo en cuenta que el tercer lamado de atencion sera
causal de terminacion de contrato.

11. Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres y no cumplir
cabalmente con las condiciones del manual de convivencia laboral, implica por primera
vez, llamado de atencion verbal escrita, teniendo en cuenta que el tercer llamado de
atencion sera causal de terminacion de contrato.

12. Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no
tuviere autorizacion, implica por primera vez, llamado de atencion escrita, teniendo en
cuenta que el tercer Ilamado de atencion sera causal de terminacion de contrato.

13. No utilizar los elementos de proteccion personal, implica por primera vez, llamado de
atencion escrita, teniendo en cuenta que el tercer llamado de atencidn sera causal de
terminacion de contrato.

14. Dejar, maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después de concluida su labor,
asi como abiertas las conexiones de agua de la institucion, implica por primera vez,
llamado de atencidn escrita, teniendo en cuenta que el tercer llamado de atencion sera
causal de terminacion de contrato.

15. No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente o al término de los tiempos de
descanso, implica por primera vez, llamado de atencion escrita, teniendo en cuenta que el
tercer lamado de atencidn sera causal de terminacion de contrato.

16. Abandonar su puesto de trabajo en horas de labores sin la autorizacion
correspondiente implica por primera vez, llamado de atencién escrita, teniendo en
cuenta que el tercer llamado de atencidn sera causal de terminacion de contrato.
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17. Salir de la ruta establecida (rutas de entregas, rutas de servicio) para atender
diligencias personales. Implica por primera vez llamado de atencidn, teniendo en cuenta
que al tercer llamado de atencidn sera causal de terminacién del contrato.

18. Formar grupos de conversacion en las instalaciones de la empresa que no guarde
relacion con sus funciones y ademas sean destructivas o no contraproducentes, implica
por primera vez, llamado de atencién, teniendo en cuenta que el tercer llamado de
atencion sera causal de terminacion de contrato.

19. Simular enfermedades o accidentes de trabajo, implica por primera vez, llamado de
atencion escrita, teniendo en cuenta que el tercer llamado de atencidn sera causal de
terminacion de contrato.

20. No asistir a las reuniones o capacitaciones programadas por la Empresa, implica por
primera vez, llamado de atencidn, teniendo en cuenta que el tercer llamado de atencion
sera causal de terminacién de contrato.

21. Intercambiar turnos laborales con compaiieros de trabajo, sin autorizacion previa del
empleadory/o jefe inmediato.

22. Realizar u omitir acciones que afecten el excelente servicioal cliente internoy externo,
implica por primera vez, llamado de atencion escrita, teniendo en cuenta que el tercer
llamado de atencién sera causal de terminacion de contrato.

23. Para el proceso de ventas es fundamental el cumplimiento de metas y objetivos, de no
ser asi implica por primera vez, llamado de atencidén escrita, teniendo en cuenta que el
tercer lamado de atencidn sera causal de terminacion de contrato.

24. Negarse a realizar funciones encomendadas por reasignacion del cargo de tareas.
Llamado de atencion, teniendo en cuenta que el tercer lamado de atencidn sera causal de
terminacion de contrato.

25. Cualquier otroincumplimiento que se considere leve en tanto genere unaviolacién directa
a las obligaciones contractuales y reglamentarias del trabajador, que no ocasione el
incumplimiento de las obligaciones contractuales de otras areas y no cause perjuicio
econdémico directo a la empresa o daiie seriamente su reputacion.

Paragrafo tnico: La imposicion de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la
Empresa que se destaquen en el cumplimiento de sus obligaciones.
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Articulo 88. Las faltas sefialadas en el articulo 88, de acuerdo con la valoracidn realizada, podran
generar una o varias de estas sanciones:

I. Llamado de atencién escrita con copia en la hoja de vida.

Ii. No pago de los dias o las jornadas a las cuales no asistié el trabajador de forma
injustificada.

lii. Pérdida del derecho a solicitar permisos no obligatorios, es decir todos aquellos que la
Empresa otorga por su mera voluntad, hasta por seis (6) meses. Se incluyen aqui, entre
otras, los permisos por educacion. Si la persona ya tenia el permiso, perdera el beneficio.

IV. Suspensién del contrato de trabajo hasta por dos (2) meses.

Paragrafo unico: Las sanciones son acumulables para todas las faltas leves enumeradas en este
articulo 82, asi como para los incumplimientos que no estén expresamente descritos, pero sean
considerados leves, segun el criterio de proporcionalidad.

Articulo 89. Constituyen faltas graves: Constituyen faltas graves sancionables con la
terminacion del contrato con justa causa, ademas de las mencionadas en el contrato de trabajo,
las siguientes:

a. Elretardohastadediez(10) minutos en lahorade entrada al trabajo sin excusa suficiente
por cuartavez.

b. La falta total del trabajador en la manana o en el turno correspondiente sin excusa
suficiente por terceravez.

c. Lafaltadeltrabajadora suslabores durante el dia sin excusasuficiente, por terceravez.
La falta del trabajador en su turno correspondiente, sin excusa suficiente y que ademas
ocasiond afectaciones significativas en el rendimiento y desarrollo de los procesos.

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

f. Cualquier clase de retardo, ausencia del trabajador a una jomada de trabajo,
incumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales, constituye falta grave, sicon
tal conducta, se le ocasiona un dano o perjuicio a la empresa. En esta eventualidad, la
empresa podra optar por terminar con justa causa el contrato de trabajo suscrito entre las
partes.
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g. Sustraer los utiles, herramientas, repuestos o demas elementos que son de propiedad
de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., o de terceros.

h. Realizar trabajos sin las condiciones de seguridad o las condiciones administrativas
requeridas segun las areas a cargo.

i. Pedirorecibirdinero aterceros por el trabajo que esta realizando en cumplimiento de la
labor encomendada por RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S o incluso fuera del horario de
sus labores empleando de alguna forma el nombre, emblemas o uniformes de laempresa
RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S como soporte.

j.  Incumplir en cualquier nivel con la politica de no consumo de alcohol o drogas.

k. Introduciral lugar de trabajo o consumir dentro lamisma bebida alcohélica, drogas o toda
sustancia psicoactiva.

|. Realizar trabajos inseguros, no seializar areas de trabajo y propiciar accidentes.

m. Retirarsedelsitio de trabajo sin previa autorizacion del Empleador, antes de cumplir su
jornada de trabajo o haber terminado un trabajo que implique merma en la produccion, o
logistica del cliente al cual RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., le preste servicios.

n. Complicidad, teniendo conocimiento que alguien estd haciendo algo indebido como
sustraccion de herramientas, repuestos u otros elementos de propiedad de RINCON CASA
DE FUNERALES S.A.S., absteniéndose de comunicarlo oportunamente a su jefe.

o. El incumplimiento en cualquiera de las OBLIGACIONES y PROHIBICIONES A LOS
TRABAJADORES, contempladas en el presente Reglamento, manual de funciones,
contrato laboral u 6rdenes del empleador.

p. Enelcasodelostrabajadores que se desempeiien como conductores, el recibir multas
por no respetar las normas de transito, conducir con exceso de velocidad, en estado de
embriaguez o bajo el efecto de cualquier sustancia alucindégena no prescrita por el médico
de la EPS; sin los documentos correspondientes para su rodamiento o que se encuentren
vencidos.

g. No gestionar la documentacion solicitada por el drea de operaciones o el sistema de
gestion de Calidad o de HSEQ, generando retrasos graves o inconvenientes para la
empresa.

r. Presentar documentos falsos y utilizar cualquier medio para enganar.

s. La pérdida de las llaves, herramienta, y/o equipos especiales y demas elementos que
afecten la operacion, seguridad y control de la misma que estén bajo custodia del
trabajador.

t. Noresponder por los documentos, materias primas, insumos, repuestos, herramientas,
equipos, activos fijos y en general por los inventarios puestos bajo su cuidado.
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u. Manipularvalores enlosarqueosde caja, recibos de cajayotros documentos enlos que
se oculten diferencias monetarias.

v. Quebrantarlareservadeinformacion o confidencialidad.

Negarse injustificadamente a seguir los tratamientos médicos necesarios para
desempefniar los trabajos para los cuales el trabajador fue contratado, siempre que las
dolencias eimpedimentos fisicos del trabajador sean superables y dependan de él mismo.
El incumplimiento de las metas acordadas y convenidas con el empleador.
Utilizar el celular para chatear en horarios laborales

z. Hacerusode portales de internet diferentes alos de la institucion.

aa. Hacer uso de correos electronicos diferentes a los asignados por la institucion.

bb. Ser Hostil

cc. No hacer el aseo respectivo a las maquinas y al lugar de trabajo al terminar la jornada
diaria

dd. Hacer o participar en colectas, rifas, suscripciones, propagandas o juegos de azar dentro
de las dependencias de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

ee. Usarindebidamente durante o por fuera de lajornada de trabajo el uniforme de dotacion
de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

ff. Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., y sin
la debida autorizacion.

gg. Guardar herramientas o materiales de trabajo en lugares distintos a los determinados
para el efecto.

hh. Vulnerar las normas de higiene y seguridad industrial.

ii. Incurrir en errores o descuidos que ocasionen graves perjuicios a RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S.

jj. Disminuirintencionalmente el ritmo de trabajo.

kk. Dejar maquinas o motores en funcionamiento después de terminarlajornadadetrabajo
o de terminar el uso respectivo.

Il. Fijar, remover o danar informaciones o material de las carteleras o colocar avisos de
cualquier clase dentro de las dependencias RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S o
destruirlos total o parcialmente.

mm. Hacer mal uso, destruir o dafar por descuido o error, los instrumentos, o ttiles o
equipo de trabajo o cualquier otro bien de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

nn. Desarrollar comportamientos que alteren el orden y las actividades que se desarrollen
durante lajornada de trabajo.
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oo. Incumplir los procedimientos internos establecidos o recomendados para el desarrollo
de las actividades.

pp. No tomar las medidas preventivas o correctivas para evitar o solucionar errores, dafnos
o perjuicios, debiendo y pudiendo hacerlo.

qq. Fumar en elssitio de trabajo.

rr. Portar o ingresar al sitio de trabajo cualquier clase de arma que pueda utilizarse para
poner en peligro laintegridad de sus companeros de trabajo.

ss. Incurrir en relacion con los comparfieros o sus superiores en comportamientos que
signifique una falta de respeto.

tt. Alterar cualquier documento de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

uu. Dormirse en laempresa durante la jornada de trabajo.

vv. Negarse a cumplir las drdenes del superior, siempre que ellas no lesionen su dignidad;
agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto en cualquier forma.

ww.Atemorizar, coaccionar o intimidar a los companeros de trabajo, dentro de las
dependencias de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S .o faltarles al respeto con hechos o
palabras.

xx. Permitir que otro trabajador o un extrafio usen su carné de identificacion, o usar el
carné ajeno o adulterarlo.

yy. Rehusarse a mostrar el carné de identificacion o negarse a entregarlo cuando sea
solicitado por porteros o vigilantes o superiores.

zz. Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres y no cumplir
cabalmente con las condiciones del manual de convivencia laboral.

aaa. Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el
cual no tuviere autorizacion,

bbb. Simular enfermedades o accidentes de trabajo,

ccc. Realizar u omitir acciones que afecten el excelente servicio al cliente interno 'y
externo

ddd. Sustituir a otro trabajador para el registro de ingreso y salida de las Instalaciones
de la Empresa.

eee. El generar un ambiente desagradable con mensajes obscenos y subliminales

con actitudes ofensivas, ya sea dirigido a personal externo o interno.

fff. El dano material, intencional o culposo causado por el trabajador a los elementos de
trabajo, equipos, instalaciones de la empresa.
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ggg. El generar un ambiente desagradable con mensajes obscenos y subliminales con
actitudes ofensivas, ya sea dirigido a personal externo o interno.

hhh. El faltar gravemente al respeto, amenazar o agredir en cualquier forma a un
superior o companiero de trabajo, y que ademas cause gran afectacion en las personas
implicadas.

iii. El incumplimiento de la normatividad laboral, procesos, procedimientos, funciones,
politicas de la Empresa, Reglamento de higiene y seguridad industrial, Sistema de
Gestion de Seguridad industrial, el presente Reglamento y demas disposiciones que se
emitan, y que cuyo incumplimiento generen consecuencias significativas o comprometa
la seguridad tanto del trabajador como de la empresa.

jji. Falta a las funciones prioritarias y que ademas causé afectaciones significativas en el
rendimiento y desarrollo de los procesos.

kKK. Laviolacion a la clausula de confidencialidad en el manejo de lainformacién dela
compaiiia.

lll. Cobrar carteray no reportaringreso dedinero alaempresa.

mmm. El mal manejo y descuido de la mercancia que produzca perdidas a la compaiiia.

nnn. Cualquier acto de deshonestidad o mal manejo de los recursos de la companiiay
que sea comprobable dara por terminacion de contrato.

000. La falta a los requisitos y cumplimiento de responsabilidades asignadas por el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normatividad legal vigente
aplicable.

ppp. La falsedad y falsificacion de la informacién entregada.

qqq. Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que
danaren la imagen de la Empresa y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o
trabajadores.

rrr. Cualquier conducta que atente contralaimagen de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

1. Todo acto de injuria o calumnia en contra de los directivos y demas trabajadores o
terceros que laboran en las instalaciones de RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S.

2. Apoderarse ilicitamente de bienes materiales o bienes valores de la empresa o de sus
compaiieros de trabajo, no obstante, la sancion disciplinaria se deberan remitir copiasala
justicia paralo de su cargo.

3. Suministrar informacidn confidencial de laempresa

4. Aprobar despachos o autorizar créditos a clientes sin documentacién o sin autorizacién
de sus superiores.
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5. Utilizar o tomar el usuario y contrasefia de los compafieros de trabajo sin autorizacion
de sus superiores.

6. Cualquier otro incumplimiento que se considere grave en tanto genere una violacion
directa a las obligaciones contractuales y reglamentarias del trabajador, que por su
comportamiento ocasione el incumplimiento de las obligaciones contractuales de otras
areas, o que ponga en riesgo su vida (integridad) o la de sus compafieros o la seguridad en
general de la empresa o su grupo de trabajo. La mala prestacion de la actividad personal
del trabajador que cause perjuicio econémico directo a la empresa o daiie seriamente su
reputacion.

Articulo 90. Las faltas graves podran generar una o varias de estas sanciones:

a. Llamado de atencion ala hoja de vida.

b. Pérdida de la oportunidad de solicitar permisos no obligatorios, incluyendo aquellos
otorgados para estudios hasta por dos (2) aios.

C. En caso de dafio o pérdida de herramientas o elementos de trabajo atribuibles al
trabajador, la empresa podra adelantar el respectivo proceso para determinar su
responsabilidad. De comprobarse culpa, podra solicitarse la reposicion o el pago
correspondiente, previa autorizacion expresa del trabajador o mediante los mecanismos
legales correspondientes.

d. Suspensién del contrato laboral hasta por (2) meses.

€. Terminacion del contrato laboral por justa causa.

Paragrafo primero: Aplicara la terminacion del contrato por justa causa cuando se presenten
tres llamados de atencion por faltas leves o un llamado de atencion por faltas graves que en si
mismas no generen la desvinculacion del trabajador.

Paragrafo segundo: Cualquier falta que genere un accidente de trabajo; que atente contra la
integridad fisica o la vida de los compafieros de trabajo o la propia por culpa del trabajador, que
cause un perjuicioalaempresaen sunombre, reputaciony desempeiio frente alos clientes; o que
cause perjuicios econdmicos a la empresa por abusos causados por los empleados, sera
considerada una falta grave que tendra como sancion la terminacion del contrato laboral por
justa causa.
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Paragrafo tercero: Todas las sanciones son acumulables para todas las faltas graves
enumeradas en este articulo, asi como para los incumplimientos que no estén expresamente
descritos, pero sean considerados graves, segun el criterio de proporcionalidad, siempre y
cuando no generen por si mismas la terminacion del contrato laboral.

Paragrafo cuarto: Sin perjuicio de lo anterior, seran causales de terminacion del contrato de
trabajo con justa causa, las establecidas en el articulo 61del C.S.T.

Paragrafo quinto: La terminacion del contrato por justa causa es una decision del empleador, no
unasancion. Sin embargo, sera aplicable como consecuencia del proceso disciplinario.

Paragrafo sexto: Aquellas conductas en las que no aparezca sancion aplicable después de cierta
eventualidad, se entiende que es considerada como falta grave. Estas seran tomadas acorde lo
indicael C.S.T.

Procedimiento parala comprobacion de faltasy
formas de aplicacion de las sanciones disciplinarias
Articulo 91. La personaalaquesele atribuyaunafaltadisciplinaria, se le presume inocente hasta
que no se declare su responsabilidad mediante sancion adoptada por parte de la autoridad
competente de la empresa.

Las autoridades disciplinarias de la empresa trataran equitativamente a todos los destinatarios
de la ley disciplinaria, sin establecer discriminacion alguna por su cargo, jerarquia o
denominacion que ocupe, sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinidn politica
o filosdfica.

Paragrafo primero: Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de laempresa: Gerente general, lider de talento humano o a quien el gerente general designe.

Paragrafo segundo: El Gerente general podra en cualquier momento asumir el conocimiento del
proceso disciplinario y continuar su tramite. Asimismo, podra remitirlo a la persona que

inicialmente conocia del mismo. En todo caso, se garantizara el debido proceso y el derecho de
defensade los trabajadores.

Articulo 92. La sancion se fijara de acuerdo con los siguientes criterios:
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1. Haber sido sancionado disciplinariamente dentro de los doce meses anteriores, a la
ejecucion de la conducta que se investiga.

Ladiligenciay eficiencia demostrada en el desempefio del cargo o de la funcidn.
Atribuir laresponsabilidad infundadamente a un tercero.
La confesion de la falta.

Haber procurado, por iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado.

S e

Haber devuelto, restituido o reparado, segun el caso, el bien afectado con la conducta
constitutiva de lafalta.

Articulo 93. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria, el Empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision
de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva (articulo 115 del C.S.T.). Para el caso de las
faltas leves bastara condiligenciar el formato de oportunidad de mejora del error organizacional;
el cual debera venir firmado por el trabajador involucrado o dos testigos del hecho, donde se
detallan los acontecimientos sucedidos y la falta cometida. Este formato servira como soporte
para latomade la decision y reemplaza la toma de descargos.

Para todas las sanciones laborales el procedimiento a seguir sera:

* El Gerente general o la persona quien asigne él y el lider de talento humano recibe el
informe del jefe inmediato o de quien tuvo conocimiento del hecho, en donde se informa
de lafaltacometida porel trabajador “oportunidad de mejora del error organizacional”; el
cual debera venir debidamente firmado por las partes involucradas en el proceso.

* El Gerente general o la persona quien asigne él y el lider de talento humano evaluara el
informe y determinara si es una falta leve o grave. En el caso de ser una falta leve con el
informe de oportunidad de mejora del error organizacional; debidamente firmado por el
trabajador, se procedera a aplicar la sancién de acuerdo con este reglamento.

* Enelcasodefaltas graves o cuando lo considere necesario, el Gerente general o la persona
quien asigne él y el lider de talento humano, procedera a citar al trabajador mediante
comunicacion escrita o correo electrénico a descargos. En dichas comunicaciones se le
indicara lafechaylahoradelatomade descargos.
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* En la toma de descargos se garantizaran los derechos del trabajador a su defensa y se
garantizara que éste aporte las pruebas que considere necesarias.

* En la misma acta de descargos se podra solicitar a los demas procesos involucrados
(operaciones, proyectos, HSEQ, etc.) que presenten un informe relacionado con la falta a
analizar y las pruebas que consideren necesarias para aclarar lo sucedido dentro del
proceso disciplinario.

* En el desarrollo de la diligencia de descargos, la empresa escuchara al trabajador en
ejercicio de derecho de defensa. Le dara espacio para que pueda controvertir las pruebas
que le fueron trasladadas, también dara la oportunidad de que el trabajador aporte las
pruebas que considere conducentes y hara una indagacion general de las circunstancias
detiempo, modoylugaren las cuales se desarrolld la presuntafalta para conocer laversion
de los hechos del trabajador inculpado. Dejandose constancia escrita de los hechos.

* Despuésde tres (3) pero antes de quince (15) dias habiles después de cerrada la diligencia
de descargos, el Gerente general o la persona quien asigne él y el lider de talento humano,
hara un pronunciamiento escrito mediante acto motivado y congruente, en el cual
decidira si archiva la investigacion o siimpone sancion. Si llegara aimponer sancion, esta
sera proporcional a los hechos que la motivaron y las circunstancias que los rodearon.

* Contra la decision adoptada, el trabajador tendra derecho a presentar recurso de
reposicion ante el gerente general, dentro de los tres dias (3) habiles siguientes al recibido
de la notificacion de la decision. El recurso debera ser por escrito, y siempre debera incluir
los argumentos que no fueron evaluados durante el proceso disciplinario, los cuales harian
cambiar la decision tomada.

* Ladecision podra ser modificada por el Gerente general o la persona quien asigne él y el
lider de talento humano exponiendo las razones por las cuales se cambia la decision. La
sancion que imponga el Gerente general o la persona quien asigne él y el lider de talento
humano no podra desmejorar la sancion que fue impuesta previamente.

* Unavezel trabajador sea notificado de la decision, la sancion quedara en firme.
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* Enelcasode los procesos realizados por quejas de acoso laboral, se procedera de acuerdo
con lo establecido en el CAPITULO XXII de este Reglamento.

* Cuando las sanciones involucren temas relacionados con acoso laboral o con seguridad
industrial y salud ocupacional, se solicitara el concepto del comité de convivencia laboral
o el COPASST o el Responsable del SG-SST, respectivamente. En estos casos, seran los
comités los encargados de realizar la investigacion y enviar el reporte para apoyar en la
toma de la decision, sin perjuicio de que este solicite al trabajador o a otras areas
informacion adicional para dar solucién al caso.

Paragrafo primero: Cuando las faltas sean cometidas por cualquier cargo directivo, el caso sera
evaluado por el Gerente general, o a quien designe. El Gerente general sera, en estos casos, el
encargado de evaluary tomar la decisiénimponiendo lasancion correspondiente. En estos casos,
la decision podra ser revisada por la misma junta de socios, cuando el trabajador solicite la
revision de la misma, exponiendo los argumentos por los cuales la decision debe ser modificada.
En estos casos, no habra lugar a apelar la decision.

Paragrafo segundo: Son medios de prueba: la confesion, el testimonio, la peritacion, la
inspeccion o visita especial, los documentos y los indicios:

1. Los indicios se tendran en cuenta al momento de apreciar las pruebas, siguiendo los
principios de la sanacritica.

2. Los medios de prueba no previstos en este Reglamento se practicaran respetando siempre
los derechos fundamentales.

3. La falta y la responsabilidad del investigado podran demostrarse con cualquiera de los
medios de prueba aqui reconocidos.

Paragrafo tercero: Las partes involucradas en un proceso disciplinario pueden aportary solicitar

la practica de las pruebas que estimen conducentes y pertinentes. Seran rechazadas las
inconducentes, las impertinentes y las superfluas.

4. El funcionario competente podra solicitar la practica de pruebas a otro funcionario de
igual o inferior categoria.
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5. En la decisién que ordene la comision se deben establecer las diligencias objeto de la
mismay el término para practicarlas.

6. Las pruebas practicadas validamente en otra investigacion disciplinaria pueden ser
utilizadas en la actuacion disciplinaria en curso.

7. Los afectados podran controvertir las pruebas en larespectiva diligencia de descargos.

Paragrafo cuarto: El procedimiento establecido en el presente articulo se podra desarrollar a
través de los diferentes medios de comunicacion fisicos o digitales (llamadas, video
conferencias, video llamadas, plataformas virtuales, entre otros), siempre que se garantice la
comunicacion entre el trabajador implicado y el encargado de desarrollar el procedimiento
disciplinario, de igual manera, se debera dejar la constancia mediante acta escrita del adelanto
deladiligencia.

Articulo 94. Cuando con fundamento en la queja, en la informacion recibida o en la indagacion
preliminar, seidentifique al posible autor o autores de la falta disciplinaria, el funcionarioiniciara
lainvestigacion disciplinaria en el menor tiempo que le sea posible.

Articulo 95. El Gerente general o la persona quien asigne él y el lider de talento humano
evaluaran y adoptaran la decision de cargos, si se retnen los requisitos legales para ello o el
archivo de las diligencias. Si hicieran falta pruebas que puedan modificar la situacion, podran ser
solicitadas. Si no ha surgido prueba que permita formular cargos, se archivara definitivamente la
actuacion disciplinaria.

Articulo 96. El contenido de la decisién mediante la cual se formulan los cargos al investigado
debera tener:

1. La descripcién y determinacion de la conducta investigada, con indicacion de las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se realizo.

2. Las normas presuntamente violadas y el concepto de la violacién, concretando la
modalidad especifica de la conducta.

3. Laidentificacién del autor o autores de la falta.

4. La denominacion del cargo o la funcién desempefiada en la época de actuacion de la
conducta.

Articulo 97. La decision debe ser motivaday contener:
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1. Laidentidad del investigado.

N

Un resumen de los hechos.

3. La fundamentacién de la calificacién de la falta. (La exposicién fundamentada de los
criterios tenidos en cuenta para la graduacion de la sanciény la decision).

4. Lasrazonesdelasancién odelaabsolucion.

Articulo 98. Las sanciones disciplinarias deberan ser comunicadas por uno de los siguientes
medios: por correo institucional, por correo certificado a la direccion del lugar de domicilio
sefialado en el contrato de trabajo o podra ser notificado de forma personalmente dejando
constancia de su recibido, esto para conocimiento del empleado disciplinado.

Articulo 99. La accidn disciplinaria prescribe en un afo, contado el tiempo desde que el
empleador a través de sus funcionarios competentes tuvo conocimiento de los hechos que
constituyen la eventual falta.

Articulo 100. Serd ejecutable y de obligatorio cumplimiento toda decisidn disciplinaria.

Articulo 101. Lo anterior se regula en relacién alas garantias al debido proceso bajo los principios
deladignidad, presuncidn deinocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho ala
defensa, contradicciony controversiade las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombre y a la honra, non bis in idem; en cuenta el articulo 7° de la Ley 2466 de
2025, frente a lo cual como minimo, se dispone:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. Laindicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser por
escrito.

3. Eltraslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los
hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse

frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias
para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias. En caso de que la
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defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea
verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente la(s)
causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancidn proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

7. Laposibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Capitulo XX
Reclamos, personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion.
Articulo 102. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en laempresa
el cargo de: Gerente general, quien los oira y resolvera en justicia y con equidad.
En caso de que el trabajador ante quien se present6 el reclamo no dé respuesta oportuna o
satisfactoria, el trabajador puede recurrir a su superior jerarquico quien debera abocar el
conocimiento del caso y tomar las medidas que la situacion amerite de forma inmediata.

Articulo 103. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador puede asesorarse del comité de convivencia laboral o de su
jefe inmediato para temas relacionados con la actividad laboral.

Capitulo XXI
Prestaciones adicionales

Articulo 104. En RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S., no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

Capitulo XXII

Mecanismos y medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo -
Procedimiento interno de solucion

Articulo 105. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva, que promueva
el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresay proteja la intimidad, la honra, la salud mental y
lalibertad de las personas en el trabajo.
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Para efectos del presente reglamento se entendera por acoso laboral toda conducta persistente
ydemostrable, ejercidasobre un trabajador por parte del empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terrory angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir larenuncia del mismo. (articulo 1delaLey 1010 de 2006).

Articulo 106. Modalidades del acoso laboral: El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

1. Mmaltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione laintegridad moral o los derechosalaintimidad yalbuen
nombre de los trabajadores.

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuya reiteracién y evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del trabajador.

3. Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, credo
religioso, preferencia politica o situacion social que no sea razonable desde el punto de
vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador.

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

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

Articulo 107. Conductas que constituyen acoso laboral: Se presumira que hay acoso laboral si
se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas (articulo 7
Ley 1010 del 2006):

1. Losactos deagresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.
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3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los companeros de trabajo.

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compaiieros de
trabajo.

5. Las miltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios.

6. La descalificacion humillante y en presencia de los comparieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

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

o

La alusion publica a hechos pertenecientes a laintimidad de la persona.
9. Laimposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales.

10. Las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendaday el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningtin
fundamento objetivo referente ala necesidad técnica de la empresa.

11. La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida.

12. Los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las necesidades de la
empresa o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados.

13. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales.

14. La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

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

16. El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situaciéon de aislamiento
social.
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17. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente

valorara, segtn las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 20 de laLey 1010 de 2006.

18. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral.

19. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segin la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, lavida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

20. Cuando las conductas descritas en este Articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil
colombiana.

Articulo 108. Circunstancias agravantes: Son circunstancias agravantes (articulo 4 Ley 1010 del
2006):

1. Reiteraciéndelaconducta.
2. Cuando exista concurrencia de causales.

3. Realizar la conducta por motivo abyecto, fitil o mediante precio, recompensa o promesa
remuneratoria.

4. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar, que
dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe.

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al sujeto
pasivo.

6. La posicién predominante quo el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracidn, poder, oficio o dignidad.

7. Ejecutarlaconductavaliéndose de un tercero o de un inimputable.

8. Cuando enla conductadesplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.

Articulo 109. Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral (articulo 3 Ley
1010 del 2006):

1. Haber observado buena conducta anterior.
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2. Obrar en estado de emocién o pasién excusable o temor intenso o en estado de ira e
intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

4. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en larealizacion de la conducta.

6. Losvinculos familiares y afectivos.

7. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior,
compafiero o subalterno.

8. Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.

Paragrafo unico: El estado de emocidn o pasidn excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

Articulo 110. Conductas que no constituyen acoso laboral: (articulo 8 Ley 1010 del 2006). No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

* Laformulacionrazonable de fidelidad, lealtad y buena fe hacia la empresa.

* El cumplimiento del horario establecido en el presente reglamento, en los contratos de
trabajo o las alteraciones del mismo por necesidad del servicio.

* La formulacion de circulares o memorandos, mediante los cuales se le solicita a los
empleados, mejorar la eficiencia laboral y rendimiento.

* Cuandoselesexigealosempleados,cumplir deberes extras, conla Empresa cuando tienen
situaciones dificiles.

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

* Cuando existe la terminacion del contrato de trabajo, por una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo de Trabajo o en los reglamentos institucionales.

* Lasolicitud de que cumplan todas las obligaciones laborales y que no incurran en hechos
que prohibe laleyy el reglamento interno de trabajo.
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Articulo 111. Mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral: En desarrollo del
proposito a que se refiere el articulo anterior, laEmpresa ha previsto los siguientes mecanismos:

a. Realizacion de actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de pacifica
convivencia.

b. Realizacién de capacitaciones y charlas, encaminadas a crear un ambiente laboral
apropiado, de respeto y armonia.

C. Mantener permanentemente las condiciones dignas y justas entre quienes comparten
vida laboral empresarial, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

d. Seadelantaran actividades orientadas a prevenir conductas de acoso laboral.

€. Se divulgara el contenido de la Ley 1010 de 2006, particularmente en relacién con las
conductas que pueden o no constituir acoso laboral, las circunstancias agravantes y
atenuantesy el tratamiento sancionatorio.

f. Creacién de espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza parala evaluacion periddica del ambiente laboral.

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

h. Creacién de un Comité de Convivencia Laboral y manual de convivencia laboral.

Articulo 112. Procedimiento para superar conductas de acoso laboral: Para los efectos
relacionados con la blsqueda de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece que
todas y cada una de las personas participes en este procedimiento tendran la obligacion de
guardar absoluta reserva frente a los hechos y en relacion con los sujetos activos y pasivos que
puedan estar involucrados. El procedimiento a seguir sera el siguiente:

a. Cualquier personavinculada laboralmente con la Empresa, que se considere sujeto pasivo
de una conducta que pueda constituir acoso laboral, debera informar tal circunstancia de
manera inmediata al Comité de Convivencia laboral, quien hara las averiguaciones
internas correspondientes y buscara los mecanismos adecuados para superar las
eventuales situaciones de acoso. La informacion presentada se manejara en forma
confidencial y reservada.
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b.

Una vez el Gerente o lider administrativo, analice la procedencia de la queja presentada,
pondra en conocimiento del Comité, los hechos ocurridos, para que procedan a tomar las
medidas pertinentes, de conformidad con las funciones que le han sido asignadas.

Articulo 113, El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

1.

7.

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

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
Articulos anteriores.

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.

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

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

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

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Articulo 114. Reunion y funciones del comité de convivencia laboral. El Comité de Convivencia
Laboral funcionara en la sede principal de la empresa y se reunira por derecho propio, como
minimo una vez cada tres (3) meses, con el objeto de analizar las quejas presentadas, las
investigaciones realizadas y las respuestas y recomendaciones dadas en cada caso, asi como para
sugerireimplementaracciones tendientes a evitar que se presenten situaciones de acoso laboral
dentro de la Empresa.
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Asi mismo, debera reunirse extraordinariamente en el evento de recibir una queja sobre acoso
laboral, con el fin de evaluar la situacion e iniciar las investigaciones pertinentes, recibidas las
solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesion respectiva
las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas construira con
tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario, formulara las
recomendaciones que estime indispensables y en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia. Si como resultado de la actuacion del comité, éste
considerare prudente adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y
sugerencias alos funcionarios o trabajadores competentes de laempresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casosenlaleyyenel
presente Reglamento.

El Comité de Convivencia Laboral dispondra de veinte (20) dias habiles para recopilar pruebas,
recoger testimonios y dar las conclusiones de su investigacion, en las cuales se incluiran las
recomendaciones, las sanciones disciplinarias si hay lugar a ellas o el archivo de la investigacion,
las quejas que reciba el comité deberan ser presentadas por escrito y no sera necesario el nombre
del quejoso, mas si del denunciado.

Articulo 115. Tratamiento sancionatorio al acoso laboral. Cuando se compruebe el acoso
laboral, se sancionara asi:

1. Como terminacidn del contrato de trabajo con justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o al abandono del trabajo por parte del trabajador.

2. Consancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales parala
persona que lorealice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacién de pagar a las Empresas prestadoras de salud y las Aseguradoras de
riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el
acoso laboral, esta obligacion corre por cuenta del empleador que haya ocasionado el
acoso laboral o lo haya tolerado, sin perjuicio a la atencion oportunay debida al trabajador
afectado antes de que la autoridad competente dictamine si su enfermedad ha sido como
consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las demas acciones consagradas en las
normas de seguridad social para las entidades administradoras frente a los empleadores.

4. Con la presuncién de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del
trabajadory exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.
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5. Como justa causa de terminacién o no renovacién del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compariero de trabajo
ounsubalterno.

Articulo 116. Garantias contra actitudes retardatorias. A fin de evitar actos de represalia contra
quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en
tales procedimientos, se procedera de acuerdo con el articulo 11 de la Ley 1010 de 2006.

Articulo 117. Caducidad. Las acciones derivadas del acoso laboral caducan en tres afios a partir
de la fecha en que hayan ocurrido las conductas constitutivas de acosos laboral. 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 efectoenlaLey 1010 de 2006.

Capitulo XXIII
Teletrabajo
Articulo 118. Mensaje de datos. Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el
Intercambio electronico de datos (EDI), internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el
telefax.

Articulo 119. Teletrabajo. Es una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la
empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Articulo 120. Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus

servicios.

Articulo 121. Formas de teletrabajo:

1. Auténomos: Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefia oficina, un local comercial. En
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este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo
acuden ala oficina en algunas ocasiones.

2. Méviles: Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y
cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de laInformacion y la comunicacion, en dispositivos moviles.

3. Suplementarios: Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias alasemanaen
su casay el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

Articulo 122. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social:

a. Alos teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran aplicables
las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

b. Elsalario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma labor, en la
misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus servicios en el local
del empleador.

C. En los casos en los que el empleador utilice solamente teletrabajadores, para fijar el
importe del salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la
remuneracion que se paga para labores similares en la localidad.

d. Unapersona que tenga la condicién de asalariado no se considerara teletrabajador por el
mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su domicilio o en
lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de realizarlo en su lugar de
trabajo habitual.

€. La asignacion de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de manera que se
garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y cultural.

f. Lo dispuesto en este Articulo sera aplicado de manera que se promueva la igualdad de
trato entre los teletrabajadores y los demas trabajadores, teniendo en cuenta las
caracteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones aplicables a
un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en una empresa.
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Paragrafo primero: Laigualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto de:

1. Elderechodelosteletrabajadores aconstituiroa afiliarse alas organizaciones que escojan
y a participar en sus actividades;

2. Aproteccion de ladiscriminacién en el empleo;

w

La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y riesgos profesionales), de conformidad con lo
previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales;

Laremuneracion;
La proteccion por regimenes legales de seguridad social;
Elacceso alaformacion;

La edad minima de admisidn al empleo o al trabajo;

© NOo s

La proteccion de la maternidad, las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo o0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la
licencia de maternidad.

9. Respeto al derecho a laintimidady privacidad del teletrabajador.

7.  Los empleadores deberan proveer y garantizar el mantenimiento de los equipos de los
teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados por él, necesarios para desempeiiar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al
teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos entregados parala
ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

8.  Sielteletrabajador no recibe los paquetes de informacion para que realice sus labores, o
los programas para desempefiar su funcién, o no son arreglados a pesar de haberlo

advertido no podra dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por el empleador y no puede realizar la
prestacion debido a un corte en las lineas telefonicas o en el flujo eléctrico su labor debe
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ser retribuida. El trabajador que se desempefie en la modalidad de mdvil, no puede alegar
estos imprevistos.

9.  El empleador, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los
planes y programas de salud ocupacional (Seguridad y Salud en el Trabajo), asi mismo
debe contar con una red de atencién de urgencias y/o primeros auxilios en caso de
presentarse un accidente o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

10. Lavinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para el empleador como para
el trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las instalaciones
del empleador, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en
cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.

11.  Las empresas cuyas actividades tengan asiento en Colombia, que estén interesadas en
vincular teletrabajadores, deberan hacerlo con personas domiciliadas en el territorio
nacional, quienes desarrollaran sus labores en Colombia.

12.  Atodas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les sera
aplicada la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para el
teletrabajador.

Paragrafo segundo: Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable lajornadalaboral,
y el teletrabajador a peticion del empleador se mantiene en la jornada laboral mas de lo previsto
en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de la Seguridad Social, o le asigna mas
trabajo del normal, el pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo
tratamiento de cualquier otro empleado.

Articulo 123. Registro de teletrabajadores: Todo empleador que contrate teletrabajadores,
debeinformar dedichavinculacionalos Inspectores de Trabajo del respectivo municipioy donde
no existan estos, al Alcalde Municipal. (articulo 7 de laLey 1221del 2008).

El contenido de este capitulo se aplicara en armonia con la Resolucién 000202 de marzo 8 de
2010, expedido por el Ministerio de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones.

Capitulo XXIV

Trabajo en casa
Articulo 124. La empresa podra habilitar el trabajo en casa cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus
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funciones en su lugar de trabajo habitual, para lo cual debera realizar la notificacion previa a los
trabajadores dondeselesindicara el periodo de tiempo durante el cual estara laborando bajo esta
medida. La habilitacion de trabajo en casa no implicara el desconocimiento de las obligaciones o
prohibiciones a cargo del trabajador, toda vez que las condiciones previstas en este reglamento,
en el contrato de trabajo y manual de funciones le seguiran aplicando de manera irrestricta de
conformidad con lo establecido en laLey 2088 del 2021.

Paragrafo primero: La habilitacion de trabajo en casa podra extenderse hasta por un término de
tres meses prorrogables por un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera
realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta
que desaparezcan dichas condiciones.

Paragrafo segundo: El empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de trabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacion.

Capitulo XXV
Del conducto regular, comunicaciones y notificaciones
entre laempresay los trabajadores.
Articulo 125. Conducto Regular. Para la presentacion de peticiones, solicitudes, reclamos,
reportes de novedades, justificacion de inasistencias y, en general, para cualquier comunicacion
relacionada con el desarrollo del contrato de trabajo, los trabajadores de RINCON CASA DE
FUNERALES S.A.S. deberan observar estrictamente el siguiente conducto regular:

1. Jefelnmediato o Supervisor directo.

2. Areade Gestién Humana (o quien haga sus veces).

3. GerenciaGeneral.
Paragrafo. Se excepttan de la aplicacion de este conducto regular las quejas o denuncias por
presunto acoso laboral, las cuales deberan ser presentadas directamente ante el Comité de
Convivencia Laboral, de acuerdo con la normatividad vigente y el procedimiento interno
establecido para tal fin.

Articulo 126. Medios oficiales de comunicacién y notificacion. RINCON CASA DE FUNERALES

S.A.S. establece como medios validos, idoneos y eficaces para realizar cualquier tipo de
comunicacion, requerimiento o notificacion a sus trabajadores, los siguientes:
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1.  Documento fisico entregado de manera personal al trabajador en las instalaciones de la
empresa.

2. Comunicacion enviada mediante correo certificado a la ultima direccion fisica de
residenciareportada por el trabajador.

3. Mensajes de datos enviados a la direccion de correo electronico (personal o corporativo)
aportada por el trabajador.

4. Carteleras institucionales, circulares y plataformas corporativas (exclusivamente para
comunicados de caracter general e informativo).

Articulo 127. Notificaciones electronicas y mensajes de datos. En concordancia con la
normatividad legal aplicable sobre el uso de mensajes de datos, toda comunicacion enviada por
la empresa a la direccion de correo electronico suministrada por el trabajador tendra plenos
efectos legalesy probatorios. Esto incluye, de manera enunciativa mas no limitativa: lamados de
atencion, citaciones a procesos disciplinarios y diligencias de descargos, notificaciones de
decisiones disciplinarias, modificaciones de turnos, notificaciones de terminacion de contratoy
preavisos.

Articulo 128. Obligacion de actualizacion de datos de contacto. Constituye una obligacion
especial e ineludible de todo trabajador mantener permanentemente actualizados sus datos de
contacto (direccion deresidencia, nimero telefonico y direccion de correo electronico). Cualquier
cambio, alteracion o inactividad en alguno de estos canales debera ser reportado por escrito al
Area de Gestién Humana dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a su ocurrencia.

Articulo 129. Efectos del incumplimiento y presuncion de notificacion. En el evento en que el
trabajador omita su obligacion de actualizar sus datos de contacto, toda comunicacion, citacion o
notificacién remitida por RINCON CASA DE FUNERALES S.A.S. a la Gltima direccién fisica o al
ltimo correo electrénico que repose en su expediente laboral, se entendera legalmente surtida,
validamente notificada y surtira todos los efectos legales, disciplinarios y contractuales a los que
haya lugar, sin que el trabajador pueda alegar desconocimiento por no haber revisado el canal o
por haber cambiado de direccion sin el respectivo reporte.

Capitulo XXVI
Publicacion
Articulo 125. Dentro de los quince (15) dias siguientes a la aprobacion por parte de la empresa'y
una vez cumplida la obligacidon del articulo 120 del C.S.T, modificado por la Ley 1429 de 2010, el
empleador debe publicar en el lugar de trabajo el presente reglamento interno de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en los (2) sitios distintos. Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

pag. 75




et00e
ATTTTS

@)

RINCON RrecLAMENTO INTERNO DE {iﬁ!ﬂf"'

MANAGEMENT

TRABAJO SYeTe
SC-2001026
Rincén Casa de Funerales MPG-GTHCO-F15/ Versién 3 / DOC
NIT. 807.002.259 - 7 Vigente desde 08-07-2026 / Pagina 76

Articulo 126. Objeciones al reglamento de trabajo. Articulo 119 del C.S.T., modificado por la Ley
1429 de 2010. El empleador publicara en cartelera de la empresa el reglamento interno de
trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna el contenido
del mismo.

El presente reglamento entrara en aplicacion a partir de la entrega de la circular interna, en
donde se informe a los trabajadores del contenido del mismo. Los trabajadores podran dentro de
los 15 dias habiles siguientes a la entrega de dicha circular, solicitar los ajustes que consideren
necesarios cuando las clausulas del reglamento contravengan los articulos 106,108,111,112 0
113del C.S.T.

Capitulo XXVII
Vigencia
Articulo 127. El presente reglamento entrara a regir al momento inmediato a su publicacién,
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior.

Capitulo XXVIII
Disposiciones finales
Articulo 128. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

Capitulo XIX
Clausulas ineficaces
Articulo 129. No produciran ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones
del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109 del C.S.T.)

Listado de abreviaturas:

C.S.T.: Codigo Sustantivo del Trabajo. EPS: Entidad Promotora de Salud.
ARL: Aseguradora de Riesgos Laborales.

IPS: Instituciones Prestadoras de servicios.

SGSST.: Sistema de Gestion en la Seguridad y Salud en el Trabajo.

HSEQ: Salud ocupacional, Industrial, Ambiente y Calidad. Art.:
Articulo.
Fecha de expedicion: 08 de juliode 2026

Fechade entrada envigencia: 28 de julio de 2026
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Direccidn: Av. 2 No. 11-52, Barrio La Playa
Ciudad: San José de Clicuta
Departamento: Norte de Santander

Pais: Colombia
Werctr, Bweon

MARCELA ANAIS RINCON PEREZ
C.C.60.306.560 de Clicuta
Representante Legal
RINCON CASA DE FUNERALES S. A.S.
NIT.807.002.259 - 7
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