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REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno
de Trabaojo prescrito por BYTELINK S.AS.
domiciliado en la Calle 106 No 54-14 oficina 406
| 405 en Bogotd D.C. y a sus disposiciones
quedan sometidas tanto a la empresa como
todos sus trabajadores. Este Reglamento hace
parte de los contratos individuales de trabaijo,
celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
que sin embargo solo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO I

CONDICIONES DE CONTRATACION
ARTICULO 2. BYTELINK S.A.S. quien se encuentre
interesado en participar en un proceso de
seleccion para cargos administrativos,
operativos o financieros, deben realizarlo a
través de las publicaciones de agencia de
empleo con las cajas de compensacion.
Las personas que sean seleccionadas para
ocupar las vacantes de un perfil especifico
deberdn reunir, a juicio de BYTELINK S.AS., la
experiencia,  formacidbn y  competencias
necesarias para el buen ejercicio de sus

funciones.

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. Al momento de su contratacion los

candidatos deben allegar y diligenciar los

siguientes documentos:

e Hoja de vida que incluya nombre, direccion,
teléfono, relacion de estudios y cursos
realizados y experiencia laboral.

e Autorizacidn escrita del Ministerio de la
Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a
falta de éstos, el Defensor de Familia,

cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) anos.

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o
tarjeta de La Empresa segln sea el caso.

e Certificado laboral de los dos Ultimos
trabajos en que conste el tiempo de servicio,
la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

e Certificado de estudios de la Universidad, en
caso de que sea profesional; o certificado
de diploma bachiller para quienes adn no
hayan alcanzado su grado universitario o
técnico.

e La empresa ordenard al aspirante los
exdmenes médicos de ingreso que
considere relevantes para la labor que
habrd de desarrollar, los cuales se llevardn a
cabo por la Empresa contratada para este
fin o con otro debidamente acreditado. Y
acreditar el correspondiente certificado.

e Se verificard previamente las certificaciones
de los portales de Contraloria, Procuraduria,
Policia, RNMC, Redam, Personeria, en cuyo
caso se encuentre alguna salvedad dentro
de estas certificaciones, se considerard el
personal como no apto para el cargo.

e Para los cargos que corresponden al drea
de operaciones: Certificado de territorialidad
o residencia

Pardgrafo: BYTELINK S.A.S. podr& establecer en el

reglamento ademds de los documentos

mencionados, todos aquellos que considere
necesarios para admitir o no admitir al
aspirante, sin embargo, tales exigencias no

deben incluir documentos, certificaciones o

datos prohibidos expresamente por las normas

juridicas para tal efecto: asi es prohibida la
exigencia de la inclusién en formatos o cartas de
solicitud de empleo “‘datos acerca del estado
civil de las personas, nimeros de hijos que
tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (Art. 1o Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba
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de gravidez para las mujeres, solo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo
(Art‘ 43, CN. articulos primero y segundo,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucién No 003941
de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art.
22), ni la libreta Militar (Art. 11l Decreto 2150 de
1995y Ley 1780 del 02 de mayo de 2016).

PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 4. Una vez admitido el aspirante
podrd estipular con él, un periodo inicial de
prueba que tendrd por objeto apreciar por parte
de la Empresaq, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (Art. 76, C.S.T.).
ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser
estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (Art. 77
numeral 1°, C.S.T).
ARTICULO 6. El periodo de prueba no puede
exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior
a un (1) ano el periodo de prueba no podrd ser
superior a la quinta parte del término
inicialmente  pactado para el  respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses.
Cuando entre un mismo trabajador y trabajador
se celebren contratos de trabajo sucesivos no es
valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato (Art. 7 Ley 50 de
1.990).
ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba, el
contrato  puede darse por  terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del
trabajador, con consentimiento expreso o tdcito,
por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste se considerardn regulados por las
normas del contrato de trabajo desde la

iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones (Art. 80, CS.T.).
Conforme SENTENCIA T 978 DEL 8 DE OCTUBRE DE
2004.

CAPITULO Il

CONTRATO DE APRENDIZAJE
ARTICULO 8.- Contrato de aprendizaje es aquel
por el cual una persona se obliga a prestar sus
servicios a BYTELINK SAS, a cambio de que ésta le
proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metodica y completa del arte u
oficio para cuyo desempero ha sido contratada,
por un tiempo determinado y con el apoyo de
sostenimiento definido en la ley.
ARTICULO 9.- El contrato de aprendizaje se
celebrard por escrito y contendrd por lo menos
la siguiente informacion:
. Razdn social de la Empresa patrocinadora,
namero de identificacion tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y el nimero de su
cédula de ciudadania.
2. Razébn social o nombre de la Empresa de
formacion que atenderd la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion
tributaria (NIT), nombre del representante legal y
el numero de su cédula de ciudadania.
3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y
numero del documento del aprendiz.
4. Estudios o clase de capacitacion académica
que recibe o recibird el aprendiz.
5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la
relacion de aprendizaje, programa y duracion
del contrato.
6. Duracién prevista de la relacion de
aprendizaje, especificando las fases lectiva vy
prdctica.
7. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion
de cada fase.
8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en
moneda colombiana.
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9. La obligacion de dafiliacion a los sistemas de
riesgos profesionales en la fase practica y en
salud en la fase lectiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el
aprendiz.

. Causales de terminacion de la relacion de
aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

ARTICULO 10.- En lo referente a la contratacion
de aprendices, asi como la proporcidn de éstos,
BYTELINK SAS contratard un aprendiz por cada 20
trabajadores y uno adicional por fraccion de 10 o
superior que no exceda de veinte. Si BYTELINK SAS
tiene entre 15 y 20 trabajadores, tendrd un
aprendiz.

Pardgrafo primero. - El apoyo de sostenimiento
en la etapa lectiva de los aprendices no podrd
en ningln caso ser inferior al 50% de un salario
minimo legal vigente, el apoyo en la fase
practica serd equivalente al 75% de un salario
minimo legal vigente; el apoyo de sostenimiento
en la fase practica serd diferente cuando la tasa
de desempleo nacional sea menor al 10%, caso
en el cual serd equivalente al 100% de un salario
minimo legal vigente

Pardgrafo segundo. - En ningdn caso el apoyo
de sostenimiento mensual podrd ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o
fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

Pardgrafo tercero. - En el caso de estudiantes
universitarios, el apoyo de sostenimiento no
podrd ser inferior al 100% de un salario mMinimo
legal vigente.

ARTICULO 11.- Obligaciones de las partes en el
contrato de aprendizaje:

Por parte del Aprendizz Ademds de las
obligaciones gque se establecen en el Coédigo
Sustantivo del Trabajo para todo trabajador, el
aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos
como a su prdctica con diligencia y aplicacion

sujetdndose al régimen del aprendizaje y a las
ordenes de la Empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3. Cumplir con el Reglamento Interno de trabajo
de la Empresa donde ejecute la etapa
productiva.

ARTICULO 12.- Causales de terminacion del
contrato de aprendizaje.

a. Por parte del Aprendiz, por incumplimiento de
la Empresa en:

1. No pago de EPS

2. No pago de ARL

3. No pago del apoyo de sostenimiento.

4. Extender el tiempo de prdctica semanal o
diario.

5. No suministro de elementos de seguridad y
salud en el trabajo.

Pardgrafo Primero. - El aprendiz patrocinado
debe avisar a la Empresa patrocinadora, en
caso de presentarse alguna de las
irregularidades senaladas.

Pardgrafo Segundo. - Para la terminacion de los
contratos de aprendizaje se debe tener la
aprobacion y/o autorizacion de la Empresa
patrocinadora excepto cuando se incurra en una
falta disciplinaria grave contra BYTELINK, robos de
dinero, o robos en especie y/o informacién
confidencial debidamente comprobados con
documentacidon debidamente acreditada vy
allegada al Centro de formacion, donde se debe
dar terminacion unilateral del contrato y realizar
internamente el debido proceso al aprendiz.
ARTICULO 13.- Son causales de suspension del
contrato de aprendizaje las siguientes:

1. Licencia de maternidad.

2. Incapacidades debidamente certificadas.

3. Caso fortuito o fuerza mayor de conformidad
con las definiciones contenidas en el Codigo
Civil.

4. Vacaciones por parte del trabajador, siempre
y cuando el aprendiz se encuentre desarrollando
la etapa practica.
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Pardgrafo primero. - La suspension de la
relacion de aprendizaje no exonera al trabajador
de continuar cancelando los respectivos aportes
a la Empresa promotora de Salud, segdn sea el
caso, donde se encuentre afiliado el aprendiz.
Pardgrafo segundo. - El contrato de aprendizaje
celebrado a término mayor del sefalado para la
formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se
considerar& para todos los efectos legales
regidos por las normas generales del contrato
de trabajo en el lopso que exceda a la
correspondiente duracion del aprendiz en este
oficio.

ARTICULO 14.- El término del contrato de
aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacion profesional
metodica.

l. Los primeros dos meses se presumen como
periodo de prueba, durante los cuales se
apreciardn de una parte, las condiciones de
adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes vy
cualidades personales y de otra la conveniencia
de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba a que se refiere este
articulo se rige por las disposiciones generales
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine
por cualquier causa, la Empresa deberd
reemplazar al aprendiz o aprendices, para
conservar la proporcion que le haya sido
sefalada segun la ley en vigencia.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 16. son meros trabajadores

accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duraciéon no mayor de un mes y
de indole distinta a las actividades normales de
la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademds del salario a todas las prestaciones de
Ley al descanso remunerado en dominicales vy
festivos

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 16. Las horas de entrada y salida de
los trabajadores, son las que a continuacion se
detallan:
APLICA PARA EL PERSONAL OPERATIVO QUE
PERNOCTA EN CAMPO Y SON ASIGNADOS A

PROYECTOS
7:00:00 0. m. | 7:30:00 a. m.
Jornada
- 5:00:00 - 4:00:00
Laboral
p. m. p. M.
Break que no
9:15:00 a. m. 9:15:00 a. m.
hacen parte de
. - 9:30:00 - 9:30:00
la jornada
am. a.m.
laboral
Almuerzo que
11:30:00 p. m. | 11:30:00 p. m.
no hace parte
. - 2:00:00 - 2:00:00
de la jornada
.m. .m.
laboral P P
Break que no
hacen parte de
i 3:30:00 p. m. | 3:15:00 p. m.
la jornada
- 3:45:00 - 3:30:00
laboral parte
) p. m. p. M.
de la jornada
laboral
PERSONAL ADMINISTRATIVO

7:00:00 a. m. - 5:30:00
p. m.

Jornada Laboral

Break que no
9:15:00 a. m. - 9:20:00

hacen parte de la
a.m.

jornada laboral

Almuerzo que no
hacen parte de la
jornada laboral

1:00:00 p. m. - 2:00:00
p. m.

Break que no

3:30:00 p. m. - 3:45:00
hacen parte de la

p. M.

jornada laboral
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En aras de cumplir las 46 horas semanales
legales, se laboran 37,30 horas diarias de lunes a
viernes, y se completa el tiempo el sGbado, pero
lo empresa por circunstancias especiales
propias de la labor desarrollada, podrd
establecer un horario adicional para el personal
operativo que labora en ciertas circunstancias
especiales, donde pernoctan en campo sin que
esto constituya parte de su jornada laboral y en
caso de que por circunstancias ajenas asi 1o
hicieran, se les reconocerd las horas extras
conforme a lo establecido para tal efecto en el
Codigo Sustantivo de Trabajo

Paragrafo primero. Para las dependencias de la
Empresa, que laboran los domingos v festivos, se
dard aplicacion al paragrafo 3 del presente
Articulo.

Pardgrafo segundo. Cuando se tenga mads de
cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos
tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del trabajador, se dediquen
exclusivamente a actividodes recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (Art. 21
Ley 50 de 1.990).

Paragrafo tercero. Jornada especial: La Empresa
y el trabojador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de
trabagjo sucesivos, que permitan operar la
empresa O secciones de ésta sin solucidon 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 horas (36) a la semana.

Paragrafo cuarto (Art. 31 L50/90.) Descanso
compensatorio. El  trabajador que labore
habitualmente en dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en
dinero prevista en el articulo 180 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

En el caso de la jornada de (48) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de
esta ley el trabajador solo tendrd derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando
labore en domingo.

Paragrafo quinto. Jornada flexible: La Empresa y
el trabajador podrdn acordar que la jornada
semanal de cuarenta y seis (46) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que
podrd coincidir con el domingo. En este, el
ndmero de horas de trabajo diario podrd
repartirse de manera variable durante la
respectiva semana y podrd ser de minimo
cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10)
horas diarias sin lugar a ningdn recargo por
trabajo suplementario, cuando el ndmero de
horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (Art.
51 de la Ley 789 del 2002).

Parégrafo sexto: la aplicacion de la Ley 2101 de
2021, por medio de la cual se reduce la jornada
maxima laboral semanal de manera gradudl, sin
disminuir el salario, ni afectar los derechos
adquiridos y garantias de los trabajadores; es
decir, se podrd laborar hasta 47 horas

Quedando en 47
horas semanales

para el afio Reduccion una (1) hora de la jornada Quedando en 46
2024 # [ laboral a partir del 16 de julio # horas semanales

semanales.

Reduccién una (1) hora de la jornada
laboral a partir del 16 de julio.

Para el afio
2023

—

Reduccion una (1) hora de la jornada
laboral a partir del 16 de julio.

2025 horas semanales
e A
ARTICULO 17.- No habrd limitaciéon de jornada
para los trabajadores que desempenen cargos

de direccion, de confianza o de manejo, ni para
los que se ocupen en actividades discontinuas o
intermitentes o de simple vigilancia, cuando
residan en el sitio de trabajo, todos los cuales
deberdn trabajar todo el tiempo necesario para
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el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin
que el servicio prestado que exceda de ocho
(8) horas  diarias  constituya  trabajo
suplementario, ni implique sobre-remuneracion
alguna.

ARTICULO 18.- Cuando por fuerza mayor o caso
fortuito, que determine  suspension  del
trabajador por tiempo no mayor de dos (2)
horas, no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario antedicho, se cumplird
en igual nimero de horas distintas a las de
dicho horario, sin que el servicio prestado en
tales horas constituya trabajo suplementario o
de horas extras, ni implique sobre-remuneracion
alguna.

ARTICULO 19.- El limite md&ximo de las horas de
trabajo previsto en el articulo 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo puede ser elevado por
orden de BYTELINK, por razon de fuerza mayor, de
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algln
accidente, o cuando sean necesarios o
indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse con equipos, herramientas o con la
dotacion de BYTELINK; pero dnicamente se
permite el trabajo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento
sufra una perturbaciéon grave. El trabajador debe
anotar en un registro las horas extraordinarias
efectuadas de conformidad con el presente
articulo.

CAPITULO VI

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ARTICULO 20. Trabajo ordinario y nocturno.
e Trabagjo ordinario es el que se realiza entre
las seis de la manana (6:00 a.m.) y las nueve
de la noche (9:00 pm.).
e Trabajo nocturno es el comprendido entre
las nueve de la noche (9:00 p.m.) las seis de la
manana (6:00 a.m.).
ARTICULO 21. Trabajo suplementario o de horas
extras es el que se excede de la jornada

ordinaria y en todo caso el que excede la

maxima legal (Art 159, C.S.T.).

ARTICULO 22. El trabajo suplementario o de

horas extras, a excepcion de los casos

sefalados en el Art. 163 del C. S. T, sblo podr&
efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacion  expresa del Ministerio de la

Proteccion Social o de una autoridad delegada

por éste. (Articulo primero, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 23. Tasa y liquidacion de recargos.

El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser
nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36)
horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se

produce de manera exclusiva, es decir, sin

acumularlo con algin otro (Art 24, Ley 50 de

1.990).

Pardgrafo: La Empresa podrd implantar turnos

especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con

lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 24. La Empresa no reconocerd trabajo

suplementario o de horas extras sino cuando

expresamente |lo autorice a sus trabajadores de
acuerdo comunicado por escrito de la gerencia

y/o representante legal o el departamento

Administrativo en su defecto.

Parégrafo primero: En ningln caso las horas

extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn

exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)

semanales.

Pardgrafo segundo: Descanso en sdbado:

Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48)

horas semanales de trabajo ampliando la
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jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sdbado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario
o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 25. Serdn de descanso obligatorio

remunerado, l1os domingos y dias de fiesta que

sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral

e Todo trabajador tiene derecho al descanso
remunerado en los siguientes dias de fiesta
de cardcter civil o religioso: 1 de enero, 6 de
enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 21 de agosto, 12 de
octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y
25 de diciembre, ademds de los jueves y
viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

e Pero el descanso remunerado del seis de
enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre,
primero de noviembre, once de noviembre,
Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de JesUs, cuando no caigan en
lunes se trasladardn al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando Ilas mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al
lunes.

e Las prestaciones y derechos que para el
trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocerd en relacion con el dia
de descanso remunerado establecido en el
inciso anterior. (Art. 1 Ley 51 del 22 de
diciembre de 1.983).

Paragrafo primero. Cuando la jornada de trabajo

convenida por las partes, en dias u horas no

implique la prestacion de servicios en todos los
dias laborables de la semana, el trabajador

tendrd derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (Art
26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

Paradgrafo segundo. Trabajo dominical y festivo.
Articulo 26 Ley 789/02 Modificod Articulo 179 del
Cobdigo Sustantivo de Trabajo.

e El trabagjo en domingo y festivos se
remunerard con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

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

e  Se exceptua el caso de la jornada de treinta
y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Art.
26 Ley 789 del 2002)

Pardgrafo tercero. El trabajador podré convenir
con el empleador su dia de descanso obligatorio
el sébado o domingo, que serd reconocido en
todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio realizado.

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

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate
de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el trabajador debe fijar en lugar
pUblico del establecimiento, con anticipacion de
doce (12) horas por lo menos, la relacién del
personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluirdn también
el dia y las horas de descanso compensatorio
(Art.185,C.S.T.).

ARTICULO 26. El descanso en los domingos vy los
demds expresados en el articulo 14 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal
c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Art. 25
de la Ley 50 de 1990).
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ARTICULO 27. Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Empresa suspendiera el trabagjo, estd
obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.
No estd obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspension o
compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178
CS.T.).

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 28. Llos trabajadores gque hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos
de vacaciones remuneradas (Art. 186, numeral
primero, CS.T.).
ARTICULO 29. BYTELINK puede determinar para
todos o para parte de sus trabajadores unas
épocas fijas para las vacaciones simultdneas y
si asi lo hiciera, para los que en tal época no
llevaren un (1) afio cumplido de servicios, se
entenderd que las vacaciones de que gocen son
anticipadas y se abonardn a las que se causen
al cumplir cada uno el ano de servicios.
Se tendrdn vacaciones colectivas en el periodo
de semana santa, diciembre y enero, y se
establecen de la siguiente manera:
1) Personal con contrato a término indefinido
Corresponden a quince (15) dias hdbiles de
vacaciones colectivas, en el periodo sefalado
anualmente por BYTELINK. Estard exceptuado de
la anterior regla el personal de Soporte Técnico y
demds trabajadores que la Empresa considere
que no deben gozar de vacaciones en este
periodo. Para estos trabajadores se aplicard lo
dispuesto en el articulo 187 del Codigo Sustantivo
del Trabajo.
2) Personal con contrato a término fijo

Corresponden a quince (15) dias hdabiles de
vacaciones colectivas, en el periodo sefalado
anualmente por el BYTELINK.

El personal que termine su contrato sin que
hubiere causado las vacaciones por el ano
cumplido tendrd derecho a que éstas se le
reconozcan y compensen en  dinero
proporcionalmente por el tiempo efectivamente
trabajado.

Pardgrafo: Para todos los efectos, el periodo
maximo de vacaciones de todo el personal de
BYTELINK, corresponde a quince (15) dias hdbiles.
ARTICULO  30.
justificada en el disfrute de las vacaciones, el

Si se presenta interrupcion

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas
(Art.188,C.S.T.).

ARTICULO 31.- La compensacion de vacaciones
puede operar conforme a la Ley 1429 de 2010 por
solicitud del trabajador, siempre y cuando haya
un mutuo acuerdo entre las partes, el cual tiene
como punto de referencia la politica laboral de
la organizacion sobre el derecho o el beneficio
de vacaciones.

ARTICULO 32. En todo caso el trabajador gozard
anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hdbiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2)
anos.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4)
anos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza (Art. 190, C.S.T.).
ARTICULO 33. Durante el periodo de vacaciones
el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sbélo se
excluirdn para la liquidacion de las vacaciones el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio
y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el trabojador en el ano
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inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ARTICULO 34. La Empresa llevard un registro de
vacaciones anuales en el que se anotard la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en
que toma sus vacaciones, en que las termina vy
la remuneracion de estas (Decreto 13 de 1.967,
Art 5.).

Pardgrafo. En los contratos a término fijo inferior
a un (1) afo, los trabajadores tendrdn derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (Art. 3,
parégrafo, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 35.- BYTELINK. Puede determinar para
todos o para parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones simultaneas y si
asi lo hiciera, para los que en tal época no
llevaran un (1) afo cumplido de servicios, se
entenderd que las vacaciones de que gocen son
anticipadas y se abonardn a las que se causen
al cumplir cada uno el ano de servicios.

PERMISOS

ARTICULO 36. La Empresa concederd los
permisos a sus trabajadores de la siguiente
nmanera:

1. Permisos remunerados y obligatorios

e Ejercicio del derecho al sufragio.

e Para el desempefno de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion.

e Entierro de sus compaferos de trabajo el
aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concederd hasta
el 10% de los trabajadores.

e Grave calamidad doméstica debidamente
probada y calificada por el trabajador (o
quien determine la Empresa, puede ser jefe
directo, gestion administrativa, etc.).

e Llicencia de paternidad correspondiente a 2
semanas.

e licencia de maternidad establecida en la Ley
1822 de 2017, correspondiente a 18 semanas.

¢ Licencia de Luto, consagrada en la a Ley 1280
de 2009, correspondiente a 5 dias hdbiles.

e Desempefio de comisiones  sindicales
inherentes a la organizacion.

e Permisos obligatorios

e Asistencia al servicio médico, odontologico y
terapias.

e Asistencia a diligencias judiciales.

e El tiempo trabajador en estos Ultimos
permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcién de la Empresa (numeral
sexto, articulo 57, C.S.T.).

e Los demds permisos que No se encuentren
consagrados en el presente articulo, serdn
potestativos por parte de la Empresa, asi
como su remuneracion y/o compensacion.

Pardgrafo primero: La concesion de los permisos

antes dichos estard sujeta a las siguientes

condiciones:

e En caso de sufragio, el trabajador deberd
aportar el  correspondiente  certificado
electoral, méximo 30 dias calendario después
de las votaciones vy el trabajador establecerd
la media jornada a otorgar de oficio o a
peticion de parte.

e En caso de desempeno de cargos de forzosa
aceptacion el trabajador deberd hacer llegar
con anterioridad a la Empresa minimo 8 dias
antes la designacion correspondiente.

e En caso de entierro de companeros de
trabajo, el aviso serd hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concederd hasta
el 10% de los trabajadores.

e En caso de grave calamidad domeéstica, la
oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al
tiempo de ocurrir éste, segln lo permitan las
circunstancias, y aportar la prueba de esta a
mads tardar 8 dias después de su ocurrencia.

e Las licencias de paternidad y maternidad se
sujetardn a las estipulaciones legales
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correspondientes, no obstante, la
documentacion deberd allegarse a la
Empresa a mds tardar a los quince (15) dias
después del parto.

e La licencia de luto deberd informase tan
pronto como ocurra el hecho y como lo
permitan las circunstancias, y el trabajador
dllegardé a la Empresa las pruebas

pertinentes dentro de los 30 dias calendario

siguientes a la ocurrencia del siniestro. Los
dias de licencia se aplicardn de acuerdo con
el Articulo 57 del Coédigo Sustantivo del

Trabajo (CST), en su numeral 10. “. Conceder

al trabajador en caso de fallecimiento de su

conyuge, compariero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de
afinidad  y  primero  civil una  licencia
remunerada por Juto de cinco ( 5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral.”

e En caso de permiso para asistir al servicio
médico correspondiente, la solicitud se hard
al jefe inmediato con minimo tres (3) dias de
anticipacion y éste deberd avisar a la
Empresa. Para efecto de sustentar este
permiso, el trabajador deberd presentar una
constancia de asistencia al servicio expedida
por el médico autorizado, en la que se
indique la hora de inicio y terminacion de la
consulta médica.

e En caso de asistencia a diligencias de tipo
judicial, se deberd presentar con un tiempo
no inferior a 8 dias antes de la misma, la
correspondiente citacion, expedida por el
funcionario judicial competente, en caso de
no ser posible, una vez concluida la misma,
se deberd solicitar la certificacion sobre la
asistencia a la diligencia judicial, expedida
legalmente.

e En caso de incapacidad motivada en

comin o

accidente o  enfermedad

profesional, el trabajador deberd dar aviso al

jefe Inmediato y/o gestién administrativa y

HSEQ y posteriormente allegard a la Empresa,

la incapacidad  respectiva, bien  sea
personalmente o si por la gravedad de la
enfermedad o el accidente no se puede
movilizar, podrd hacerla llegar por medio de
un familiar, amigo o companero de trabajo o
por cualquier otro medio tecnologico.

e En caso de urgencia médica se dard aviso
tan pronto como ocurra 0 como las
circunstancias 1o permitan, y se deberd
aportar prueba de esta a la Empresa a mas
tardar dentro de los tres (3) dias hdabiles
siguientes a su ocurrencia.

e En caso de acontecimientos especiales, el
trabajador debe informar a la Empresa con
anterioridad o posterioridad el hecho que lo
constituye,  segun lo permitan las
circunstancias, y acreditarlo a través de
algln medio probatorio, salvo que se trate de
hechos suficientemente conocidos.

Pardgrafo segundo: Para los efectos del
presente reglamento, se entienden  por
Calomidad Doméstica los siguientes hechos: La
hospitalizacién del cényuge o del companero(a)
permanente, hijos y padres del trabajador; los
desastres naturales y los hechos catastroficos,
fortuitos o imprevistos que afecten la salud, los
bienes o la vivienda del trabajador y su grupo
familiar.

Pardgrafo tercero. Cuando se trate de ejercer el

derecho del sufragio; desempefo de cargos

oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
grave calomidad domeéstica debidamente
comprobada; desempeno de comisiones
sindicales inherentes a la organizaciéon a que
pertenezcan; asistencia al entierro de sus
companeros de trabajo; de la Licencia por Luto
de que trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de

la licencia de paternidad (sentencias C — 663

de 2009 y C - 174 de 2009 de la Corte

Constitucional); de la Licencia de maternidad,

licencia de paternidad; o de la licencia
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facultativa remunerada, el tiempo trabajado por
el trabajador no podrd descontdarsele del salario,
ni pedirsele su compensacion con tiempo igual
de trabagjo efectivo en horas distintas de su
jornada ordinaria.

Pardgrafo cuarto. Los permisos y licencias antes
mencionados  deben  estar  debidamente
probados por parte del trabajador, caso
contrario se considerard una falta y estard
sujeto a las sanciones disciplinarias establecidas
en este reglamento.

LICENCIA DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD.
ARTICULO 37.- Estas licencias y permisos son
entendidas como el derecho de todos los
trabajadores a un tiempo remunerado en el que
no tienen que trabajar y que se deriva de la
maternidad, paternidad o fallecimiento de un
familiar, cényuge o comparnero permanente
seguln lo establecido en la ley, ast:

1. Licencia preparto. Se trata de una licencia
remunerada a la que tienen derecho los
trabajadores en estado de embarazo y consiste
en un periodo de dos (2) semanas previas a la
fecha estimada del parto. Estas dos (2)
semanas hacen parte de las dieciocho (18)
semanas de licencia de maternidad a las que
tiene derecho el trabajador.

2. licencia por maternidad. Se trata de una
licencia remunerada a la que tienen derecho los
trabajadores en estado de embarazo y consiste
en un periodo de dieciocho (18) semanas
posteriores a la fecha del parto o desde que el
médico la autorice. Generalmente una o dos
semanas previas al nacimiento.

3. Toda trabajadora en estado de embarazo
tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con
el salario que devengue al momento de iniciar
su licencia.

Si se tratase de un salario que no sea fijo como
en el caso del trabajo a destajo o por tareq, se
tomar&d en cuenta el salario promedio

devengado por la trabajadora en el Gltimo ano
de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.
Para los efectos de la licencia la trabajadora
debe presentar al trabajador un certificado
médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacién del dia probable del parto, y

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

Todas las provisiones y garantias establecidas
para la madre bioldgica se hacen extensivas
fuere procedente a la madre adoptante, o al
padre que quede a cargo del recién nacido sin
apoyo de la madre, sea por enfermedad,
abandono o muerte, asimilando la fecha del
parto a la de la entrega oficial del menor que se
ha adoptado, o del que adquiere custodia justo
después del nacimiento

ARTICULO 38. Llicencia de maternidad para
madres de nifos prematuros. La licencia de
maternidad para madres de nifos prematuros
tendr& en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales
serdn sumadas a las 18 semanas que se
establecen en la presente ley. Cuando se trate
de madres con Parto Mdltiple, se tendrd en
cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre
ninos prematuros, ampliando la licencia en dos
(2) semanas mds.

En caso de fallecimiento de la madre antes de
terminar la licencia por maternidad, el
trabajador del padre del nifo le concederd una
licencia de duracion equivalente al tiempo que
falta para expirar el periodo de la licencia
posterior al parto concedida a la madre.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la
época del parto tomard las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de
la siguiente manera: a) Licencia de maternidad
preparto. Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto
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debidamente acreditada. Si por alguna razén
médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podrd gozar de las dos
(2) semanas, con dieciséis (16) posparto.

Si en caso diferente, por razbn médica no puede
tomar la semana previa al parto, podrd disfrutar
las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato. b) Licencia de maternidad posparto.
Esta licencia tendrd una duraciéon normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la
fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho
(18) semanas por decision médica, de acuerdo
con lo previsto en el literal anterior.

Parégrafo primero. De las dieciocho (18)
semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto serd de obligatorio
goce a menos que el médico tratante prescriba
algo diferente. La licencia remunerada de la que
habla este articulo es incompatible con la
licencia de calamidad domeéstica y en caso de
haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento
de un hijo, estos dias serdn descontados de la
misma.

Pardgrafo segundo. El padre tendrd 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 companera permanente, asi
como para el padre adoptante. El Gnico soporte
vdlido para el otorgamiento de la licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS
a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes a
la fecha del nacimiento del menor.

Parégrafo tercero. Licencia parental compartida.
Los padres podrdn distribuir libremente entre si
las Gltimas 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 regird por las
siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se
contard 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 serdn intransferibles. Las restantes
seis (6) semanas podran ser distribuidas entre
la madre y el padre, de comuan acuerdo entre los
dos. El tiempo de licencia del padre no podrd ser
recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningldn caso se podrdn fragmentar,
intercalar ni tomar de manera simulténea los
periodos de licencia salvo por enfermedad
postparto de la madre, debidamente certificada
por el médico

4. la licencia parental compartida serd
remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo
correspondiente. El pago de esta estard a cargo
del respectivo trabajador o EPS, acorde con la
normatividad vigente.

Pardgrafo cuarto. - Si el trabajador muere
durante el parto, el padre o quien quiera que
quede a cargo del bebé, si en ese momento
fuese trabajador del BYTELINK, podrd tomar la
licencia de dieciocho (18) semanas a la cual
tenia derecho la madre. De la misma manera, si
la madre muere durante la licencia, el padre o
quien quiera que quede a cargo del bebé, si en
ese momento fuese trabajodor de BYTELINK,
podrd tomar el tiempo restante de la licencia.
Pardgrafo quinto. - Cuando el bebé es
prematuro, las dieciocho (18) semanas
comenzardn a contar desde la fecha en la que
el médico estimaba la fecha del parto. En
consecuencia, el trabajador no asistird al trabajo
durante el tiempo que le restaba de embarazo
(tiempo que seré remunerado) v las dieciocho
(18) semanas de la licencia.

Codigo: REG-HSE-001

Fecha: 18/02/2025

Revision: 1.0 Pagina: 12 de 44




O bytelink

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Perfodo de lactancia. Con el fin de que la madre
pueda alimentar a su bebé, la ley establece que
a los trabajadores se les debe conceder una (l)
hora diaria de permiso remunerado durante los
seis (6) primeros meses de vida del bebé.
Licencia por luto. Esta licencia remunerada se les
concede a todos los trabajadores y consiste en
cinco (5) dias habiles. Se otorga en caso de que
fallezca su coényuge,  companero(a)
permanente, familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad (poolres, hijos, hermanos,
abuelos, nietos), primero de afinidad (suegros,
nuera, yerno) y primero civii  (padres
adoptantes, hijos adoptivos). Estos dias no se
pueden aplazar, acumular o negociar.

Pardgrafo. — Para el tradmite de las licencias
deberdn gestionarse ante el departamento de
gestion administrativa y HSEQ de BYTELINK, para
Su respectiva revision y aprobacion.

ARTICULO 39.- Para hacer efectivo los siguientes
permisos de trabajo, el trabajador debe contar
con la previa autorizacion del jefe del area vy
entregar los documentos que verifiquen el
motivo del permiso a gestidn administrativa, los
cuales son:

Permiso obligatorio Jurado de Votacién: Se
concederd cuando la Registraduria Nacional del
estado Civil, convoque oficialmente al trabajador
para ejercer como jurado de votacion, en
representacion de la sociedad civil.

Licencia no remunerada — BYTELINK. Goza de
plena libertad para tomar la decision para
conceder 0 no la comisidbn no remunerada vy el
tiempo de esta.

ARTICULO 40.- Se denomina licencia no
remunerada aquella en la que BYTELINK le
otorga al trabajador para que se ausente del
trabgjo por un determinado tiempo y en
consecuencia no se le remunera, puesto que el
trabajador no presta sus servicios durante el
tiempo que dure la licencia.

Paragrafo primero. - Es facultativo del trabajador
otorgarla o no.

Pardgrafo segundo. - Las licencias no
remuneradas suspenden el contrato de trabajo
sin dejarlo a terminar y tiene efectos en las
prestaciones sociales y en la seguridad social.
ARTICULO 41.- Para hacer efectivos los permisos
no obligatorios y los permisos no contemplados
en este reglamento interno, el trabajador debe
contar con previa autorizacion del jefe de su
drea y entregar los documentos que soporten el
motivo del permiso en ante gestion
administrativa y HSEQ de BYTELINK, quien lo
autorizard.

Pardgrafo primero. -Todo permiso o licencia
deberd ser tramitado por escrito y de igual
manera solo corresponde al jefe inmediato,
conceder permisos por periodos inferiores a un
(1) dia.

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

ARTICULO 42. Formas y libertad de estipulacion

e Lo Empresa y el trabajador pueden convenir
libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo,
por obra o a destajo y por tareaq, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o
el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

e No obstante lo dispuesto en los Articulos
1314, 16,21, y 340 del Codigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con
estas, cuando el trabajador devengue un
salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos  legales mensuales, valdrd la
estipulacion escrita de un salario que
ademds de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos Yy 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
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especie; y en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

e En ningln caso el salario integral podrd ser
inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mds el factor
prestacional correspondiente a la Empresa
que no podrd ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia. El monto del factor
prestacional quedard exento del pago de
retencion en la fuente y de impuestos.

e El trabojodor que desee acogerse a esta
estipulacion recibird la liquidacion definitiva
de su auwxiio de cesantic y demds
prestaciones sociales causadas hasta esa
fechaq, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (Art. 18, Ley 50 de
1.990).

e Este salario no estard exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al  SENA, ICBF y cajas de
compensacion familiar, pero en el caso de
estas tres Ultimas La Empresa, los aportes se
disminuirdn en un treinta por ciento (30%).
(Art. 18 L.50/90) -

ARTICULO 43. Se denomina jornal el salario

estipulado por dias y sueldo, el estipulado por

periodos mayores (Art. 133, C.S.T.).

ARTICULO 44. Salvo convenio por escrito, el

pago de los salarios se efectuard en el lugar en

donde el trabajador presta sus servicios, durante
el trabajo o inmediatamente después que éste
cese. (Art. 138, numeral primero, CS.T.).

Pardgrafo primero periodos de pago: Los

periodos de pago serdn por mensualidad

vencida, los cinco (5) primeros dias hdbiles de
cada mes.

ARTICULO 45. El salario se pagard al trabajador

directomente o a la persona que él autorice por

escrito as:

e El salario en dinero debe pagarse por
periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor

de una semana y para sueldos no mayor de
un mes.

e El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del
periodo en que se han causado o a mMmAds
tardar con el salario del periodo siguiente
(Art134,CST).

CAPITULO IX
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
RIESGOS LABORALES. PRIMEROS AUXILIOS, EN
CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO
ARTICULO 46.- Todos los trabajadores estdan
obligados a observar rigurosaomente las
instrucciones y medidas de seguridad e higiene
que prescriben las autoridades del ramo en
general, el reglamento de higiene y seguridad
industrial de BYTELINK y del trabajador o su jefe
inmediato, relativas a la prevencion de las
enfermedades y al manejo de los equipos vy
demds elementos para evitar accidentes de
trabajo.
ARTICULO 47.- En caso de accidente de trabajo,
aun en el mds leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard
inmediatamente a su jefe inmediato, a gestion
administrativa y HSEQ de BYTELINK, o dl
trabajador que haga sus veces, para que estos
procuren los primeros auxilios, prevean la
asistencia médica y tratamiento oportuno y de
esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en
la legislacion vigente.
ARTICULO 48.- BYTELINK. Valora el bienestar de
sus trabajadores, por lo cual busca proporcionar
un ambiente de trabajo seguro y saludable en el
que ellos puedan desarrollar sus capacidades
humanas e intelectuales.
El Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente de BYTELINK, establece
mecanismos para la identificacion y evaluacion
de los riesgos y, mediante la participacion de
todas las areas de la Empresa, lleva a cabo los
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controles  necesarios  para  prevenir  10s
accidentes y enfermedades que tengan
repercusiones en el desarrollo de sus
actividades laborales.

ARTICULO 49 -. Se espera que los trabajadores
conozcan a qué peligros estdn expuestos en el
ejercicio de sus labores, para evitar
enfermedades laborales y accidentes de
trabajo, y en caso de que se presenten, sepan
cobmo manejarlos.

Este capitulo tiene los propositos de informar a
los trabajadores sobre los factores que pueden
poner en riesgo su seguridad en el trabajo, asi:

1. Enfermedad laboral. Es aquella enfermedad
adquirida como resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la actividad
laboral o del medio en el que el trabajador
trabaja. En caso de que un trabajador adquiera
una enfermedad laboral, el drea de HSEQ junto
con Gestion administrativa y HSEQ,
acompanardn al trabajador  durante o
calificacion de su enfermedad por la EPS 0 ARL y
aplicardn las medidas necesarias para que
pueda continuar laborando  segun  las
indicaciones y prescripciones meédicas
establecidas por la Empresa es una vez que al
trabajador se le ha diagnosticado una
enfermedad laboral, deberd asistir a las citas
médicas de evaluacion y control y seguir las
recomendaciones definidas por el médico
tratante.

2. Accidente de trabgjo. Es todo suceso
repentino que sobrevenga por causa O con
ocasion del trabajo y que produzca en el
trabajador una lesion orgdnica, una perturbacion
funcional o psiquidtrica, una invalidez o la
muerte.

El accidente de trabajo se debe informar a
gestion administrativa y HSEQ de BYTELINK,
quienes reportan el evento ocurrido ante la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Se entiende que no es accidente de trabajo el
que suceda durante las horas de almuerzo en
desarrollo de la jornada laboral ordinaria.

1. Acto inseguro. Son las fallas, olvidos, errores u
omisiones que hacen las personas al realizar un
trabagjo, tarea o actividad y que pudieran
ponerlas en riesgo de sufrir un accidente.

2. Condicién insegura. Son las instalaciones,
estructuras, equipos de trabajo y herramientas
gue no estdn en condiciones de ser usados y de
realizar el trabajo para el cual fueron disenadas
o creadas y que ponen en riesgo de sufrir un
accidente a los trabajadores que las usan.

3. Incidente. Es cualquier suceso acontecido en
el curso del trabajo o en relacidn con este, que
pudo ser un accidente, pero las personas
involucradas no sufrieron lesiones, asi como
tampoco se presentaron dafos a la propiedad
de BYTELINK o instalaciones del cliente donde se
preste servicio o pérdidas en los procesos.

4. Factores de riesgos. Son aquellos factores
propios del ambiente de trabajo que pueden
afectar la salud del trabajador.

ARTICULO 50. - Accidente de trabajo o
emergencia. Si el accidente de trabajo ocurre
dentro de BYTELINK, se debe informar
inmediatamente a gestion administrativa y HSEQ
de BYTELINK

ARTICULO 51.- Actos y condiciones inseguras. Si
un trabajador tiene conocimiento o identifica
una de estas situaciones, debe reportarla
oportunamente e inmediatamente a gestion
administrativa y HSEQ de BYTELINK a través de los
mecanismos de comunicacion difundidos a los
trabajadores.

Pardgrafo. El responsable de la seguridad, salud
en el trabgjo y ambiente de BYTELINK llevard
cabo la inspeccion y seguimiento
correspondiente.

ARTICULO 52.- Eventos de incapacidad. Una
incapacidad es un estado de inhabilidad fisica o
mental que impide a un trabajador desempenar
sus labores.
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Parégrafo. El  trabajador deberd informar
inmediatamente a su jefe inmediato una vez
ocurra el suceso que causd la incapacidad.
Ademds, deberd entregar la incapacidad a su
jefe inmediato y a su vez hacerla llegar a gestion
administrativa y HSEQ de BYTELINK.

CAPITULO X
ASPECTOS COMPLEMENTARIOS RELACIONADOS
CON
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 53.- Salidas en mision de trabaijo.
Cuando un trabajador viaje fuera de la ciudad a
causa de una actividad relacionada con su
trabajo, deberd enviar un correo electrénico al
drea de HSEQ con al menos tres (03) dias de
anticipacion del viaje. Asimismo, deberd incluir el
lugar de destino, fecha de salida y regreso, a fin
de que esta ubicacion pueda proporcionarle
recomendaciones y alertas relativas al cuidado
de su salud.

Pardgrafo. - Cuando el trabajador vigje a un
destino nacional, la ARL cubrird cualquier
accidente de trabajo o enfermedad laboral;
cuando el trabajador vigje a un destino
internacional, gozard de un seguro de asistencia
de vigje a través de la ARL.

CAPITULO XI

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD,

RIESGOS LABORALES PRIMEROS AUXILIOS EN
CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,

REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
ARTICULO b4. Es obligacion de la Empresa velar
por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar vy ejecutar actividades
permanentes de seguridad y salud en el trabajo
de conformidad al Sistema de Gestion de
Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, con el

objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador.

ARTICULO 55. Los servicios médicos que
requieran los trabajadores se prestardn por la
EPS, ARL o a través de la IP.S, a la cual estén
asignados. En caso de no afiliacion estard a
cargo de la Empresa, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 56. Todo trabajador, desde el mismo
dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo al drea de HSEQ o su representante
o0 a quien haga sus veces, el cual hard lo
conducente para que sea examinado por el
médico correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo y en su
caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse.

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

ARTICULO 57. Los trabajadores deben someterse
a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los
exdmenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan las Empresas
en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los
exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacion en
dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 58. Los trabaojadores deberdn
someterse a todas las medidas de higiene vy
seguridad  industrial que  prescriben las
autoridades del ramo en general y en particular
a las que ordene la Empresa para prevencion de
las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de equipos, y demds elementos de trabajo
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especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del
trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que
se encuentren dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente de la
Empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al trabajador para la terminacion del
vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto
para los trabajadores privados como los
servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccion Social, respetando el
derecho de defensa (Art 91, Decreto 1295 de
1994y Art. 13 Ley 1562 de 2012).

ARTICULO 59- En caso de accidente de trabajo,
el encargado de la respectiva drea, o su
representante, ordenard inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomard todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir
al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciondo el mismo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la
EPS.yla ARL

ARTICULO 60. En caso de accidente no mortal,
adn el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador 1o comunicard inmediatamente al
empleador, a su representante, o a quien haga
Sus veces para que se provea la asistencia
médica vy tratamiento oportuno segin las
disposiciones legales vigentes, indicard, las
consecuencias del accidente y la fecha en que
cese la incapacidad.

ARTICULO 6l. Todas las administradoras de
riesgos laborales deberdn llevar estadisticas de
los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberdn, en cada caso,
determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el
reglamento que se expida.

Todo accidente de trabagjo o enfermedad
laboral, que ocurra en una la Empresa o
actividad econdmica, deberd ser informado por
el trabajador a la administradora de riesgos
laborales y a la promotora de salud, en forma
simulténea, dentro de los dos dias hdabiles
siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 62. El trabajador autoriza de manera
expresa a que el trabajador controle mediante
un dispositivo digital, huellero digital o cualquier
mecanismo andlogo la hora de entrada, salida,
permisos, hora de almuerzo, descansos vy
cualquier ausencia que tenga el trabajador del
sitio de trabajo.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 63. Los trabajadores tienen como

deberes los siguientes:

e Observar la mision, visibn y valores de la
empresa, asi como los principios éticos vy
morales.

e Anteponer los principios éticos, morales vy
profesionales al cumplimiento de sus metas
laborales y administrativas

e Responder por el cuidado de su salud e
integridad fisica durante el ejercicio de sus
funciones

e Respeto y subordinacion a los superiores.

e Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

e Ser veraz en todo caso, y suministrar las
informaciones y datos que tengan relacion
con el trabagjo o los informes que sobre el
mismo le soliciten, ajustados a la verdad;
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Ejecutar los trabajos que le confien con
honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

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

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencidon que es en todo
caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la
Empresa en general.

Observar rigurosamente las medidas vy
precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de los equipos Yy
herramientas de trabaijo.

Permanecer durante la jornada de trabajo
en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido,
salvo orden superior o por necesidad al
desarrollo de sus actividades, realizar
desplaozamiento a donde se necesite o
pasar al puesto de trabgjo de otros
companeros.

Observar rigurosamente las medidas vy
precauciones que le indique el respectivo
jefe para el manejo de los equipos Yy
herramientas de trabojo y para evitar
accidentes de trabajo;

Atender las medidas preventivas,
profilGcticas o curativas, prescritas la
administradora de riesgos laborales o para
evitar enfermedades o accidentes;

Informar oportunamente al jefe inmediato o
a HSEQ sobre cualquier circunstancia que
pueda afectarla en sus intereses 0
producirle perjuicios.

Mantenerse en estado de limpieza, en su
ropa como en su persona, teniendo en
cuenta la clase de labor que le ha sido
encomendada y hacer un uso adecuado de

laos instalaciones de la empresa o del
proyecto asignado.

Evitar que terceras personas Utilicen
informacion confidencial, materiales,
elementos de trabajo, enseres, mobiliario,
equipos electronicos, utensilios de oficina v,
en general, los muebles e inmuebles del
lugar donde desemperien sus funciones, que
estén al servicio o beneficio de la empresa o
que se hayan dispuesto para uso exclusivo
de sus empleados.

Guardar reserva absoluta con relacion a los
Manuales de Procedimientos, programas de
sistematizaciéon, informacidén atinente a
asuntos internos o administrativos de la
empresa de cualquier indole o que estén
relaciones con los socios, usuarios ©
contratistas.

No pedir, ofrecer ni aceptar ningdn tipo de
dadivas. Asi mismo se abstendrdn de recibir
remuneracion de terceras personas.
Comunicar oportunamente a sus superiores
todo hecho o irregularidod que sea
cometido por parte de otro empleado,
funcionario o tercero que afecte los intereses
de la empresa, clientes, proveedores, socios
o trabajadores.

Acatar el conducto regular en sus relaciones
con la empresa.

Conocer y  estar permanentemente
actualizados en todas las normas, politicas y
procedimientos que hacen parte de los
diferentes procesos o subprocesos de la
empresa. Dar estricto cumplimiento a las
normas, documentos y procedimientos que
hacen parte de cada proceso o subproceso.
Abstenerse de participar en actividades
ilegales.

Abstenerse de asesorar personas
involucradas con actividades ilegales.
Analizar los riesgos de su tarea y reportar
cualquier desviacion que pueda ir en contra
de su salud o seguridad a su jefe inmediato
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o a la coordinadora HSEQ, antes de iniciar
sus labores.

e Hacer uso adecuado y exclusivo para el
trabajo de los medios tecnoldgicos como
Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de
oficina, herramientas, entre otros.

e Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a
las politicas que, para la adecuacion vy
desarrollo de su objeto social, implemente la
empresa.

e Administrar adecuadamente los recursos de
forma seria, segura, rentable y eficiente.

CAPITULO XIIl
ORDEN JERARQUICO
ARTICULO 64. El orden Jerdrquico de acuerdo
con los cargos existentes en la Empresa es el

siguiente:
[ ]
o) bytelink
ORGANIGRAMA
Aarl::ir:iésnno::izc Ugfy;ge -
Contabilidad y Coordinadar de

Juridica proyectos

Coardinador (a)
HSEQ

Supervisor Help- Desk

Soporte técnico 11 - | Soporte técnico Ti - 2

FI-HSE-083, Version 7 |
Fecho 02/25

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE BYTELINK S.A.S.
Pardgrafo: De los cargos mencionados, tienen
facultad para imponer sanciones disciplinarias a
los Trabajadores de la empresa, los siguientes:

e Representante Legal
e Gerente General
e Directora Administrativa.

CAPITULO XIV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES
DE 18 ANOS
ARTICULO 65. Queda prohibido emplear a los
menores de dieciocho (18) anos y a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafen el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de

cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos.
Las mujeres sin distincion de edad y los menores
de dieciocho (18) aRos no pueden ser
empleadas en trabajos subterrdneos de las
minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos (ordinales 2y 3 del Art. 242 del CS.T.)

ARTICULO 66. Ninguna persona menor de

dieciocho (18) afos podrd ser empleada o

realizar trabajos que impliquen peligro o que

sean nocivos para su salud e integridad fisica o

psicoldgica o los considerados como peores

formas de trabajo infantil (Art. 117 L. 1098/2006):

e trabajos que tengan que ver con sustancias
toxicas o nocivas para la salud.

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

e Trabagjos subterrdneos de mineria de toda
indole y en los que confluyen agentes
NoCIivos, tales como contaminantes,
desequilibrios  térmicos, deficiencia de
oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion.

e Trabagjos donde el menor de edad estd
expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

e Trabagjos donde se tenga que manipular con
sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen
exposicion a  radiaciones  ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

e Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo
de actividodes donde se generen agentes
biolégicos patdégenos.

e Actividades que impliguen el manejo de

inflamables o

sustancias explosivas,

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

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

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

e Trabagjos relacionados con cambios de
correas de transmision, aceite, engrasado vy
otros trabajos proximos a transmisiones
pesadas o de alta velocidad.

e Trabajos en cizalladoras, cortadoras,
laminadoras, tornos, fresadoras,

troqueladoras, otras maquinas
particularmente peligrosas.

e Trabgjo de soldadura de gas y arco, corte
con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios 0 en molduras precalentadas.

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

e Trabagjo en la industria metaldrgica de hierro
y demds metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores O
polvos téxicos y en plantas de cemento.

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

e Las demds que senalen en forma especifica
los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

ARTICULO 67. Los adolescentes autorizados para

trabajar tendrdn derecho a un salario de

acuerdo con la actividad desempenada vy
proporcional al tiempo trabajado. En ningdn
caso la remuneracion podrd ser inferior al salario

minimo legal vigente. (Art. 115 L. 1098/2006).

ARTICULO 68. 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) afos, no podrd exceder de cuatro

(4) horas diarias a partir del séptimo mes de
gestacion y durante la lactancia, sin disminucion
de su salario y prestaciones sociales (Art. 116
L.1098/2006).

Pardgrafo: Los trabajodores menores  de
dieciocho (18) aros 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 la Empresa del
Sistema  Nacional de Bienestar  Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccion Social, o que obtenga el certificado
de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, "SENA", podrdn ser
trabajador en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos, que a juicio del
Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser
desempeniados sin grave riesgo para la salud o
la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicacion de las
medidas de seguridad que  garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. (Ley 1098 de 2006 ).

Quedan prohibidos a los trabajadores menores
de dieciocho (18) afos todo trabajo que afecte
su moralidad. En especial les estd prohibido el
trabajo en casas de lenocinio y demds 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. (Articulo 117- Ley 1098
de noviembre 8 de 2006- Codigo de la Infancia
y la adolescencia- Resolucion 4448 de
diciembre 2 de 2005)

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

CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 69. Son obligaciones especiales de la

Empresa:

e Poner a disposicion de los trabajadores, salvo
estipulacion en contrario, los instrumentos,
equipos adecuados y los insumos necesarios
para la realizacion de las labores.

e Procurar a los trabajodores  equipos,
herramientas y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad vy la
salud.

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

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

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

e Conceder al trabajador las licencias
necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este
Reglamento.

e Dar al trabagjador que lo solicite, a la
expiracion del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la
labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador o solicita, hacerle practicar
examen médico y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la
permanencia en trabajo hubiere sido
sometido a este. Se considerard que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o

dilata el examen, cuando transcurrido cinco
(5) dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas
extras.

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

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

Llevar un registro de inscripcion de todas las
personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de
estas.

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

Ademds de las obligaciones especiales a
cargo del trabajador, este garantizard el
acceso del trabajador menor de edad a la
capacitacion laboral y concederd licencia no
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remunerada cuando la actividad escolar asi
lo requiera. Serd también obligacion de su
parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad Social
Integral, suministrarles cada cuatro meses en
forma gratuita un par de zapatos y un vestido
de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces
el salario minimo vigente en la Empresa (Art
57 del CS.T.).

e Establecer las politicas necesarias para
implementar el Teletrabajo al interior de la
Empresa conforme a la Ley 884 de 2012, en
caso de resultar pertinente.

e Apoyar las recomendaciones realizadas por
el comité de convivencia laboral en el marco
de la Ley 1010 de 2006 vy las resoluciones 652
y 1356 de 2012.

e Ajustar las politicas y procedimientos internos
a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de
compromisos y acuerdos en torno al comité
de convivencia laboral.

e Establecer las politicas para dar
cumplimiento y aplicabilidad a la ley 1616 de
2013 que establece la salud metal en Trabajo.

e Establecer todo el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo del decreto
1072 de 2015.

ARTICULO 70. sSon obligaciones especiales del

trabajador:

e Redlizar personalmente la labor en los
términos estipulados; Observar los preceptos
de este reglamento, acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera
particular que le imparta la Empresa o sus
representantes segln el orden jerdrquico
establecido.

e Conservar y restituir en buen estado, salvo
deterioro natural, los equipos, herramientas y
atiles que les hayan facilitado y los insumos
sobrantes.

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

Comunicar oportunamente a la Empresa las
observaciones que estime conducentes a
evitarle danos y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas
prescritas por el médico de la Empresa o por
las autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y
Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

Registrar en la oficina de la Empresa su
domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Art 58, C.S.T.).
Utilizar dnicamente el software o aplicativos
adquirido legalmente por la Empresa.

No dar o autorizar la clave personal
entregada por la Empresa, a otros
companeros de trabajo o terceros, durante la
duracion del contrato de trabajo y adn luego
de la terminacién de este.

Acatar todas las recomendaciones, actas de
acuerdo y conciliaciones realizadas en el
marco del comité de convivencia laboral.
Asistir o todas las  capacitaciones
programadas por la ARL y/o el proceso de
HSEQ en el marco de la Seguridad, Salud en el
Trabajo y Ambiente.

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

Cumplir con las directrices y la normatividad
de proteccion de datos personales
emanados en BYTELINK. y readlizar todas las
actividades tendientes a garantizar o
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proteccion de los datos de los titulares que
estén bajo su responsabilidad.

e« NO comunicar a terceros, ni usar en su propio
provecho, la informacion incorporada en los
sistemas de informacion de BYTELINK. asi
como los datos de cardcter personal en ellos
contenido.

e Autorizar de manera libre y voluntaria a
BYTELINK para  recopilar, utilizar, transferir,
transmitir, almacenar, consultar, procesar, y
en general a dar tratamiento a la informacion
personal que éste ha suministrado de
conformidad con lo dispuesto en la ley, la
cual se encuentra contenida en las bases de
datos y archivos de propiedad de
BYTELINK para los fines internos que sean
necesarios en el marco de la relacion laboral
entre las partes o para acceder a los
beneficios que otorga BYTELINK o sus
trabajadores.

e Someterse a las pruebas de alcoholimetria
de rutina o de oficio que sean ordenadas por
sus superiores jerdrquicos, con el fin de
garantizar sus capacidades cognitivas y no
causar ningdn tipo de riesgo o perjuicio a la
Empresa

ARTICULO 71. Se prohibe a LA EMPRESA:

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

e 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 de
Trabaijo.

e Las cooperativas pueden ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salarios y prestaciones, para cubrir
sus créditos en la forma y en los casos en
que la ley los autorice.

En cuanto a la cesantio, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores
a comprar insumos o viveres en almacenes
que establezca la Empresa.

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de
cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica
en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas,
colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el
ordinal  7° del articulo 57  signos
convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de ‘lista
negra’, cualquiera que sea la modalidad que
utilicen para que no se ocupe en otras
Empresas a los trabajadores que se separen
0 sean separados del servicio.

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

ARTICULO 72. ElI EMPLEADOR no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en el
C.S.T, reglamento, en pacto, en convencion
colectiva, en fallo arbitral o en el contrato
individual.

ARTICULO 73. Sé prohibe a los trabajadores:

Sustroer de las instalaciones, los equipos,
herramientas de trabgjo e insumos sin
permiso del jefe y gerencia general.
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Presentarse al trabojo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcoticos
o drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el
sitio de trabajo, a excepcidon de las que con
autorizaciéon  legal  puedan  llevar  los
celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de
impedimento o sin permiso de la Empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales
debe abandonar el lugar de trabaijo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de
ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del
trabojo o excitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en
ellas.

Hacer colectas, rifas y suscripciones ©
cualquier clase de propaganda en los
lugares de trabaijo.

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

Usar los equipos o] herramientas
suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (Art 60,
CST.).

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro
su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras
personas, 0 que amenace o perjudique los
equipos, elementos, edificios, oficinas o salas
de trabajo.

Usar medios de distraccion durante el
trabajo, como reproduccion de mdasica por
medios digitales, libros, revistas, prensa, chat,
redes sociales, juegos y uso exagerado del
celular.

Llevar fuera de las instalaciones del proyecto
u oficinas de la empresa, sin autorizacion
previa, manuales, programas (software) vy
documentos de cualquier naturaleza de

propiedad de la Empresa, o prestarlos o
fotocopiarlos o copiarlos sin autorizacion.
Usar software para los cuales la Empresa no
cuenta con la respectiva licencia de
funcionamiento.

Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de
cualquier clase, en las instalaciones de la
Empresa o proyecto.

Salir de las instalaciones de la  Empresa o
proyectos, en horas hdbiles de trabajo turno,
sin previa autorizacion.

Atender durante la jornada de trabagjo
asuntos u ocupaciones distintas a las que la
Empresa le encomienda.

Tratar indebidamente o en forma descuidada
o irrespetuosa a los clientes externo e interno
0 usuarios de la Empresa.

Realizar cualguier accidn u omisidbn que
pueda dar origen a reclamaciones
justificadas contra la Empresa.

Hacer encuestas y distribuir impresos sin
autorizacion de la Empresa, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleven
agravios personales a sus Directivos,
trabajadores, clientes o informacion politica
de cualquier género.

Hacer cambios en los horarios de trabajo sin
previa autorizacion del jefe.

Permitir visitas en horas de trabagjo de
personas distintas a los trabajadores, sin
autorizacion.

No regresar al trabajo una vez termine la
accion del permiso otorgado para consulta
médica en la EPS donde se encuentre dfiliado,
o cualquier otra diligencia.

Elaborar o suministrar a extranos sin
autorizacion expresa, papeleria,
especificaciones y datos relacionados con la
organizacion, los sistemas y procedimientos
de la Empresa.

Dejar de elaborar los informes de trabajo
propios de su cargo o que se le soliciten.
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e Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa
causa o negarse a realizarlo.

e Promover o permitir visitas de familiares a la
Empresa durante las horas de trabajo.

e Retirar documentos de los archivos, oficinas o
lugar de trabajo, o revelar su contendido sin
autorizacion expresa para ello.

e Divulgar los secretos industriales o
comerciales, ni la correspondencia,
documentos y similares de BYTELINK S.A.S, es
decir, guardar completa reserva sobre todos
los datos que lleguen a su conocimiento o en
ejercicio de su profesion y cuya divulgacion
pudiera causar perjuicios a BYTELINK S.A.S o a
sus clientes;

e Negarse sin causa justa a cumplir orden del
superior, siempre que ella no lesione su
dignidad.

e Cambiar las politicas y los proyectos de la
Empresa sin autorizacion de sus superiores.

CAPITULO XVI
DOTACION

ARTICULO 74.- El uso del uniforme que le es
entregado al  trabajador,  contribuye @
identificarse dentro y fuera de las instalaciones,
le permite proyectar una imagen de orden vy
presentacion, lo cual fortalece su identidad
Empresarial.

Objeto: Establecer los lineamientos necesarios
para que el personal Administrativo y Operativo
del La Empresa, hagan wuso y porten
adecuadamente el uniforme, a efectos que
contribuyan a la imagen Corporativa.

Control: El control del uso de los uniformes
estard a cargo de gestion administrativa y HSEQ.
Dotacién de uniformes: Los uniformes para el
personal aplicable al mismo, se entregardn
conforme lo prescribe el articulo 230 del codigo
sustantivo del trabagjo, siendo la gestion
administrativa y HSEQ, quien haga de sus veces,
encargada de establecer el nimero exacto de
trabajadores y  trabajadores  que  tendrdn

derecho a los uniformes correspondientes.

Del cuidado: Los trabajadores cuidaran de las
prendas proporcionadas, preservando la imagen
Corporativa, 'y no podrdn usarlas para
actividades que no sean las derivadas de su
actividad de trabajo, prohibicion que se hace
extensiva para dias feriados y de descanso
obligatorio, a no ser que, por disposicion de
gestion administrativa y HSEQ, quien haga de sus
veces, deban cumplir actividades especificas.
ARTICULO 75. -—EXCEPCIONES AL USO DE
DOTACION

Traje de luto: Los trabajadores que deban utilizar
traje de luto, podrdn hacerlo previa solicitud
dirigida a gestion administrativa y HSEQ, por el
tiempo que requiera el interesado.

Estado de gestacién: Las empleadas en estado
de gestacion, deberdn utilizar el uniforme
durante los primeros tres meses o hasta el
momento que las prendas dejen de ser
funcionales. Posterior al embarazo deberd
utilizarse nuevamente.

El personal masculino y femenino: El personal
masculino y femenino debe concurrir al lugar
donde se le asigne, haciendo uso el uniforme
que le corresponda y que le ha sido asignado y
no podrd ser sustituido por una prenda similar o
modificada o gusto del trabajodor o
trabaojadora; por 1o tanto, no se permitird
ninguna alteracion al uniforme.

Las empleadas deben utilizar accesorios
discretos y que guarden armonia con el
uniforme.

Pérdida o dafio de los uniformes: En caso de
pérdida o danos de los uniformes, el personal
estd obligado a adquirir un nuevo uniforme con
sus propios recursos, de acuerdo con el modelo
entregado por la Compania, y en un plazo no
mayor a treinta (30) dias, lo cual serd notificado
a gestion administrativa y HSEQ, quien haga de
SuUs veces.

Excepcibn: La prenda danada serd sustituida por
la Empresa en caso de un accidente.
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Uniforme incompleto: El personal que asista a la
Empresa o a cualquier lugar donde se le asigne,
con el uniforme incompleto, alterado o
modificado, se sujetard a las sanciones previstas
en el Reglamento Interno de Trabajo.

DISPOSICIONES ESPECIALES

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)
ARTICULO 76.- Al ingresar la Empresa los
trabajadores deben usar de forma adecuada los
EPP de acuerdo con la induccién recibida en el
momento de su contratacion, a los contratistas y
visitantes se le indicard su uso de forma clara,
dentro del proceso de induccion, y se le hard
firmar de forma individual el compromiso de uso
de los elementos de proteccion personal.
Para la Empresa es importante la proteccion de
cada uno de sus trabajodores por 1o cudl,
manifiesta especial interés y preocupacion en el
desarrollo de las actividades. En concordancia
con el SG-SST y la Resolucién 2400/79 — Titulo
55 Capitulo 2, se plasma en el Reglamento
Interno de Trabajo para el uso y cuidado de los
elementos de proteccion personal EPP, en donde
lo mds importante es prevenir la afectacion en la
humanidad de los trabajadores, contratistas vy
visitantes dentro de la companfia y donde se
desarrollen actividades en su representacion.
La Empresa plasma estas disposiciones para
que se aplique por parte de todos los
trabajadores, contratistas y  visitantes  sin
excepcion, dentro de la compania y donde se
desarrollen actividades en su representacion;
expresando su compromiso y cumplimiento
para el suministro de los elementos de
proteccion personal EPP que se hacen
necesarios para el desarrollo de las actividades
y el desplazamiento dentro de las dreas de la
compania o proyectos que lo ameriten.
ARTICULO 77.- Todo el personal técnico que
adelanta trabajos en campo, debe utilizar el
vestuario o dotacién especial de trabajo
entregado por la Empresa; de no tenerlo, no estd

autorizado para ejecutar trabajos de naturaleza

al sector. La dotacion personal de trabajo

consiste en los siguientes elementos bdsicos:

e Pantalén jean, camisa tipo Oxford con
mangas u overol en drill o ignifugo
(dependiendo de la ubicacion del
proyecto)

e Zapatos tipo bota con punta en
composite.

e Casco dieléctrico con 3 puntos de
anclaje

e Protector auditivo de insercion

e Gafas de seguridad

e Guantes de poliuretano, corte 5

No estd permitido el uso de prendas o joyas que
puedan enredarse con mecanismos  en
movimiento o actividades en alturas, como:
relojes cadenas, anillos, etc.
Pardgrafo: Para la realizacion de trabajos en
altura, se deben utilizar de cardcter obligatorio,
los equipos y elementos de seguridad definidos
en el programa de prevencion y proteccion
contra caidas de altura  (PRG-HSE-0I1)
suministrado por la Empresa y que comprende
entre otros: arnés, eslingas, mosquetones, frenos,
manilas.

ARTICULO 78.- Lla Empresa tiene como

obligacion lo siguiente:

1. Identificar los puestos de trabajo en los que
debe recurrir a la proteccion individual.

2. Suministrar de forma gratuita a los
trabajadores los elementos de proteccion
personal EPP que deben utilizar de acuerdo
con las actividades que desarrollen.

3. Velar por la correcta utilizacion de los
elementos de proteccion personal EPP.

4. Reponer los elementos de proteccion
personal cuando resulte necesario  su
cambio, y asegurar su mantenimiento.

ARTICULO 79.- Los Trabajadores tienen como

obligacion lo siguiente:

1. Utilizar y cuidar correctamente los elementos
de proteccién personall.
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2. Mantener los EEP limpios, y después de su uso
ubicarlos en los sitios asignados por la
compania para tal fin.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato o
al encargado del drea de HSEQ de cualquier
defecto, anomalia o dafno detectado en los
EPP.

ARTICULO 80.-El comité paritario de seguridad y

salud en el trabajo COPASST de la Empresa tiene

como obligacion lo siguiente:

1. Redlizard un control sobre uso de los
elementos de proteccion personal EPP.

2. Verificar que los EPP sean entregados a los
jefes de dareas segln las necesidades de uso.

3. Verificar en casos excepcionales, la entrega
de algdn EPP que no tenga en su drea de
trabagjo, o por causa de dano involuntario,
pérdida, cambio de dreqa, o que el EPP sea de
uso especializado, que el trabajador vea la
necesidad de utilizar un EPP adicional que no
le hayan entregado.

4. Velar por que el uso de los EPP sea exclusivo
en los lugares de trabajo.

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS
Y FORMA DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.
ARTICULO 8l. Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria, el trabajador deberd oir al
trabajador inculpado directamente.
En todo caso se dejard constancia escrita de los
hechos y de la decisién de la Empresa (articulo
115, C.S.T.).
ARTICULO 82.- Descargos. Una vez notificado, el
trabajador investigado contaré con tres (03)
dias hdbiles para presentar sus descargos y en
el oficio de notificacion se le deberd indicar que
tiene derecho a aportar pruebas y a contradecir
las pruebas que le fueron entregadas durante la
practica de la investigacion preliminar.

ARTICULO 83.- Si el implicado no presentara sus
descargos en el término sefalado en el articulo
anterior, se dejard la constancia escrita en el
expediente y el competente procederd a tomar
loa decision que corresponda en primera
instancia, dentro de los ocho (08) dias hdbiles
siguientes.

ARTICULO 84 Notificacion de la decisidn
definitiva. - Una vez se cuente con el escrito
contentivo de la decision definitiva el encargado
de gestion administrativa y/o la gerencia
general notificard la decision definitiva al
trabajador de forma personal, para lo cual se le
citard de forma verbal via telefénica para que se
presente en gestion administrativa.

ARTICULO 85.- Si el trabaojador se negare a
asistir a la diligencia de notificacion personal,
una vez se le haya citado de forma verbal,
bastard con enviarle a su correo electrénico
personal la citacion para que comparezca y si
no comparece durante el dia hdbil siguiente a
notificarse se dejard la constancia escrita.
ARTICULO 86.- Ejecucién de la Decision. - En el
evento en que la decision sea sancionatoria, se
procederd a ejecutar la sancion siendo
responsable de que se haga efectiva, el
funcionario (a) responsable deberd presentarse
a gestion administrativa, para lo cual se enviard
la correspondiente comunicacion.

Pardgrafo. - Para efectos del cumplimiento de la
ejecucion de la sancion, el responsable de
gestion administrativa se articulard con las
dreas necesarias.

ARTICULO 87. Trémite para imponer sanciones:

1. La Empresa deberd conocer lo sucedido, para
lo cual exigird un reporte del jefe inmediato,
donde indique el dia y la hora en que ocurrieron
los hechos objeto de investigacion.

2. Se realizard comunicacion escrita de citacion
y apertura del proceso disciplinario al trabajador
donde se indiquen de forma clara y precisa los
cargos imputados y las presuntas faltas
cometidas.
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3. Llegada la fecha y hora fijadas, se realizard la

diligencia programada donde se formulardn los

cargos imputados y las faltas disciplinarias o

que la(s) conducta(s) indicadas dan lugar

garantizando el derecho de defensa del
trabajador.

4. Tanto la conducta como su respectiva

sancibn  deben  encontrarse  previamente

consagradas en este Reglamento de Trabajo o

demds normas, politicas, acuerdos, etc., que lo

complementen o adicionen.

5. Se debe dar traslado al trabajador imputado
de todas las pruebas que fundamentan los
cargos formulados, respetando el derecho de
contradiccion.

6. La Empresa realizard un pronunciamiento
definitivo mediante un acto motivado provisional
y congruente, dirigido al trabajador. Igualmente,
mediante este acto se deberdn senalar las
fechas en que se ejecutard la sancién (si hay
lugar a ella), fecha que serd posterior a la
oportunidad de todo trabajador de controvertir
la misma.
7. El trabajador podrd interponer los recursos de
reposiciébn ante el funcionario que adoptd la
decision y/o el de apelacién ante el superior
jer@rquico de este (ltimo, a través del cual
deberd controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que considere necesarias para
sustentar sus descargos, para lo cual la
Empresa otorgard el término perentorio de dos
(2) dias hdbiles siguientes a la notificacion
personal de la decision.
8. La Empresa tendrd cinco (5) dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente al de
interposicion  del recurso por parte del
trabajador para dar respuesta de fondo al
mismo, bien sea modificando la decision
inicialmente adoptada o confirmdndola.

9. Una vez notificada la decision de la sancion,

medida disciplinaria o del recurso de reposicion

y/o el de apelacion interpuesta por el

trabajador y de confirmarse en virtud de esta la

decision la Empresa dard aplicacion inmediata
a la decision.

ARTICULO 88.- Si el trabajador se negara a
asistir a la diligencia de notificacion personal,
una vez se le haya citado de forma verbal por
parte de la funcionaria responsable del proceso
de gestion administrativa, bastard con enviarle
a su correo electrénico personal la citacion para
que comparezca y si no comparece durante el
dia hdbil siguiente a notificarse se dejard la
constancia escrita.

ARTICULO 89. No producird efecto alguno la
sancioén disciplinaria impuesta con violacion del
trémite sefalado en el anterior articulo.
ARTICULO 90. La Empresa dard cumplimiento al
principio de
pronunciamientos de la Corte Constitucional; 1o

inmediatez segln los

anterior, desde el momento gque se conocieron
los hechos, hasta la decision que adopte la
Empresa.

ARTICULO 91. Se establecen las siguientes clases
de faltos leves 'y graves con las
correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

FALTAS Y SANCIONES
ARTICULO 92.- Se establecen las siguientes
closes de faltas disciplinarios de los
trabajadores, asi:
1. Leves.
2. Graves.
PARAGRAFO: Cadlificacion de las faltas. La
levedad o gravedad de las faltas la determinard
el Departamento de gestion administrativa
atendiendo los siguientes criterios:
a. El grado de culpabilidad
b. La afectacion del servicio
C. El nivel jerarquico del infractor
d. La trascendencia de la falta
e. El perjuicio ocasionado a BYTELINK.
f. La reiteracion de la conducta
g. Los motivos determinantes de la conducta

Codigo: REG-HSE-001

Fecha: 18/02/2025

Revision: 1.0 Pagina: 28 de 44




O bytelink

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

h. Las modalidades y circunstancias en que se
cometio la falta.

ARTICULO 93.- Sin perjuicio de lo dispuesto en
las demds normas del presente Reglamento, se
consideran como faltas graves:

l. La reiterada desatencion de las medidas vy
precauciones que le indique el respectivo jefe
para el manejo de los equipos de trabajo, para
evitar accidentes de trabaijo.

2. No informar oportunamente a BYTELINK. Sobre
cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios;

3. El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e
instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion
normal del trabaijo.

4. El reiterado incumplimiento de la jornada de
trabgjo sin justa causa o sin permiso de
BYTELINK

5. No entregar al término de cada jornada los
valores recaudados y con destino a BYTELINK.

6. No atender al personal de BYTELINK., y al
pUblico en general con el cuidado, respeto,
esmero y agrado que requieren los servicios
que presta BYTELINK.

7. Sustraer de las instalaciones, los equipos,
herramientas de trabagjo e insumos sin permiso
sin permiso escrito y firmado del BYTELINK.

8. Presentarse al trabojo en estado de
embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes, adn por la primera vez,

9. Conservar armas de cualquier clase en el sitio
del trabajo, a excepcidon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores;
10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro
su seguridad, la de sus companeros de trabaijo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o
que amenace o perjudique los elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo;

1. El uso inadecuado de las redes corporativas,
los sistemas telemdticos y los equipos y medios
informaticos o del correo electrénico (e-mail)
asignado por BYTELINK.

12. Suministrar a extranos y sin autorizacion
expresa de sus superiores datos relacionados
con la organizacion, produccion o cualquiera de
los sistemas y procedimientos de BYTELINK.

13. La sistemdtica omision de la utilizacion de los
equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado;

14. La extralimitacion injustificada en el ejercicio
de las funciones propias del cargo;

15. Toda falta, falla, incumplimiento,
inobservancia de las instrucciones, dafos a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de
equipos, Utiles, herramientas, insuMmos,
discusiones, indisciplina, actos de mala fe,
cuando causen perjuicio de consideracion a
BYTELINK. 0 a los companeros de trabaijo.
ARTICULO 94.- Clases de sanciones. El
trabajador estd sometido a las siguientes
sanciones:

1. Amonestacion escrita o llamado de atencion
para las faltas leves.

2. Multa, para las faltas leves.

3. Suspension, para las faltas leves y graves.

Lo amonestacion escrita se anotard en o
correspondiente hoja de vida.

La multa por falta leve no podrd ser inferior al
valor de la décima parte del salario diario
bdsico, ni exceder de la quinta parte del salario
diario y Unicamente se impondrd por retrasos o
faltas al trabajo sin excusa suficiente.

La suspension por faltas leves, por la primera
vez, no serd inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta,
la suspension se podrd incrementar hasta el
doble, sin superar los dos meses.

BYTELINK escogerd y tasard la sancion aplicable
de acuerdo con la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con los criterios de
conveniencia y oportunidad de estas.

Falta: Retardo Injustificado a la hora de entrada
a la jornada laboral de hasta quince (15)
minutos.
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Primera vez: Llamado de atencion realizado
verbalmente

Segunda vez: Llamado de atencidon realizado
por escrito.

Tercera vez: Suspension de un (1) dia.

Cuarta vez. Suspensién de tres (3) dias

Quinta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Es necesario indicar que la periodicidad de esta
falta es por un plazo de 1 (1 ano).

Falta: Falta injustificada a laborar parcial o
totalmente hasta un (1) dia:

Primera vez: Llamado de atencion por escrito y
descuento de ley.

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Es necesario indicar que la periodicidad de esta
falta es por un plazo de seis (6 meses).

Falta: Salir de las instalaciones de la compadia
o del proyecto durante horas de trabajo sin
previa autorizacién, dejando su  puesto
abandonado sin justificacién.

Primera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Incumplir sin justa causa las 6rdenes de
sSu superior, siempre que estas no lesionen la
dignidad del trabajador:

Primera vez: Suspensién hasta por tres (3) dias,
dependiendo de la gravedad de los hechos.
Segunda vez: No se aplicard sancién
disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacién del contrato, de conformidad con el

presente reglamento.

Falta: Fumar en las dependencias de la
Empresa y/o proyecto, o durante la jornada
laboral:

Primera vez: Llamado de atencion verbal.
Segunda vez: Llamado de atencidn por escrito.
Tercera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Hacer trabajos distintos a sus funciones y
responsabilidades, prohibidas por la Empresa
dentro del manual de funciones y consignas
generales y particulares, sin  la  debida
autorizacién de su jefe Inmediato. Se analizard
la gravedad de la falta.

Falta leve: Suspension hasta por tres (3) dias.
Falta Grave: No se aplicard sancién disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Presentarse a trabajar bajo la influencia
del alcohol o narcéticos o drogas enervantes:
Primera vez: Suspension de sus labores por tres
(3) dias.

Segunda vezz. No se aplicard sancién
disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacioén del contrato, de conformidad con el
presente reglamento.

Falta: Consumir en el sitio de trabajo alcohol,
narcéticos o drogas enervantes:

Primera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Dafiar por un uso inadecuado o
intencionalmente las d@reas, objetos o equipos
de la Empresa o de sus comparieros de trabajo,

Codigo: REG-HSE-001

Fecha: 18/02/2025

Revision: 1.0 Pagina: 30 de 44




O bytelink

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

el descuento se efectuard previa autorizacion
por escrito del trabajador:

Primera vez: Suspensién hasta por un (1) dia.
Segunda vez: Suspension hasta dos (2) dias.
Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta:  Disminuir el ritmo de trabajo
intencionalmente o  indisponer a los
comparieros de trabadijo sin justificacion:

Primera vez: Llamado de atencidon realizado
verbal.

Segunda vez: Llamado de atencion realizado
escrito.

Tercera vez; Suspensién hasta por tres (3) dias.
Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Dar mal uso, o desperdiciar los insumos,
herramientas o insumos, que coloque Ia
Empresa a disposicién del trabajador para
ejecutar su labor:

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: No reportar en debida forma los
incidentes, accidentes de trabojo vy
enfermedades laborales diagnosticadas
sufridos:

Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,

se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Cuando se requiere trabajo en horas
extras y en jornada suplementaria (Trabajo en
dias de descanso) y el trabajador fue
informado con anticipacién y se comprometi6é a
asistir, pero falta a laborar sin justificacion
alguna.

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: No usar el uniforme o dotacién asignada
por la Empresa en la forma indicada:

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspensién hasta por dos (2)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: No asistir o hacerlo impuntualmente sin
justa causa a todas las citaciones que redlice la
Empresa, como capacitaciones, formaciones,
pruebas o entrenamientos; bien sea que se
realice dentro o fuera de las instalaciones de
esta:

Primera Vez: Llamado de atencién realizado por
escrito.

Segunda Vez: Suspension hasta por tres (3)
dias.

Tercera Vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.
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Falta: Ingresar dispositivos para compartir o
grabar informacién de la Empresa sin previa
autorizacion, al igual que obtener informacién
para usos diferentes al objeto de la Empresa:
Primera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Instalar software en los computadores de
la Empresq, sin la autorizacion escrita de las
gerencios de esta, asi este cuente con la
licencia otorgada por el fabricante en los
términos de ley:

Primera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Utilizar la red de Internet dispuesta por la
Empresa, tanto en lo relativo a la red, como al
envio y/o recepcion de mensajes, videojuegos
para fines distintos a los propios del
desemperio de su cargo:

Primera vez: Llamado de atencion verbal.
Segunda vez: Llamado de atencidn escrito.
Tercera vez: Suspensién hasta por dos (2) dias.
Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Violar las normas de Seguridad, Salud en
el Trabajo y Ambiente:

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Incurrir en errores debido a descuidos,
aunque no ocasionen dafos o afecten la
seguridad material, de los equipos Yy
herramientas, pero que si generen gastos o
perjuicios para la Empresa:

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspensién hasta por dos (2)
dias.

Tercera vez: Suspension hasta por cinco (5)
dias.

Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Ocultar faltas cometidas contra la
Empresa por parte de algdn trabajodor de esta:
Primera vez: Suspensién hasta por cinco (5)
dias.

Segunda vezz No se aplicard sancion
disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacioén del contrato, de conformidad con el
presente reglamento.

Falta: Conductas de acoso Ilaboral entre
comparieros.

Primera vez: Suspension de hasta tres (3)
Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Irrespeto a superiores

Primera vez: Suspensién hasta por siete (7)
dias.

Segunda vezz No se aplicard sancién
disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacién del contrato, de conformidad con el
presente reglamento.
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Falta: Alteracién de documentos

No se aplicard sancion disciplinario, se
considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: No presentarse a rendir descargos
habiendo sido citado en atencién al debido
proceso

Primera vez: Suspensién hasta por cinco (5)
dias.

Segunda vez:. No se aplicard sancién
disciplinaria, se considerard justa causa de
terminacion del contrato, de conformidad con el
presente reglamento.

Falta: Malas  relaciones  interpersonales
debidamente probadas y que causen perjuicio
al ambiente laboral

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por cinco (5)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Producir fallos en los procesos,
instalaciones, equipos o consumibles de la
entidad para las cuales la Empresa presta sus
servicios por mal uso de estos o descuido en la
labor realizada:

Primera vez: Llamado de atencion realizado
escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por un (1) dia.
Tercera vez; Suspension hasta por tres (3) dias.
Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Relaciones amorosas pablicas y notorias,
entre comparieros de trabajo que lleguen a ser
parte de la opiniébn generalizada de los demdés
trabajadores y que causen perjuicio al
ambiente laboral

Primera vez: Llamado de atencion realizado por
escrito.

Segunda vez: Suspensién hasta por cinco (5)
dias.

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento

Falta: No realizar las actividades e informes
solicitados por el jefe directo o superiores en
orden jer@rquico de la companiia, incluyendo el
uso de plataformas para su respectivo registro:
Primera vez: Llamado de atencion realizado
escrito.

Segunda vez: Suspension hasta por un (1) dia'y
descuento de ley

Tercera vez; Suspensién hasta por tres (3) dias
y descuento de ley

Cuarta vez: No se aplicard sancion disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.

Falta: Tomar decisiones y asumir obligaciones
que no estdn en el objeto del contrato con los
clientes sin previa autorizaciéon por escrito por el
gerente general

Primera vez: Llamado de atencion realizado
escrito.

Segunda vez: Suspensién hasta por tres (3)
dias y descuento de ley

Tercera vez: No se aplicard sancién disciplinaria,
se considerard justa causa de terminacion del
contrato, de conformidad con el presente
reglamento.
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Falta: El robo o sustraccién de bienes de la
Empresa, es una justa causa para terminar el
contrato de trabajo por parte del empleador, lo
que supone que el trabajador puede ser
despedido sin pagarle indemnizacién alguna.
Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

Escala de Faltas y Sanciones al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072 de
2015

Falta: Uso inadecuado de la dotacién o de los
Elementos de Proteccién Individual o del
uniforme.

Primera vez: Llamado de atencion.

Segunda vez: Suspension por dos (2) dias.
Tercera vez: Suspension por seis (6) dias.
Cuarta vez: Terminacion del contrato de trabajo
con Justa Causa.

Falta: Perder, modificar, destruir, vender o
prestar la dotacién, uniforme o elementos de
proteccion.

Prime vez: Suspension de dos (2) dias.

Segunda vez: Suspension de hasta cinco (5)
dias.

Tercera vez: Terminacion del contrato con Justa
causa.

Falta: Abiertamente ignora, hace caso omiso o
no respeta el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo, consagrado en el decreto
11072 de 2015.

Primera vez: Llamado de atencion.

Segunda vez: Suspension hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez. Suspensién hasta por ocho (8)
dias.

Cuarta vez. Terminacion del contrato con justa
causal.

Falta: Alterar documentos indagatorios o
testimonios relacionados con una investigacion
por incidente, accidente de trabajo o
enfermedad laboral.

Prime vez: Suspension hasta de ocho (8) dias.
Segunda vez: Terminacion del contrato con
Justa causa.

Falta: Incumplir las normas de seguridad vy
salud en el trabajo y poner en riesgo la salud o
vida de é|, de los trabajadores o de los clientes.
Prime vez: Suspensién hasta de ocho (8) dias.
Segunda vez: Terminacion del contrato con
Justa causa.

Falta: No asistir a las inducciones o
capacitaciones relacionadas con la Seguridad,
Salud en el trabajo y ambiente o impedir su
asistencia.

Primera vez: Llamado de atencion.

Segunda vez: Suspensién hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez. Suspensién hasta por ocho (8)
dias.

Cuarta vez. Terminacion del contrato con justa
causa.

Falta: Ocultar informacién veraz sobre su estado
de salud.

Primera vez: Llamado de atencion.

Segunda vez: Suspensién hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez. Suspensién hasta por ocho (8)
dias.

Cuarta vez. Terminacion del contrato con justa
causa.

Falta: No acatar las recomendaciones médicas.
Primera vez: Llamado de atencion.

Segunda vez: Suspensién hasta por tres (3)
dias.

Tercera vez. Suspensién hasta por ocho (8)
dias.
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Cuarta vez. Terminacion del contrato con justa
causa.

ARTICULO 95. - Se consideran como agravantes
de una falta:

a. Cometer la falta aprovechdndose de la
confianza depositada en él.

b. Cometer la falta para ocultar otra.

C. Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro
u otros, sin razén alguna.

d. Obstaculizar el proceso de investigacion
disciplinaria.

e. Reincidir en una falta.

ARTICULO 96.- Son causales de atenuacion de
una falta:

a. Antecedentes de buena conducta.

b. Confesar la falta en cualquier etapa de la
actuacion del proceso, antes de emitirse la
decision final.

c. Anular o disminuir las consecuencias, una vez
cometido el hecho.

d. Resarcir voluntaricmente el dario, asi sea de
forma parcial.

e. Tratédndose de bienes de  BYTELINK,
reemplazarlos o efectuar la plena reparacion.
ARTICULO 97.-Para efectos de cdlificar la falta,
se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

a. Su naturaleza.

b. Sus efectos.

c. Las modalidades y circunstancias del hecho.
d. Grado de perturbacion de la actividad
laboral.

ARTICULO 98. - A juicio de BYTELINK, las faltas
disciplinarias se clasifican en las siguientes
categorias segln la gravedad de la conducta
realizada por el trabajador:

a. Gravisimas o graves. Podrdn dar lugar
suspensiones disciplinarias iguales o superiores
a ocho (8) dias hdbiles y hasta por el méximo
del término legal, o a la terminacién del contrato
de trabajo con justa causa, segln la gravedad
de la falta.

b. Moderadas o leves. Podrdn dar lugar a
sanciones  disciplinarias ~ consistentes  en
llamados de atencibn o  suspensiones
disciplinarias inferiores a ocho (8) dias hdbiles.
Pardgrafo Primero. - En la historia laboral del
trabajador, se dejard constancia del proceso
disciplinario, de los documentos que obraron
dentro de éste, y de la decision favorable o
desfavorable que adopte la dependencia
competente.

ARTICULO 99.- Llos aspectos sustantivos no
previstos en este capitulo y que se consideren
vacios podrdn suplirse con los aspectos
sustantivos previstos en el proceso disciplinario
aplicable en el presente Reglamento Interno de
Trabajo que no contravengan la naturaleza del
proceso disciplinario y afecten el debido
proceso y el derecho de defensa.

CAPITULO XVIII
DEL ACOSO LABORAL Y OTROS HOSTIGAMIENTOS
EN EL MARCO
DE LAS RELACIONES DE TRABAJO
(LEY 1010 DE 2006)

ARTICULO 100. Se entenderd por acoso laboral

toda conducta persistente 'y demostrable,

ejercida sobre un trabajador, trabajador por
parte de un trabajador, un jefe o superior
jer@rquico inmediato o mediato, un companero

de trabajo o un subalterno, encaminada a

infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a

causar perjuicio laboral, generar desmotivacion

en el trabajo, o inducir la renuncia de este. El
acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las
siguientes modalidades generales:

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

e Persecucién laboral: Toda conducta cuyas
caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir en el propodsito
de inducir la renuncia del trabajador o
trabajadora, mediante la descalificacion, la
carga excesiva de trabajo, los cambios
permanentes de horario que puedan
producir  desmotivaciéon  laboral o la
terminacion sin justa causa del contrato de
trabajo.

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

e Entorpecimiento laboral: Toda accion
tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mds gravosa o retardarla
con perjuicio para el trabajador o
trabajadora.  Constituyen  acciones  de
entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la
labor, la destruccibn o pérdida de
informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

¢ Inequidad laboral: Asignacion de funciones a
menosprecio del trabajador.

e Desproteccidén laboral: Toda conducta
tendiente a poner en riesgo la integridad y 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 101-. Conductas atenuantes del acoso

laboral:

e Haber observado buena conducta anterior

e Obrar en estado de emocidon o pasion
excusable, o temor intenso, o en estado de
ira e intenso dolor.

e Procurar voluntariomente, después de
realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

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

e Las condiciones de inferioridad siquicas
determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido
en la realizacion de la conducta.

e Los vinculos familiares y afectivos.

e Cuando existe manifiesta o velada
provocacion o desafio por parte del superior,
companero o subalterno.

e Cualquier  circunstancia de  andloga
significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocion o pasion

excusable, no se tendrd en cuenta en el caso de

violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 102.- Circunstancias agravantes

e Reiteracion de la conducta

¢ Cuando exista concurrencia de causales

¢ Realizar la conducta por motivo abyecto, fatil o
mediante precio, recompensa O promesa
remuneratoria.

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

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

e La posicion predominante que el autor ocupe
en la sociedad, por su cargo, rango
econémico, ilustracion, poder, oficio ©
dignidad.

e Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero
0 de un inimputable

e Cuando en la conducta desplegada por el
sujeto activo se causa un dano en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.
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ARTICULO 103.- Son sujetos activos o autores del

acoso laboral:

e El Miembro de Junta Directiva, Gerente
General, jefe o cualquier otra posicion de
direccidon y mando en la Empresa.

e La persona natural que se desempefie como
trabajador o trabajadora.

ARTICULO 104.-  Son sujetos pasivos o victimas

del acoso laboral:

e Los trabajadores o trabajadoras vinculados
a una relacion laboral de trabgjo en la
Empresa.

e El Gerente General y los jefes, cuando el
acoso  provenga de  sus  superiores
jerarquicos.

ARTICULO 105.- Son sujetos participes del

acoso laboral:

e La persona natural que como trabajador
promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral;

e La persona natural que omita cumplir los
requerimientos 0 amonestaciones que se
profieran por los inspectores de trabagjo en
los términos de ley.

Parégrafo. Las situaciones de acoso laboral que

se corrigen y sancionan en el presente

reglamento le son solo aquellas que ocurren en

un admbito de relaciones de dependencia o

subordinacion de cardcter laboral

ARTICULO 106.- Conductas que constituyen

acoso laboral. Se presumird que hay acoso

laboral si se acredita la ocurrencia repetida vy
plblica de cualquiera de las siguientes
conductas:

e lOS actos de agresion fisica,
independientemente de sus consecuencias.

e Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre
la persona, con utilizacion de palabras
soeces o con alusion a la raza, el género, el
origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social.

Los comentarios hostiles y humillantes de
descalificacion profesional expresados en
presencia de los compaferos de trabajo.

Las injustificadas amenazas de despido
expresadas en presencia de los companeros
de trabajo

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

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

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

La alusion pUblica a hechos pertenecientes a
la intimidad de la persona

La imposicion de deberes ostensiblemente
extranos a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas
sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar
de trabajo o de la labor contratada sin
ningdn fundamento objetivo referente a la
necesidad técnica de la Empresa.

La exigencia de laborar en horarios excesivos
respecto a la jornada laboral contratada o
legalmente  establecida, los  cambios
sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y
dias festivos sin ningdn fundamento objetivo
en las necesidades de la Empresa, o en
forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o trabajadoras.

El  trato  notoriaomente  discriminatorio
respecto a los demds trabajadores en
cuanto al otorgamiento de derechos vy
prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales.

La negativa a suministrar materiales e
informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.
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e Lo negativa claramente injustificada a
otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se
dan las condiciones legales, reglamentarias
o convencionales para pedirlos.

e El envio de anénimos, llamadas telefonicas y
mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a
una situacion de aislamiento social.

e En los demds casos no enumerados en este
articulo, la autoridad competente valorard,
segln las circunstancias del caso y la
gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el
articulo 64.

e Excepcionalmente un solo acto hostil bastard
para acreditar el acoso laboral. La autoridad
competente apreciard tal circunstancia,
segln la gravedad de la conducta
denunciada y su capacidad de ofender por
si sola la dignidad humana, la vida en
integridad fisica, la libertad sexual y demds
derechos fundamentales.

ARTICULO 107.- Conductas que no constituyen

acoso laboral.

No constituyen acoso laboral bajo ninguna de

sus modalidades:

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

e La formulacion de exigencias razonables de
fidelidad laboral o lealtad empresarial.

e La formulacion de circulares o memorando
de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y
la  evaluacion laboral  de  subalternos
conforme a indicadores objetivos vy
generales de rendimiento.

e La solicitud de cumplir deberes extras de
colaboraciéon con la Empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o

para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Empresa.

e Las actuaciones administrativas o gestiones
encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa
legal o una justa causa, prevista en el
Codigo sustantivo del Trabajo o en la
legislacion sobre la funcion publica.

e La solicitud de cumplir los deberes de la
persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

e 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 Codigo.

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

ParGgrafo. Las exigencias técnicas, los

requerimientos de eficiencia y las peticiones de

colaboracidon a que se refiere este articulo
deberdn ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.
CAPITULO IXX
TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

ARTICULO 108.- Toda la reglamentacion que se

desarrolla a continuacion contiene los derechos

que conservan los trabajadores independientes
de que la modalidad de trabajo sea teletrabajo

o trabajo en casa.

ARTICULO 109.- No puede haber disminuciones

unilaterales de salarios, con el pretexto que la

actividad se va a desarrollar desde casa o de
manera remota.

ARTICULO 110.- Para respetar los derechos de los

trabajadores, BYTELINK Evitard solicitudes o

requerimientos por fuera del horario laboral

establecido en el contrato de trabajo,

incluyendo los fines de semana, dias festivos, y

de descanso; en tal sentido, de manera
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prioritaria se respetardn estos tiempos dentro
del marco de los derechos del trabajador.
Pardgrafo. - En todo caso es necesario tener en
cuenta que en la prestacion del servicio pueden
presentarse contingencias que ameriten la
atencion del trabajador 'y que, por ser
excepcionales y necesarios deben  ser
atendidas de forma prioritaria sin que tal
circunstancia eventual pueda ser considerada
como una forma de acoso laboral.

Parégrafo Primero. - En igual sentido, en el
trabajo en casa debe tenerse en cuenta que en
ningdn caso las horas extras de trabajo, diurnas
O nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

Pardgrafo Segundo. - Cuando la jornada de
trabojo se amplie por acuerdos entre
trabajadores y trabajadoras a diez (10) horas
diarias, no se podrd en un mismo dia laborar
horas extras.

ARTICULO M. BYTELINK y sus trabajadores se
deben cefiir al horario y jornada de trabajo, con
el fin de garantizar el derecho a la desconexion
laboral digital y evitar asi mismo los impactos
que se puedan generar en la salud mental y en
el equilibrio emocional de los trabajadores
ARTICULO 112. BYTELINK Debe promover espacios
que permitan al trabajodor realizar pausas
activas, de higiene y de proteccion de la salud,
asi como un descanso minimo entre reuniones
continuas. En este sentido, el trabajador debe
acatar las pautas que sobre el particular se
establezcan, asi como velar por su autocuidado.
ARTICULO 113.- BYTELINK garantizard que las
horas de trabajo al dia se distribuyan al menos
en dos secciones, con un intermedio de
descanso que se adapte racionalmente a la
naturaleza del trabagjo en casa, a laos
necesidades de los trabajodores y a la
armonizacion de la vida familiar con la laboral,
este tiempo de descanso no se computa en su
jornada diaria.

ARTICULO 114.- De igual forma, BYTELINK. Debe
respetar el trabajo en los dias pactados; en ese
sentido, en los fines de semana y dias de
descanso se evitard la solicitud de tareas.
ARTICULO 115.- Llos correos electronicos y
mensajes via WhatsApp serdn atendidos de
manera prioritaria por el trabajador durante la
jornada laboral, respetando siempre la vida
personal y los espacios de descanso a los que
este tiene derecho.

ARTICULO 116.- El empleador deberd notificar a
la  Administradora de Riesgos Laborales la
ejecucion  temporal de actividades  del
trabajador desde su casa, indicando las
condiciones de modo, tiempo y lugar.

ARTICULO 117.- Las Administradoras de Riesgos
Laborales incluirdn el trabajo en casa dentro de
sus actividades de promocion y prevencion.
Pardgrafo. - Asi mismo, suministrarén soporte a
BYTELINK. Sobre la realizacion de pausas activas,
las cuales se deben incluir dentro de la jornada
laboral de manera virtual, ya sea mediante
videos o video conferencia.

ARTICULO T18.- Llos trabajadores deberdn
cumplir desde casa, las normas, reglamentos e
instrucciones relacionadas con la Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de BYTELINK, y
procurar desde casa el cuidado integral de su
salud, asi como suministrar a BYTELINK.
Informacion clara, veraz y completa sobre
cualquier cambio de su estado de salud que
afecte o pueda afectar su propia capacidad
para trabajar, o la de otros trabajadores o de
BYTELINK.

Parégrafo.- Igualmente es deber de los
trabajadores, participar en la prevencion de los
riesgos laborales a través de los Comités
Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo, o
como vigias ocupacionales, reportar accidentes
de trabajo de acuerdo con la legislacion
vigente, participar en los programas y
actividades virtuales de promocion de la salud y
prevencion de la enfermad laboral que se
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adelanten por el trabajador o la ARL, reportar
accidentes, incidentes de trabajo e
incapacidades y en general, cumplir con todas
las obligaciones previstas en la normatividad.
ARTICULO MN9.- Teletrabajo es una forma de
organizacion laboral, que se efectta en el
marco de un contrato de trabajo, que consiste
en el desempeno de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacion —TIC— para el
contacto entre el trabajador y trabajador sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 120.- Con el fin de permitir y facilitar la
implementacion del teletrabajo como una
forma de organizacién laboral, los trabajadores
deberdn tener en cuenta las indicaciones
efectuadas por BYTELINK y en especial aquellas
contenidas en el presente Reglamento para el
manejo de los equipos y programas que se
entreguen.

Pardgrafo primero. - Los trabajadores deberdn
cumplir con las siguientes obligaciones para
garantizar el adecuado uso de equipos vy
programas entregados:

l. Los elementos que se entreguen a los
trabajadores serdn responsabilidad directa y
personal de éstos.

2. SOlo podran ser utilizados exclusivamente
para la prestacion de los servicios por parte de
los trabajadores en desarrollo del contrato de
trabajo con la Empresa.

3. Se deberdn acatar todas las instrucciones
especificas que BYTELINK imparta para el uso
adecuado de los equipos y programas.

4. Se deberd garantizar el uso adecuado de los
equipos y programas para evitar danos.
Pardgrafo segundo. - El incumplimiento de
cualquiera de las  obligaciones  antes
determinadas se constituye como una falta
grave y una violacion a las obligaciones vy
prohibiciones que rigen los contratos de trabajo
entre los teletrabajadores y BYTELINK.

ARTICULO 121.- Llos trabajadores —deberén
garantizar de forma integra la confidencialidad
y reserva de la informacion a la que tengan
conocimiento en ejecucion de sus funciones, la
cual en todo caso solo podrd ser utilizada como
desarrollo de su contrato de trabaijo.

Pardgrafo. - Se prohibe expresamente revelar,
suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar,
reproducir, remover, disponer, transferir y en
general utilizar, directa o indirectamente, en
favor propio de otras personas, en forma total o
parcial, cualquiera que sea su finalidad, la
informacion confidencial o propiedad intelectual
de la Empresa a la cual hayan tenido acceso
los trabajadores, o de la cual hayan tenido
conocimiento en desarrollo de su cargo o con
ocasion de este.

CAPITULO XX
DESCONEXION LABORAL
(Ley 2191 de 2022)

ARTICULO 122- Se creaq, regula y promueve la
desconexion laboral de los trabaojadores de
BYTELINK., con el fin de garantizar el goce
efectivo del tiempo libre y los tiempos de
descanso, licencias, permisos y/o vacaciones
para conciliar la vida personal, familiar y laboral.
(Ley 2191 de 2022)

ARTICULO 123- El derecho a la desconexion
laboral  estard  orientado  por  principios
constitucionales en los términos
correspondientes al derecho al trabagjo, los
convenios ratificados por la  Organizacion
Internacional del Trabajo OIT y toda la normativa
relacionada para las finalidades de esta ley.
ARTICULO 124- Entiéndase como el derecho que
tienen todos los trabaojadores a no tener
contacto, por cualquier medio o herramienta,
bien sea tecnolégica o no, para cuestiones
relacionadas con su dmbito o actividad laboral,
en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada méxima legal de trabajo, o convenida,
ni en sus vacaciones o descansos. Por su parte
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el empleador se abstendrd de formular érdenes
u otros requerimientos al trabajador por fuera
de la jornada laboral.

ARTICULO 125- se crea una politica de
desconexion laboral para todos y cada uno de
los trabajadores de BYTELINK, la cual fue
socidlizada y explicada en cada uno de sus
puntos y que manifiestan conocer en su
totalidad y estdn de acuerdo con ella

Paragrafo: Se creard el correo electronico
desconexion.laboral@bytelink.com.co, como
canal de comunicacion en el ejercicio de este
derecho. Periddicamente se informard al
representante de los trabajadores ante el SG-
SST de la actividad de este.

ARTICULO 126- EXCEPCIONES. Existen estas
excepciones al dambito de aplicacion de la
desconexion laboral entre las cuales se mencionan:
1- Los trabajadores y servidores publicos que
desempefien cargos de direccion, confianza vy
manejo;

2- Aquellos que por la naturaleza de la
actividad o funciéon que desempenian deban
tener una disponibilidad permanente, entre
ellos la fuerza publica y organismos de socorro;
3- Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito,
en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracién con la Empresa o, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles o de
urgencia en la operacion de la Empresa,
siempre que se justifique la inexistencia de otra
alternativa viable.

CAPITULO XXI
TRATAMIENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY
2365 de 2024
PREVENCION, ATENCION E INVESTIGACION DE
CASOS POR ACOSO SEXUAL
ARTICULO 127.- Denuncias por acoso sexual y/o
cualquier tipo de discriminacion. Bytelink ha
dispuesto la siguiente ruta para el reporte de los

casos de ACOSO SEXUAL Y/O CUALQUIER TIPO DE
DISCRIMINACION que le sean puestos en
conocimiento: En el caso que se requiera poner en
conocimiento a la compania de hechos o
conductas de acoso sexual o cualquier tipo de
discriminacion, en los cuales la presunta victima
sea un trabajador, la denuncia se presentard
ante la administrativa de BYTELINK SAS. En todo
caso, cuando se presente una denuncia por
escrito al correo linegetica@bytelink.com.co,

serd deber de Bytelink darle el trdmite que le
corresponda para garantizarle a la presunta
victima o a la persona que interpuso la denuncia
una investigacion de los hechos.

Pardgrafo primero: Quién reciba la queja
deberd: Privilegiar la seguridad y confidencialidad
de la presunta victima, por lo que el documento o
manifestacion deberd ser tratado de manera
reservada. Abstenerse de emitir juicios personales
sobre lo ocurrido, minimizar o justificar las
conductas o mostrar indiferencia frente a lo
acontecido. En caso de que la denuncia sea
verbal, debe documentar el hecho mediante un
escrito permitiendo que la presunta victima haga
su relato amplio y espontdneo de lo ocurrido.

En caso de que sea una tercera persona quien
presente la queja la persona encargada se
pondrd en contacto con la persona afectada,
quien deberd confirmar los hechos expuestos.
Pardgrafo segundo: Recibida la queja deberd
informarse a la presunta victima sobre el apoyo
psicologico que puede brindar la compania a
través de su ARLY del derecho que tiene de recibir
atencion en salud, toda vez que la Resolucion
459 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social determind el Modelo y el Protocolo de
Atencion en Salud para la Violencia Sexual,
atencion que estd incluida en el plan de
beneficios en salud por ser de cardcter urgente
y gratuita y que se presta por parte de la Entidad
Administradora de Planes de Beneficios de la

presunta victima sin importar el régimen de
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vinculacion (contributivo, subsidiado o
especiol), o de si estd dfiliada en calidad de
cotizante o beneficiaria.

El Area de gestion Humana de la BYTELINK SAS,
implementard  las  posibles medidas de
proteccion a la presunta victima, las cuales
consisten en realizar los ajustes necesarios que
eviten el contacto permanente entre el
denunciante y el presunto agresor al interior de
la compania.

Paralelamente, una vez la alta direccion de la
empresa tenga conocimiento de conductas
constitutivas de acoso sexual y/o
discriminacion, serd recomendable iniciar un
proceso disciplinario a la persona o personas
implicadas,  guardando  los  respectivos
derechos de estas personas.

Cada proceso en particular deberd ser
evaluado con el fin de determinar si se
configura o no una justa causa de terminacion
del contrato de trabajo o si hay lugar a la
imposicion de otro tipo de sancion.

En el evento en que no sea posible configurar
una justa causa de terminacion del contrato de
trabajo, pero la compania cuente con
elementos que permiten concluir que
posiblemente el trabajador incurrid  en
conductas contrarias a los valores
organizacionales o al incumplimiento de lo
dispuesto en el reglamento interno de trabajo,
serd viable proceder con la terminacion del
contrato de trabajo sin justa causa.

ARTICULO 128.-Seguimiento de las quejas por
acoso sexual y/o discriminacién. Las acciones
de seguimiento estardn a cargo del Area de
gestion Humana, para lo cual deberd realizar la
verificacion y eficacia de las acciones
establecidas en la presente politica actuando en
pro del bienestar de la presunta victima.
ARTICULO 129.-Descripcién de Mecanismos de
Proteccibn. Reasignacion de Funciones: La

victima podrd ser reasignada temporalmente a
otras funciones o dreas de trabajo para proteger
su integridad. Confidencialidad: Todos los
reportes y la identidad de la victima serdn
manejados  con  absoluta  confidencialidad.
Teletrabajo: La victima si su posicion lo permite,
podrd ser habilitada para teletrabajo hasta el
100% de su tiempo.

ARTICULO 130.-Descripcién del Proceso de
Investigacion. El drea de gestion humana serd la
encargada de recibir, investigar y emitir
recomendaciones en relacion con las denuncias
de acoso sexual en Bytelink SAS. Su objetivo
principal es garantizar un proceso justo,
imparcial y confidencial para todas las partes
involucradas, asi como tomar decisiones que
aseguren la integridad de las victimas y la
proteccion de los derechos de los
colaboradores.

El drea de gestion humana deberd iniciar la
investigacion dentro de las 24 horas siguientes a
la recepcion de la denuncia.

CAPITULO XXII

PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO
ARTICULO 131.- El presente Reglamento se
publicard mediante la fijacidon de copias en
caracteres legibles, en las instalaciones de la
compania y su inclusion en la pdgina web de
BYTELINK.
ARTICULO 132- Desde la fecha en que entre en
vigor el presente Reglomento se considerard
como Unico vigente para BYTELINK y sus
trabajadores.
En consecuencia, a partir de la misma fecha
quedan sin efecto las disposiciones de los
Reglamentos que antes de esa fecha haya
tenido aprobados por BYTELINK.
ARTICULO 133.- No producen ningln efecto las
cldusulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas, o fallos
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arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones
del Reglomento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (articulo 109 del
Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 134.- El presente Reglamento entrard
a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo 120 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXIlI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 131.- No producen ningdn efecto las
cldusulas 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. (Art. 109, C.S.T.).

FECHA: 18 de febrero de 2025
DIRECCION: Calle 106 No 54-14 oficina 406
Ciudad: Bogotd D.C.

&,&%ﬁ PUENTES ESCAME AE

C.C. No 52813193 de Bogota D.C.
REPRESENTANTE LEGAL
BYTELINK S.A.S.
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