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RESUMEN

El presente trabajo tiene como proposito recopilar en manuales todos los procesos y
procedimientos que se realizan en el area administrativa y financiera, para la empresa HB
STUDIO Construcciones y disefios S.A.S. Generar un valor agregado para estas areas con estos
manuales de procesos, facilitando el tiempo de respuesta con el cliente tanto interno como externo
al realizar una labor. Adicionalmente estos manuales sirven como apoyo al area de gestion
humana para la eleccion de personal adecuado, que cumpla con las necesidades que requieren

dichas areas.

Aplicar el conocimiento adquirido en este proceso académico y laboral que nos brinda HB
STUDIO Construcciones y disefios S.A.S. y la Institucién Universitaria de Envigado, cumplir con
el objetivo de la practica y socializar los manuales con todas aquellas personas implicadas en la

realizacion.

Palabras claves: manual, financiera, administrativa aprendizaje, labor, practica.
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ABSTRACT

The present work has as purpose to compile in manuals all the processes and procedures

that are carried out in the administrative and financial area, for the company HB STUDIO

construcciones y disefios S.A.S. to generate added value for these areas with these process

manuals, facilitating the response time with the internal and external client when a task is

performed. Additionally, these manuals are useful as support to the human management area for

the selection of adequate personnel which meets the that these areas require.

To apply the knowledge acquired in this academic and labor process that offers to us HB

STUDIO construcciones y disefios S.A.S. and Envigado's University, to achieve the objective of

the practice and to socialize the manuals with all the people involved in the accomplishment.

with the aim of the practice and to socialize the manual with all those persons involved in the

accomplishment.

key words: manual, financial, administrative learning, labor, practice.
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INTRODUCCION

La internacionalizacion y globalizacién de la economia colombiana, ha obligado a las
empresas a ser mas competitivas y hacer productos o prestar servicios cada vez mejores, dejando
de lado la posibilidad de error. Esto conlleva a que las organizaciones deben de ser mas exigentes
con calidad de sus productos y efectividad con el cumplimiento de entrega al cliente, con la mejor

relacion costo-beneficio garantizando un servicio de asesoria y pos venta.

Los manuales de procesos documenta la descripcion de actividades que se realizan en las
areas administrativa y financiera de HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S. Apoyando sus
integrantes a tener una mejor gestion en mas corto tiempo para brindar soluciones efectivas y
mostrar los mejores resultados esperados por la compafiia. Todo esto se logra con un personal

motivado y comprometido con el cumplimiento de las metas de la organizacion.
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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
COORDINACION DE PRACTICAS

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

Nombre del estudiante

Lissetee Cristina Palacio Henao

Programa académico

Contaduria Pablica

Nombre de la Agencia o Centro de
Practica

HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S

NIT. 901.083.682-7

Direccion Calle 107 sur # 50 — 187 Interior 318
Teléfono 577 8380

Dependencia o Area Contabilidad

Nombre Completo del Jefe del | Diego Armando Palacio Henao
estudiante

Cargo

Gerente

Labor que desempefia el estudiante

Afiliaciones y pago a salud y pension, caja de
compensacion, ARL, elaboracion de soportes contables.

Nombre del asesor de préctica

Diego Alejandro Castro Fernandez

Fecha de inicio de la practica

5 de Febrero de 2018

Fecha de finalizacion de la préactica

10 de Junio de 2018

Cuadro 1: Aspectos generales de la préactica.




O
\.. = msrinucin
i DE ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarollo

Caodigo: F-PI-038

v — UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA

Version: 02

Pagina 9 de 86

1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

1.1 CENTRO DE PRACTICA.

Nombre o razon social: HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S

NIT: 901083682-7

Direccion: Calle 107 sur # 50 — 187 Interior 318
CALDAS ANTIOQUIA

Teléfono: 034 577 83 80

Gerente General: Diego Armando Palacio Henao

I

Imagen corporativa:

i

T uUuDO IO

Construcciones y diseios $.A.S

Resefia Historica

HB STUDIO Construcciones y Disefios S.A.S inicid sus actividades en 2012 por lo cual ya
cuenta con mas de 5 afios de presencia y trayectoria en el mercado.

Desde el comienzo de nuestras actividades, nos especializamos en ofrecer servicios de
Disefio, Construccion, Asesorias e Interventoria, participando en el desarrollo de proyectos de

orden privado, a mediana y pequefia escala.

Con el transcurso de los afios hemos complementado nuestro portafolio de servicios, con

administracion de obras, asesoria a inversionistas, administracion de propiedad raiz y de

copropiedad.
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Nuestro objetivo principal, es dar cumplimiento a los requerimientos de nuestros clientes
ajustandonos siempre al presupuesto y especificaciones técnicas, de modo que sea logrado un
producto de excelente calidad, con las caracteristicas establecidas para el mismo.

En la actualidad se esta trabajando en la optimizacion de los procesos constructivos con el

fin de reducir los tiempos en la ejecucion de las obras, dado el impacto econdmico que puede tener
esto para los diferentes inversionistas.

VISION: Ser en el 2028 la empresa lider reconocida en construccion y disefio para satisfacer
las necesidades de nuestros clientes, brindando un producto de calidad y un excelente servicio.

MISION: Satisfacer las necesidades de nuestros clientes desde el inicio hasta el final del
proyecto, ofreciendo disefios vanguardistas e innovando con las Gltimas tendencias encontradas en
el sector de la construccion, mejorando los procesos para hacer mas eficiente el producto final.
VALORES CORPORATIVOS

HONESTIDAD: Garantizamos la objetividad, independencia de criterio y confidencialidad
en las relaciones con nuestros clientes.

INNOVACION: Estamos en la blsqueda constante de innovar nuestros procesos con el fin
de mejorar cada dia mas.

PUNTUALIDAD: Con el cumplimiento de las entregas de los proyectos.

INTEGRIDAD: Nos relacionamos con los demas siendo honestos, respetuosos vy
transparentes en nuestro trato.

SERVICIO: Generamos valor agregado con una actitud de servicio oportuno, cercano y
diligente.
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Gerencia

administrativa

Contador

Auxiliar contable

ORGANIGRAMA

Gerencia general

Mensajero Residente de

Abogado obra

Oficial 1

Ayudante
entendido 1

Ayudante

razo 1l

Oficial 2

Ayudante
entendido 2

Ayudante

razo 2

1.2 Objetivo de la practica empresarial.

Gerencia Tecnica Gerencia
Operacional

Aucxiliar de costos

Aucxiliar de programacion

Aportar y practicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera estudiantil, al

interior de la empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S mediante la implementacion

de procedimientos del proceso administrativo y financiero.

1.3 Funciones
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En el area de contabilidad de HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, estoy

desarrollando las siguientes funciones:

e Afiliaciones y pago de seguridad social
e Nomina

e Libros diarios

e Comprobantes de egreso

e Recibos de caja

e Pago industria y comercio

1.4 Justificacién de la practica empresarial.

En laempresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, es necesario implementar
una serie de procedimientos para el proceso administrativo y financiero, aplicando los
conocimientos gque se adquirieron durante estos afios de formacion académica como un proceso de

retroalimentacion para dar ideas de mejora continua.

1.5 Equipo de trabajo.

El equipo de trabajo esta conformado por, el gerente Diego Armando Palacio Henao y el
asesor de practica Diego Alejandro Castro Fernandez asignado por la Institucion universitaria de
Envigado, la contadora Carolina Palacio Palacio, quienes seran las personas encargadas de
orientar al estudiante y realizaran seguimiento, acompafiamiento y evaluacion al proceso
generando sugerencias y recomendaciones pertinentes para el cumplimiento de este y Lissetee
Cristina Palacio Henao estudiante de Contaduria Publica de la Institucion Universitaria de

Envigado, quien cumple con los requisitos minimos para la realizacion de la practica profesional.

2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS
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2.1 Titulo de la propuesta

Documentacion del proceso administrativo y financiero por medio de procedimientos de la

empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S.

2.2 Planteamiento del problema.

HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S actualmente no cuenta con procedimientos
para el proceso administrativo y financiero y estos deben estar elaborados y documentados, puesto
que la empresa estd en proceso de estructuracion y es necesario para el desarrollo de sus

actividades.

Las elaboraciones de los procedimientos en el proceso administrativo y financiero es una
necesidad son de suma importancia, puesto que el conocimiento no se encuentra plasmado ni
documentado y el personal estd en constante movimiento y no se puede tener un lineamiento claro

en la empresa.

Esta elaboracion de procedimientos y documentacion no solo ayuda al personal nuevo a
dar inicio a su labor, si no que sirve como herramienta al procedimiento administrativo y

financiero pueda llevar a cabo un buen funcionamiento para la empresa.

2.3 Justificacion.

Elaborar y documentar el manual de procesos generando valor agregado a dicho proceso
para asi tener fuentes de consulta y directrices de como seria desarrollar dicho procedimiento para
la empresa.

Cada procedimiento se hara con cada persona o grupo de trabajo lleva unos pasos a seguir,
para lograr el cumplimiento del objetivo, y asi dejar plasmado los conocimientos y experiencias en

un manual permite seguir creciendo como &rea y asi disminuir la probabilidad de errores,

2.4 objetivos (Objetivo General y Objetivos Especificos).
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2.4.1 Objetivo General
Documentar algunos procedimientos del proceso administrativo y financiero de la
empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, con el fin de entregar informacion

oportunamente para la toma de decisiones.

2.4.2 Objetivos especificos
e Elaborar algunos procedimientos para el proceso administrativo y financiero con el fin de

documentar la informacion y no tener perdida de conocimientos.

e Elaborar las politicas organizacionales las cuales sean direccionadas desde la alta gerencia,
con el apoyo de la lider del proceso administrativo y financiero.

e Socializar los procedimientos para el proceso administrativo y financiero para HB

STUDIO construcciones y disefios S.A.S, con las personas que intervienen en el proceso.

2.5 Disefio Metodoldgico.
El método a utilizar en este trabajo, es basado al método descriptivo, este me permite
elaborar el proceso contable y financiero basandome en la informacion suministrada por la

empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S.

2.5.1 Tipo de investigacion.

Se llevaré a cabo una investigacion cualitativa, conformada por entrevista al personal
involucrado en el desarrollo del proyecto, ademas se tomaran fuentes secundarias como
bibliografias, internet y documentacion que nos permita elaborar la politica organizacional de la

empresa.

2.5.2 Tiempo.
El trabajo de proyecto de grado lo desarrollare en el periodo comprendido entre 5 de

febrero y 10 de junio del afio en curso.
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2.5.3. Lugar de elaboracion.

El proyecto se llevard a cabo en HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S en la calle
107 sur # 50 — 187 Interior 318 Barrio la Raya Caldas — Antioquia.

2.6 Cronograma de Actividades.

CRONOGRAMA PRACTICA EMPRESARIAL SEMESTRE 1 DE 2018

ACTIVIDAD

TIEMPO DURACION

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO JUNIO

1

2

3

4

1

2

3

ENVIO DOCUMENTOS F-PI-31 Y F-
P1-32

RADICACION CARTA
APROBACION DE PRACTICA

ASIGNACION DE ASESOR DE
PRACTICA

RECOLECCION DE INFORMACION
PARA GENERAR EL INFORME
INICIAL F-P1-34

EVALUACION Y CORRECION DE
INFORME INICIAL F-PI-34

ENTREGA DE INFORME INICIAL F-
PI-34

RECOLECCION DE INFORMACION
Y ENTREGA DE BORRADOR PARA
GENERAR INFORME FINAL

F-PI-38

DOCUMENTAR EL PROCESO DE
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
PARA INFORME FINAL F-P1-38

VERIFICAR Y COMPLEMENTAR LA
DOCUMENTACION DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
PARA EL INFORME FINAL F-P1-38

EVALUACION Y CORRECION DE
INFORME FINAL F-PI-38

ENTREGA DE INFORME
FINAL
F-PI-38
SOCIALIZACION DE

INFORME FINAL F-PI1-38

Cuadro 2: Cronograma préactica empresarial 2018.
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2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto)
Incluye el costo de los recursos empleados en el trabajo como: recursos fisicos, talento
humano, equipos, trabajo de campo, servicios técnicos, bibliografia, divulgacion, publicacién y

demas rubros a financiar. Ademas, se deben especificar las fuentes de financiacion.

FUENTE DE
TIPO DE RECURSO | COMPONENTES COSTO APROXIMADO
FINANCIACION
MONETARIO MATRICULA SEMESTRE ESTUDIANTE $ 2.180.000
RECURSO FISICO SOFTWARE Y HARDWARE ESTUDIANTE $ 200.000
JEFE INMEDIATO, ASESOR,
TALENTO HUMANO ESTUDIANTE $ -
ESTUDIANTE
INFORMACION
TRABAJO DE ESTUDIANTE -
SUMINISTRADA, CONSULTA, $ 140.000
CAMPO EMPRESA
AGRUPACION DE DATOS
PASAJES, COMBUSTIBLE
TRANSPORTE MOTOCICLETA, ESTUDIANTE $ 300.000
PARQUEADERO
PUBLICACION IMPRESIONES EN PAPEL Y CD | ESTUDIANTE $ 120.000
TOTAL $ 2,940,000

Cuadro 3: Ficha de presupuesto.

3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.
3.1 MARCO DE REFERENCIA (antecedentes, marco tedrico, marco conceptual, Marco legal.
3.1.1 Antecedentes.
En una organizacion, los procesos son considerados herramientas esenciales para controlar
las précticas laborales. Cada departamentos de la compafiia tiene una serie de objetivos a alcanzar,

la definicion de estas se consiguen en funcion del proceso. Del mismo modo, es posible realizar
una planificacion de la rutina diaria y trabajar con los resultados.
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La gestion por procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se puede
mejorar y hacer el flujo de trabajo mas eficiente y adaptado a las necesidades de los clientes y
teniendo en cuenta que los procesos los realizan las personas y por tanto hay que tener en cuenta
en todo momento las relaciones con los clientes.

Dentro del proceso propio de la empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, no
se cuenta con reportes ni evidencias historicas dado que se trata de una empresa nueva en el
mercado.

De acuerdo a la implementacién de la Norma ISO 9001: 2015 quien certifica la gestion de
calidad del enfoque por procesos HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S no cuenta con los
formatos para documentar los procesos.

Ante la necesidad que se ha encontrado de documentar los procesos para mejorar el tiempo
de respuesta y disminuir la probabilidad de error y continuar trabajando en el proceso.

Agrupar el conocimiento y aprendizajes de las personas que han trabajado y experimentado en
el area administrativa y financiera generando un valor agregado para el area y para futuro personal
en la compafiia, encontrar evidenciado el manejo de los procesos y mejoras efectivas

e Segln la norma ISO 9000:2005 un proceso es “un conjunto de actividades mutuamente

relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.

e Segln Henry Fayol “un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a

cabo una actividad, y comprende varias fases, etapas o funciones. En su concepcion méas
sencilla se puede definir el proceso administrativo como la administracion en accion, o
también como: El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de los cuales se efectla la
administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral”.

e Segun Stephen Heffernan (1994), sefala: “Un proceso es un conjunto de actividades que

producen valor para un Cliente externo o interno”.

3.1.2 Marco tedrico.

Documentalmente nos apoyaremos en informacidn para creacion de procesos del que habla
la norma 1SO 9001:2015.
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ENFOQUE A PROCESOS: Generalidades Esta Norma Internacional promueve la
adopcion de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema
de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los
requisitos del cliente. En el apartado 4.4 se incluyen requisitos especificos considerados esenciales
para la adopcién de un enfoque a procesos. La comprension y gestion de los procesos
interrelacionados como un sistema contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacién en el
logro de sus resultados previstos. Este enfoque permite a la organizacion controlar las
interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que se pueda mejorar
el desempefio global de la organizacion.

La aplicacion del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad permite:
a) la comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos;

b) la consideracion de los procesos en términos de valor agregado;

c) el logro del desempefio eficaz del proceso;

d) la mejora de los procesos con base en la evaluacion de los datos y la informacion.

La organizacién deberia, de manera continua, determinar y planificar sus procesos y definir
las funciones necesarias para proporcionar productos que puedan continuar satisfaciendo las
necesidades y expectativas de los clientes y de otras partes interesadas. Se deberian planificar y
controlar los procesos para que estén de acuerdo con la estrategia de la organizacion y deberian
contratar las actividades de gestidn, la provision de recursos, la realizacion del producto y las
actividades de seguimiento, medicion y revision.

En la planificacion y control de los procesos se deberian considerar:

e |os andlisis del entorno de la organizacion,

e |os prondsticos a corto y largo plazo de la evolucion del mercado,

Planificacion y control de los procesos
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e las necesidades y expectativas de las partes interesadas,

e |os objetivos a lograr,

e |os requisitos legales y reglamentarios,

¢ |os riesgos potenciales tanto financieros como de otro tipo,
¢ |os elementos de entrada y los resultados del proceso,

e las interacciones con otros procesos,

e |os recursos y la informacion,

e los registros requeridos o deseados,

e la medicion, el seguimiento y el analisis,

e las acciones correctivas y preventivas, y

las actividades de mejora y/o de innovacion.

La planificacion de los procesos deberia incluir la consideracion de las necesidades que la
organizacion ha identificado como necesarias para desarrollar o adquirir nuevas tecnologias, o
desarrollar nuevos productos o nuevas caracteristicas del producto, para afiadir valor.
Responsabilidad y autoridad relativas a los procesos.

La organizacién deberia designar, para cada proceso, a un gestor del proceso (a quien a
menudo se le denomina “duefio del proceso”) con la responsabilidad y la autoridad definidas para
establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion con otros procesos. El gestor
del proceso podria ser una persona o un equipo, dependiendo de la naturaleza del proceso y de la

cultura de la organizacion.
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La organizacion deberia asegurarse de que se reconocen en todos los niveles de la misma
las responsabilidades, la autoridad y las funciones de los gestores del proceso y de que las
personas asociadas a los procesos individuales tienen las competencias necesarias para las tareas y
actividades involucradas.

¢Qué es un proceso?*Un “Proceso” puede definirse como un “conjunto de actividades
interrelacionadas o que interactaan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.
Estas actividades requieren la asignacion de recursos tales como personal y material.

Una de las principales ventajas del enfoque basado en procesos, cuando se compara con
otros enfoques, radica en la gestion y el control de las interacciones entre estos procesos y las
interfaces entre las jerarquias funcionales de la organizacion.

Los elementos de entrada y los resultados previstos pueden ser tangibles (tal como equipos,
materiales 0 componentes) o intangibles (tal como energia o informacion). Los resultados también
pueden

Cada proceso tiene clientes y otras partes interesadas (quienes pueden ser internos o externos
a la organizacion), con necesidades y expectativas sobre proceso, quienes definen los resultados ser
no intencionados, tales como el desperdicio o la contaminacién ambiental.

Cada proceso tiene clientes y otras partes interesadas (quienes pueden ser internos o externos
a la organizacién), con necesidades y expectativas sobre proceso, quienes definen los resultados

requeridos del proceso.

!Conjunto de documentos para la introduccion y el soporte de la serie de normas I1SO 9000: Orientacién sobre el

concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de gestion © ISO 2008 — Todos los derechos
reservados 3 1ISO/TC 176/SC 2/N 544R3 2.
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Deberia utilizarse un sistema para recopilar datos para proporcionar informacion sobre el
desempefio del proceso, los cuales deberian entonces ser analizados a fin de determinar si hay alguna
necesidad de acciones correctivas o de mejora.

Todos los procesos deberian estar alineados con los objetivos, el alcance y la complejidad
de la organizacién, y deberian estar disefiados para aportar valor a la organizacion.

La eficacia y eficiencia del proceso pueden evaluarse a través de procesos de revision

internos o externos.

DIFERENCIA ENTRE PROCESO Y PROCEDIMEINTO

En un Sistema de Gestidn de la Calidad segun 1SO 9001:2015 existe una clara diferencia
entre lo que se entiende por un proceso y lo que se entiende por un procedimiento, ademas
confundir estos dos conceptos se puede ser un problema durante la implementacién de la
norma 1SO 9001:2015.

Es importante que no se confundan los procesos de los procedimientos, existe una
discusién sobre las diferencias entre un proceso y un procedimiento, pero muy a menudo es Util
para entender esta discusion mejor con algunos ejemplos.

¢ Qué es un proceso de Sistema de Gestién de la Calidad?

La norma ISO 9000 es un documento que registra las definiciones para los Sistemas de
Gestion de la Calidad términos especificos utilizan los requisitos de la norma ISO 9001 2015, y de
acuerdo con las definiciones, un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Como en cualquier
otro negocio, existen diferentes procesos: casi cualquiera puede hacer que su contabilidad, para la
compra de materiales de construccion, para la contratacion de un contratista o para confirmar una
orden de compra de un cliente.

La clave para un proceso es la entrada, se realizan una serie de actividades usando esa
entrada, después de crear una salida. Para el ejemplo de la contabilidad anterior, el proceso de la
contabilidad se llevara a informes de gastos, ingresos, compras y crear o cambiar cualquier


http://www.isotools.com.mx/normas/nmx-iso-9001/
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registro de cuentas necesarias, y finalmente crear informes financieros para la gestion y la revision
de los accionistas.

De esta misma forma, un proceso de la contratacion de un contratista comenzara con una
solicitud para contratar al contratista, investigacion sobre el contratista derecho de contratar
incluyendo las citas y presentar a los contratistas seleccionando con una orden de compra para
Ilevar a cabo el trabajo.

Por lo tanto, todo lo que usted hace en su organizacion que tiene una entrada, hace una
actividad con la entrada y crear una salida de un proceso. No todos los procesos deben tener
un procedimiento.

¢ Qué es un procedimiento en el Sistema de Gestion de la Calidad?

Segun la norma ISO 9000, un procedimiento es una forma especifica para llevar a cabo una
actividad o un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma especifica,
y se especifica como sucede, usted tiene un procedimiento. Un ejemplo de procedimiento puede
ser un proceso de revision de un contrato que puede que haya establecido con uno de sus clientes
para dar la orden de compra, existe un conjunto definido de medias para revisar, aprobar y aceptar
dicha orden, ademas la orden se registra y se distribuye de cierta forma en sus trabajadores.

Es muy importante tener en cuenta que no todos los procesos necesitan contar con un
procedimiento. Si cuenta con un proceso con que el que s6lo se compra producto de un proveedor
autoriza, pero no tiene una forma definida para agrega un proveedor a dicha lista, entonces tiene
un proceso pero no un procedimiento. En el desarrollo de software que no tenga una forma
correcta de insertar un cédigo, y los desarrolladores de software escriban el cédigo de una forma
diferentes cada vez no estan siguiente un procedimiento.

¢ Es necesario que sean documentados todos los procedimientos?

Contar con un proceso que no tiene un procedimiento es muy diferente a los procesos que se basan
en el conocimiento y en las habilidades de las personas que realizan el trabajo. Cuando un médico
realiza una cirugia cerebral, no tiene un procedimiento documentara para hacerlo ya que depende
de su experiencia en el trato con lo que se encuentra a su paso.

www.nueva-is0-9001-2015.com/2016/01/is0-9001-2015-diferencia-proceso-procedimiento/
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Pueden existir algunos procedimientos que te dicen que pasos seguir, pero también existen
procedimientos que no se encuentran documentados.

La principal discusion que podemos encontrar sobre si se debe documentar un
procedimiento significa un paso mas, aunque también es muy importante de considerar. En la
norma ISO 9001 2008 existen seis procedimientos documentados que se identifican como
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad, pero con la nueva ISO 9001 2015 no existe
procedimiento documentado. Es responsabilidad de una empresa para determinar si tienen que
documentar un procedimiento con el fin de asegurar que los resultados consistentes desde el
proceso Y el procedimiento asociado.

Principios de la gestidn por procesos

El enfoque a procesos se fundamenta en:

La estructuracion de la organizacion sobre la base de procesos orientados a clientes.

« El cambio de la estructura organizativa de jerarquica a plana.

« Los departamentos funcionales pierden su razdn de ser y existen grupos multidisciplinarios
trabajando sobre el proceso.

o Los directivos dejan de actuar como supervisores y se comportan como apocadores.

o Los empleados se concentran mas en las necesidades de sus clientes y menos en los
estandares establecidos por su jefe.

« Utilizacidn de tecnologia para eliminar actividades que no afiadan valor.

¢Como implementar la gestion por procesos en una organizacion?
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Los pasos que se deben seguir, de manera general, para llevar a cabo una gestion por
procesos, son los siguientes:

o Compromiso de la direccidn. La direccidn tiene que ser consciente de la necesidad de
esta sistematica de gestion por procesos. El factor critico en este punto es la necesidad de
formarse y capacitarse para dirigir el cambio.

« Sensibilizacién y formacion. El Equipo Directivo recibe formacion relativa a la gestion
por procesos y son la herramienta de cambio para las personas que dependen de ellos. La
gestion por objetivos se basa en conseguir que todos los empleados de la empresa se
sientan comprometidos en este proceso y no se sientan obligados.

« ldentificacion de procesos. A partir del anélisis de todas las interacciones existentes con
el personal de la organizacion y clientes externos se realiza un inventario de los procesos.

« Clasificacién. Entre los procesos que se han identificado, hay que definir cuales son los
procesos claves, los procesos estratégicos y los procesos de apoyo.

« Relaciones entre procesos. Se debe establecer una matriz de relaciones ente procesos.
Entre los diferentes procesos se pueden compartir instrucciones, informacion, recursos,
equipos, etc.).

o Mapa de procesos. Se ha de visualizar la relacion entre los procesos por lo que se emplean
diagramas en blogues de todos los procesos que son necesarios para el sistema de gestion

de calidad.

o Alinear la actividad a la estrategia. Los procesos clave permiten implantar de forma

https://www.isotools.org/soluciones/procesos/gestion-por-procesos/
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sistematica nuestra politica y estrategia. Para ello, se crea una matriz de doble entrada con
los objetivos estratégicos y los grupos de interés, de tal modo que queda definida la
relacién que existe entre ellos.

Establecer en los procesos unos indicadores de resultados. Las decisiones se tienen que
basar en informacion sobre los resultados alcanzados y las metas previstas, que permitiran
analizar la capacidad de los procesos y sistemas; asi como saber el cumplimiento de las
expectativas de los grupos de interés y comparar nuestra propia organizacion con

el rendimiento de otras.

Realizar una experiencia piloto. Este paso constituye la prueba de fuego para desarrollar
la implantacion.

Implementar el Ciclo PHVA para mantener resultados. Esta metodologia se emplea de
forma inicial en el area piloto escogida. Tras haber conseguido la dindmica de
mantenimiento en ese proceso clave, se eligen otros y se amplia el area de actuacién hasta
Ilegar a todos los procesos de la organizacion.

En conclusién una organizacion en la que no se use de forma correcta o simplemente no se

apliguen los manuales de procesos y procedimientos es susceptible de caer en los siguientes

problemas:

Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicion y delimitacién clara de las
responsabilidades de cada departamento, no enfrentaremos a serios problemas de abuso de
autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre departamentos y trabajadores, ya
que si no hay nada definido, todo el mundo buscara el maximo de provecho con el minimo
esfuerzo (simulacion de trabajo por ejemplo) y al momento de reclamos por

incompetencia, todo el mundo le “echara la culpa al vecino.
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¢ No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en el uso de la
autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los trabajadores.

¢ No hay un control eficaz de las actividades: EI manual de procedimientos permite controlar
de manera &gil todos los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la empresa, lo
cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse una falla, porque
enumera uno a uno los pasos que se realizan, lo cual simplifica al maximo e proceso de
busqueda del factor deficiente (el que causa la falla) y corregirlo. Cuando este no es
aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si algo “sale mal” seguramente

debera optarse por cambiar todo el proceso.

¢ No hay un procedimiento establecido: Podriamos referirnos a la administracién cientifica
de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el proceso de produccion y aplicar
la administracion cientifica, se puede obtener el maximo de bienestar. Al no existir un

e procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de cada trabajador) habra un gran
desperdicio de recursos (unos trabajadores usaran demasiados y otros muy pocos) y una
gran deficiencia en cuanto a efectividad (los distintos métodos utilizados por cada
trabajador pueden no ser los mas efectivos

e Lo que se quiere mediante la elaboracion del manual es definir y describir las actividades,
los procedimientos y los requisitos que deben cumplirse para realizar un trabajo a
cabalidad. Asi mismo sirve para medir el grado de responsabilidad y participacion de los
diferentes cargos en la compafiia.

Chiavenato, ldalberto, Introduccion a la Teoria General de la Administracion, Tercera
Edicién, Mc Graw Hill, México 1987.
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3.1.3 Marco conceptual.

A lo largo del trabajo del manual de procedimientos administrativo y financiero de HB
STUDIO construcciones y disefios S.A.S se usaron varios conceptos basicos claves que se definen
a continuacion:

e Proceso: Conjunto de fases sucesivas de un fenémeno o hecho complejo.
e Procedimientos: Método 0 modo de tramitar 0 ejecutar una cosa.

e Manual de procesos: es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en
los servicios o productos que se ofrece en cada Secretaria.

e Politicas: es un conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos que son
adoptados por una entidad para preparar y realizar los estados o documentos contables.

e Diagrama: es un grafico que puede ser simple o complejo, con pocos 0 muchos elementos
pero que sirve para simplificar la comunicacion y la informacion sobre un proceso o un
sistema determinado.

e Politica organizacional: es un deliberado sistema de principios para orientar la toma de
decisiones y lograr resultados racionales. Una politica es una declaracion de intenciones, y

es implementado como un procedimiento o protocolo.

e Manual: es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y
detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su lector,

desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

e Manual de politicas: Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre las
politicas, normas e instrucciones que rigen el quehacer de corto, mediano y largo plazo de

los funcionarios de una organizacion. Su contenido son politicas, normas e instrucciones

e Manual de procedimientos: documento que contiene informacion véalida y clasificada sobre

la estructura de produccion, servicios y mantenimiento de una organizacion. Su contenido


https://es.wikipedia.org/wiki/Deliberaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema
https://es.wikipedia.org/wiki/Principio
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
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son los procedimientos de trabajo, que conllevan especificacion de su naturaleza y
alcances, la descripcion de las operaciones secuenciales para lograr el producto, las normas
que le afectan y una gréfica de proceso

Vision: representa el futuro perfecto de la iniciativa empresarial. Es la declaracion que
sefiala a donde se quiere llegar como organizacion en un plazo determinado. Es una mirada
hacia el futuro, que se basa en la imaginacion, suefios, ambiciones y analisis

I6gico derivadas de las informaciones solidas.

Gasto: Una suma pagada por productos o servicios asociados con la provisién de servicios
publicos, que incluye pagos para saldar una deuda e inversiones de infraestructura.

Costo: es el gasto econdmico que representa la fabricacion de un producto o la prestacion
de un servicio. Al determinar el costo de produccidn, se puede establecer el precio de venta

al pablico del bien en cuestion (el precio al publico es la suma del costo més el beneficio).

Actividad: Una o més acciones afines y sucesivas que forman parte de un proceso,
ejecutadas por una misma persona o por una unidad administrativa.

Metodologia: Disposicion de los pasos tendientes a conocer y resolver problemas de indole
administrativa por medio de un analisis ordenado.

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado,
con la caracteristica de ser rigida en su interpretacion y aplicacion.

3.1.4 Marco legal.

El decreto 2649 del 29 de diciembre de 1.993 consiste en los principios de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia, conceptos basicos y reglas que deben ser observadas

al registrar e informar contablemente las actividades de la persona natural o juridica.

Apoyandose en ellos, la contabilidad permite medir, identificar, clasificar, registrar, interpretar,

analizar, evaluar e informar, las operaciones del ente econémico, en forma clara, completa y


http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
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fidedigna, este decreto debe ser aplicado por todas las personas que de acuerdo con la ley estén
obligadas a llevar contabilidad.

e Decreto 419 de 1971
Por el cual se expide el codigo de comercio
CAPITULO II.

DEBERES DE LOS COMERCIANTES

ARTICULO 19. OBLIGACIONES DE LOS COMERCIANTES. Es obligacion de todo
comerciante;

1) Matricularse en el registro mercantil;

2) Inscribir en el registro mercantil todos los actos, libros y documentos respecto de los
cuales la ley exija esa formalidad;

3) Llevar contabilidad regular de sus negocios conforme a las prescripciones legales;

4) Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y deméas documentos relacionados
con sus negocios o actividades;

5) Denunciar ante el juez competente la cesacion en el pago corriente de sus obligaciones
mercantiles, y

6) Abstenerse de ejecutar actos de competencia desleal.”

e Superintendencia de Sociedades: es un organismo técnico, adscrito al Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, mediante el cual el Presidente de la Republica ejerce la inspeccion,
vigilancia y control de las sociedades mercantiles, asi como las facultades que le sefiala la
ley en relacién con otros entes, personas juridicas y personas naturales.

Dentro de la funciones de la superintendencia

e Solicitar, confirmar y analizar de manera ocasional, y en la forma, detalle y términos que
ella determine, la informacion que requiera sobre la situacion juridica, contable, econdémica
o administrativa de cualquier sociedad no vigilada por la Superintendencia Financiera de
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Colombia, o sobre operaciones especificas de la misma. Respecto de estas sociedades la
Superintendencia podré de oficio practicar investigaciones administrativas.

¢ Vigilar que los entes econdmicos bajo inspeccion, vigilancia o control, asi como sus
administradores, funcionarios y profesionales de aseguramiento de informacion, cumplan
con las normas en materia de contabilidad y de informacion financiera y aseguramiento de
informacion.

e Expedir normas técnicas especiales, interpretaciones y guias en materia de contabilidad y
de informacion financiera y de aseguramiento de informacion dentro de los limites fijados
en la ley.

e Superintendencia de Industria y Comercio: La Superintendencia de Industria y Comercio
es un organismo técnico, de caracter administrativo, adscrito al Ministerio de Comercio
Industria y Turismo, cuya actividad esta orientada a fortalecer los procesos de desarrollo
empresarial y los niveles de satisfaccion del consumo colombiano.

En desarrollo de lo anterior, la Superintendencia de Industria y Comercio cuenta con
especificas funciones para salvaguardar los derechos de los consumidores, proteger la libre
competencia y ejercer como Autoridad Nacional de Propiedad Industrial.

También cuenta con funciones para vigilar el cumplimiento de las normas relacionadas con la
administracion de datos personales, reglamentos técnicos, metrologia legal y por ultimo, vigilar las
Céamaras de Comercio.

e ANDI: La Asociacion Nacional de Empresarios de Colombia (ANDI), es una agremiacion
sin &nimo de lucro, que tiene como objetivo difundir y propiciar los principios politicos,
econdmicos y sociales de un sano sistema de libre empresa. Fue fundada el 11 de
septiembre de 1944 en Medellin y, desde entonces, es el gremio empresarial mas
importante de Colombia. Esta integrado por un porcentaje significativo de empresas
pertenecientes a sectores como el industrial, financiero, agroindustrial, de alimentos,
comercial y de servicios, entre otros.

e Estatuto Tributario: Es una compilacion de normas juridicas con fuerza de Ley que regulan
los impuestos de renta y complementarios, ventas, timbre, retencién en la fuente y
procedimiento administrativo en relacion a dichos tributos y retenciones.

e LEY 400 de Agosto 19 de 1997: La presente Ley establece criterios y requisitos minimos
para el disefio, construccion y supervision técnica de edificaciones nuevas, asi como de
aquellas indispensables para la recuperacion de la comunidad con posterioridad a la
ocurrencia de un sismo, que puedan verse sometidas a fuerzas sismicas y otras fuerzas
impuestas por la naturaleza o el uso, con el fin de que sean capaces de resistirlas,
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incrementar su resistencia a los efectos que éstas producen, reducir a un minimo el riesgo
de la pérdida de vidas humanas, y defender en lo posible el patrimonio del Estado y de los
ciudadanos.

Ademas, sefiala los requisitos de idoneidad para el ejercicio de las profesiones relacionadas
con su objeto y define las responsabilidades de quienes las ejercen, asi como los parametros para
la adicion, modificacion y remodelacion del sistema estructural de edificaciones construidas antes
de la vigencia de la presente Ley.

NSR 10: En Colombia existe la Norma Sismo resistente 2010 (NSR-10) la cual hace
parte de la Ley 400 del 1997 y se encarga de reglamentar las condiciones con las que las
construcciones de tipo residencial, institucional, comercial, almacenamiento y lugares de
reunion deben cumplir para salvaguardar la vida y los bienes materiales que se encuentran
en ellas. Especificamente en el titulo habla de la proteccién contra incendios en
edificaciones y expresa la necesidad de colocar sistemas y equipos para deteccion y alarma
de incendio, segun el grupo y las condiciones de la construccion. En la seccidn destaca los
dispositivos para la deteccion de incendios, el cual reza lo siguiente: “Deberan instalarse
equipos para la deteccion y alarma temprana contra incendios en las edificaciones
clasificadas en los grupos y subgrupos de ocupacion que se listan en la tabla

Es importante revisar que las construcciones cuenten con los sistemas idoneos para
la prevencidn de incendios, es entonces que areas tales como: pasillos, escaleras, espacios
comunes de circulacion, zonas de almacenamiento, hospitales, colegios y entidades
publicas deben asegurar a sus usuarios los niveles de proteccion exigidos por la ley,
instalando en su area tanto interna como externa equipos que puedan detectar a tiempo
cualquier inconveniente.

DIAN: es una entidad adscrita al Ministerio de Hacienda, establecida como una Unidad
Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, mediante el cual se fusionaron la
Direccién de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccién de Aduanas Nacionales
(DAN).

3.2 Desarrollo y logro de objetivos (Desarrollo de cada uno de los objetivos planteados en la
propuesta.

3.2.1 Elaborar algunos procedimientos para el proceso administrativo y financiero con el

fin de documentar la informacion y no tener perdida de conocimientos
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OBJETIVO

Presentar de manera rapida y efectiva respuesta a los contratos para mantener actualizados
los clientes sobre el estado actual del contrato de acuerdo al plazo acordado anteriormente
apuntado a cumplir con este y asi tener un buen funcionamiento en la empresa.

ALCANCE
Desde la solicitud de la cotizacion, estructuracion del contrato, ejecucion y finiquito del

contrato.

RESPONSABLES

Gerente

DEFINICIONES

e PROPUESTA: Proyecto o idea que se presenta a una persona para que lo acepte y dé su
conformidad para realizarlo.

e CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

e EJECUCION: Realizacién de una accion, especialmente en cumplimiento de un proyecto,
un encargo o una orden.

e FINIQUITO: Terminacion de algo.

e COTIZACION: valor econémico que se le atribuye a algo.
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DOCUMENTO
. RELACIONAD
ACTIVIDADES| SUB-ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE clo 0
3 Ejecucion Se refiere a realizar tipo contrato Gerente
Seleccion de personal
para la ejecucion de la Gerente

obra

Pago de seguridad social

Liquidacion de las

y Al Gerente presta.ciones
sociales
Compra de material Gerente
Disposicion de
herramienta en ob.ra y Gerene
compra de herramienta
menor
Verificacion de' espacio Gerene
de trabajo
Entrega de los EPP Gerente
Cronograma de Gerere Cronograma de
actividades actividades
Instalacion del personal Gerene
enobra
Seguimiento de avance Gerene
de obra
Corte para pagos Gerente
Con base al formato HB-BP-RO-01 Acta de
Pre-entrega visita previa para recibo definitivo de la obra Gerente HB-BP-RO-01
(Lista de chequeo)
Correccion de hallazgos Gerente
4 Finiquito Terminacion del contrato Gerente
Recibo final de obra Gerente
Encuesta de satisfaccion Gerente
Servicio de postventa Gerente
Liquidacion del contrato Gerente Facturas
Archivo Gerente Archivo
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OBJETIVO

Llevar el control de los contratos de la empresa ya sea los que no se ejecutaron y vigilar los
que se finiquitaron con el cliente para brindar acompafiamiento y correccién en el momento de su

ejecucion.

ALCANCE

Desde la firma del contrato hasta el finiquito del mismo.

RESPONSABLES

Arquitecto Residente, Secretaria y Auxiliar Contable.

DEFINICIONES

e CONTRATO: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen

reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

e EJECUCION: Realizacidn de una accion, especialmente en cumplimiento de un proyecto,

un encargo o una orden.
e FINIQUITO: Terminacién de algo.

e BASE DE DATOS: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y

almacenados sistematicamente para su posterior uso.
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DOCUMENTO
No |[ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
Base de datos Se elabora bgse de datos en el Secretaria
1 sistema
Verificar Que los datos esten correctamente .
. . Secretaria
2 Datos diligenciados
Contratos Secretaria Contrato por _pr_estamon
3 Se separan los contratos de servicios
Se seleccionan los contratos los L
. . Contrato por prestacion
Seleccionar | que no se concretarony los que se Secretaria ;.
L de servicios
4 finiguitaron
Los contratos no concretados se L
. . . . Contrato por prestacion
Avrchivar archiva y da por terminado el Secretaria ;.
de servicios
5 proceso
Secretaria Contrato por prestacién
6 Los contratos finiquitados de servicios
Adelanto Pago anticipado, segun acuerdo Auxilir contable Recibo de caja
7 contractual

se verifica constantemente que lo
Revision | concretado y firmado con el cliente

Arquitecto

Contrato por prestacion

8 si se este llevando a cabo de servicios
Con base al formato Acta de visita .
Pre-entrega . . L Arquitecto HB-BP-RO-01
previa para recibo definitivo de la
9 obra (Lista de chequeo)
Si hay hallazgos se remite a
Hallazgos . .
10 g corregir Arquitecto
Contrato por prestacion
Archivo el cliente recibe a satisfaccion se Secretaria de servicios y pazy

11 procede a archivar el contrato

salvo
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OBJETIVO

Realizar el devengo de los pagos de las obligaciones que adquiere la empresa HB STUDIO
Construcciones y disefios S.A.S con los proveedores y acreedores, para contribuir al buen
funcionamiento de los procesos de la empresa.

ALCANCE

Desde la entrega de cuenta de cobro o factura hasta la entrega del documento causado.

DEFINICIONES
DEVENGO: contabilizar en el momento que se origine y no cuando exista la circulacién

de dinero.

FACTURA: es un documento legal que constituye y autentifica que se ha prestado o
recibido un servicio o se ha comprado o vendido un producto. En la factura se incluyen todos los
datos referentes a la operacion y, la emision de la misma, es de obligado cumplimiento en

operaciones mercantiles.

CUENTAS POR PAGAR: son las cantidades en deuda de una compafiia a los

acreedores por los servicios o bienes adquiridos.

PAGO: son las salidas de dinero y cobros las entradas que se produzcan en la tesoreria de

la empresa.

DOCUMENTO: es en el que queda constancia de la realizacion de algo, particularmente
de haber efectuado un pago, cobro, entrega, compra, etc.


http://definicionyque.es/dinero/
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; DOCUMENTO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
1 Recibirla | Se recibe la cuenta por pagar con su Secretaria Factura de compra

cuenta por pagar

respectivo instructivo

Se verifica en la factura que cumpla

Verificar con los requisitos estipulados por la -
2 . a . P P Auxiliar Contable | Factura de compra
requisitos ley y sean reconocidas como factura
de venta
Ingresar a base | Se ingresa la factura a la base de -
3 g J Auxiliar Contable | Base de datos
de datos datos de las cuentas por pagar
Se identifica el bien o servicio
adquirido dependiendo del plan de
cuentas contable y se registra el
Devengo o . -
4 - gasto o costo, las deducciones | Auxiliar Contable | Base de datos
causacion ; .
estipuladas por ley (IVA, retencion
en la fuente, retencion de IVA,
retencion de ICA), descuentos.
Se estampa la factura con el sello de -
5 Sello P Auxiliar Contable | Factura de compra
causada
Se le pasa el comprobante de
6 Revision devengo o causacion a la contadora Contador Factura de compra
para que revise el proceso
. . Si se presenta un error en la
Inconsistencia . .
documentacion o en los requisitos se
7 enla : Contador Factura de compra
. . devuelve al paso anterior para
informacion .
correccion
. Se procede a archivar la factura -
8 Archivar Auxiliar Contable |Factura de compra

teniendo en cuenta la fecha de pago
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OBJETIVO

Realizar el recaudo de la cartera de los servicios que presta la empresa HB STUDIO
Construcciones y disefios S.A.S de los clientes, para contribuir al buen funcionamiento de los
procesos de la empresa.

ALCANCE
Desde la elaboracion de la factura de venta hasta archivar el pago con su respectivo recibo de
pago.

DEFINICIONES

RECAUDO DE CARTERA: deudas provenientes de las ventas que se hacen ya sea a
crédito o efectivo, segun lo disponga el cliente y llegue en acuerdo con el vendedor o empresa.

FACTURA DE VENTA: es un componente fundamental de las transacciones de negocios.
La informacién que contiene y la manera en que esta escrita basicamente impactan las operaciones

de la compafiia y los estados financieros.

RECIBO DE CAJA: Es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en

efectivo o0 en cheque recaudados por la empresa.

INGRESO: Son recursos provenientes de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, financiamientos internos y externos, asi como también venta de bienes y

Servicios.

TRANSFERENCIA BANCARIA: es la operacion por la que una persona o entidad (el
ordenante) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo a una cuenta suya, una

determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o empresa.
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. DOCUMENTO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
Elaborar Factura Se elabora la factura de _
1 Venta con formato de la Secretaria Factura de venta
de venta
empresa
Se identifica el servicio
adquirido dependiendo del
plan de cuentas contable y
2 Deveng_q 0 ¢ re_zgistra, las deducciones Auxiliar Contable Base de datos
causacion estipuladas por ley (IVA,
retencion en la fuente,
retencion de IVA,
descuentos.
Es el pago anticipado que
3 Anticipo se hace segun acuerdo Auxiliar Contable | Acuerdo contra-actual
contra-atual
4 Transferencia Se reylsa e_n ’el Banco la Auxiliar Contable [Soporte de transferencia
confirmacion del pago
Se anexa soporte con
5 Contabilizar anticipo a la factura de Auxiliar Contable Base de datos
venta
Es el pago que falta para
6 Pago total cubrir el contrato ensu Auxiliar Contable |Soporte de transferencia
totalidad
7 Transferencia Se reylsa e_n ,el Banco la Auxiliar Contable |Soporte de transferencia
confirmacion del pago
8 Recibo de pago | Se elabora recibo de pago | Auxiliar Contable Recibo de pago
8 Contabilizar Se anexa soporte de pago a Auxiliar Contable Base de datos
la factura de venta
9 Archivar Se archiva paz y salvo Secretaria
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3.2.2 Elaborar las politicas organizacionales y contables las cuales sean direccionadas
desde la alta gerencia, con el apoyo de la lider del proceso administrativo y

financiero.

POLITICAS ORGANIZACIONALES Y

CONTABLES

Cddigo PO Y C-01

il i

E = . =

Construcc

ol

ones y diseias S B §

Version 01 Fecha de aprobacion 10/06/2018

Pagina 1 de 3

OBJETIVO

Establecer para HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S las politicas
organizacionales y contables direccionadas a la mision de la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

4 Definir los lineamientos para el pago de némina, seguridad social y deméas pagos a los

empleados.

5  Fijar condiciones y los horarios de pago a los proveedores.

6  Establecer las prohibiciones a los trabajadores.

ALCANCE

Desde la aplicacion de la normatividad hasta la implementacion de las diferentes politicas

en la empresa

DEFINICIONES

PROVEEDORES: Son las personas naturales o juridicas que suministran bienes y

servicios a la empresa
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NOMINA: Es la cantidad pagada a los empleados por el trabajo que han hecho en la

empresa durante un periodo determinado.

CONCILIACION BANCARIA: es la comparacion que las empresas realizan entre los
apuntes contables que la empresa tiene contabilizado en libros de los extractos de sus cuentas

bancarias y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

POLITICAS GENERALES

Se realizara los pagos a sus proveedores los dias viernes.

e Los diferentes pagos por concepto de seguridad social, servicios publicos, arriendo, y
telefonia mavil, se realizaran antes de su vencimiento.

e Las conciliaciones bancarias seran entregadas al area de contabilidad a més tardar durante
los 10 primeros dias calendario del mes siguiente.

e Lapre nomina debe ser entregada dos dias habiles antes del pago de la misma.

e El pago de la ndmina seré el dia 30 de cada mes, al area administrativa, el personal de obra
su pago sera el dias sabado.

e Las diferentes deducciones realizadas en némina por concepto de aportes, embargos,
prestamos etc. Deben ser entregadas al auxiliar contable a mas tardar dentro de los dos dias
habiles siguiente al pago de la nébmina.

e Las liquidaciones de prestaciones sociales deberan ser entregadas para su respectiva
causacion dos dias habiles antes de su pago con su respectiva resolucion esta no debera ser
con fechas anteriores a su entrega.
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e Laliquidacion de la seguridad social debera ser entregada a méas tardar el 2° dia habil de
cada mes, con sus respectivos soportes

HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, establece las siguientes disposiciones:

« Ningun funcionario podra laborar bajo la influencia de alcohol, drogas o
sustancias alucindgenas, debiendo permanecer sus sitios de trabajo libres de estas
sustancias.

« No alterar informacion sin previa autorizacion del gerente.

¢ No Vender programa o informacion que haya producido la empresa sin autorizacion previa

e Toda la informacidn de los trabadores queda a disposicion de la empresa para los fines que
les convenga.

e Hacer aportes de ideas para mejorar la empresa
e Ser eficientes en todo software o producto que desarrolle la empresa.

e Puntualidad

e Respeto entre las personas que laboren en esta empresa
e Portar adecuadamente equipo de seguridad

e Mantener limpio el area de trabajo

e No comer en el area de trabajo

e Cumplir con el tiempo contrato especificado

¢ No instalar programas que atenten con la seguridad de la empresa
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
HB STUDIO Construcciones y Disefios S.A.S
NIT: 901.083.682-7

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por HB STUDIO
Construcciones y Disefios S.A.S. domiciliada en la Calle 107 sur N°. 50-187 de la Ciudad de
Caldas; queda sometido a todos sus trabajadores, dependencias y en general a toda la Empresa.
Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo sélo pueden ser
favorables al trabajador. Se incorporan ademas las estipulaciones de que trata la Ley 1010 de
2006, donde se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

PARAGRAFO. El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando
asi lo exija el desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables.
Todas las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo se realizaran de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ocupar un cargo en HB STUDIO Construcciones y Disefios
S.A.S. debera cumplir con los requisitos y aportar los documentos establecidos en el Procedimiento
de Potencial Humano que hace parte del Sistema de Gestion Integrado de la Empresa, los cuales se
relacionan a continuacion:
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. . Copia de la cédula del conyuge o
Hoja de vida P ~ yug
compafiera(o) permanente
Foto para documento Copia de Registro civil de matrimonio
Certificados de Estudios Copia del registro civil de hijos con parentesco

Copia Tarjeta de identidad de los hijos
mayores de 7 afios

Copia de la cédula de hijos mayores de 18
anos

Certificado de estudio original de hijos
mayores de 12 afios

Copia de la cédula de los padres mayores de
Certificados de EPS y Fondo de Pensiones |60 afios (si dependen econdémicamente del
empleado)

Copia del Registro Civil de Nacimiento del
empleado con parentesco (si va a afiliar los
padres a la EPS y a la Caja de Compensacion
Familiar)

Tarjeta profesional

Certificados Laborales

Examenes médicos ocupacionales

Copia de la cédula de ciudadania

CAPITULO 111
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, habra un periodo de prueba, el cual
consiste en la etapa inicial del contrato de trabajo en la que HB STUDIO Construcciones y
Disefios S.A.S. podréa apreciar las aptitudes, actitudes, destrezas y habilidades del trabajador, y
determinar la conveniencia de las condiciones del trabajo.

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a termino fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato. (L. 50/90, art. 7°).
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ARTICULO 6. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder los limites de los que habla el
articulo anterior.

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba el contrato de trabajo puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones de ley.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES, OCASIONALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 8. Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracion, no mayor a un mes y de indole distinta a las actividades

normales de la empresa.

PARAGRAFO. Los trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios tienen derecho al
pago de las prestaciones sociales asi como la afiliacién a la seguridad social.

CAPITULO V
JORNADA LABORAL
ARTICULO 9. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a
continuacion se expresan asi:

El horario de trabajo para el personal de la Oficina en Caldas es como a continuacion se indica:

De lunes a viernes:
Mafana: 8:00 a.m. A 12:00 p.m.

Hora de almuerzo:  12:00 p.m. A 1:00 p.m.

Tarde: 1:00 p.m. A 6:00 p.m.
Sébado:
Mafiana: 8:00 a.m. A 12:00 p.m.

No obstante el horario anterior, el empleador podra modificarlo cuando las circunstancias
asi lo exijan dentro de los limites de la jornada méaxima legal. Estos horarios aplican para todos los
empleados con excepcion de los empleados que desempefian funciones de direccion, manejo y
confianza.
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PARAGRAFO 1. El horario de trabajo para el personal asignado a los proyectos
dependera de las necesidades especificas del objeto del contrato a desarrollar y en todo caso
debera ser comunicado a los empleados y estar acorde con lo establecido para la jornada Laboral
en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

PARAGRAFO 3. El Empleador destinara un tiempo de la jornada de trabajo para que los
trabajadores realicen pausas activas, las cuales se realizaran, una en la jornada de la mafiana y otra
en la jornada de la tarde con una duracion maxima de 10 minutos por cada una.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 10. Trabajo diurno y nocturno. Trabajo diurno es el que se realiza entre las
seis (6:00) y las veintidds horas (22:00). Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidds
horas (22:00) y las seis horas (6:00).

En todo caso, el trabajo diurno y nocturno se sujetara a las disposiciones legales vigentes en la
materia.

ARTICULO 11. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la méxima legal.

ARTICULO 12. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, solo podra efectuarse en dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales, mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de
una autoridad delegada por éste.

ARTICULO 13. Tasay Liquidacion de Recargos:

1. 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 diurno, con excepcién del caso
de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢) de la
ley 50 de 1990.
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2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

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

4. El trabajo dominical y festivo se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

PARAGRAFO 1. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algln otro, a excepcion del recargo dominical.

PARAGRAFO 2. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 14. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 15. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, sino
cuando expresamente lo exija a sus trabajadores de conformidad con el articulo que trata la
materia en el presente reglamento.

PARAGRAFO. El trabajo de horas extras debe ser autorizado por el jefe inmediato. Esta
expresamente prohibido a los trabajadores laborar tiempo extra sin la debida autorizacién y
justificacion.

CAPITULO VII
DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 16. Dias de Descanso legalmente obligatorios. Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la legislacién laboral:

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religioso: primero de enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo,
veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, ocho y veinticinco de diciembre, ademas de los dias Jueves y
Viernes Santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi, Sagrado Corazén de Jesus.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Ley 51
de 22 de diciembre de 1983).
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CAPITULO VIII
TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO
ARTICULO 17. Trabajo Dominical y Festivo

1. El trabajo en domingo y festivo se remunera con un cargo del setenta y cinco por ciento 75%
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, s6lo tendra derecho el trabajador,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de 36 horas semanales previsto en el articulo 20 literal c) de la
Ley 50 de 1990 (L 789/2002, art. 26)

ARTICULO 18. El descanso en los dias domingos y los demés dias expresados en el
articulo 16° de éste Reglamento tienen una duracion minima de 24 horas.

ARTICULO 19. Remuneracion: El empleador debe remunerar el descanso dominical con
el salario ordinario de un dia, a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo, o que si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicion del empleador.

Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor Yy el caso fortuito.

No tiene derecho a remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por
ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.

Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se
computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 20. Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracion por
tarea, destajo, o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical, es el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente, los dias trabajados. Salvo lo que sobre



Cédigo: F-PI-038

\.. = msrinucin
# /A UIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02
; D€ ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 49 de 86

salarios basicos fijos se establezca mas favorablemente al trabajador en pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales de acuerdo con el articulo 141 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 21. La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en
los dias de fiesta distintos del domingo, se liquidara como para el descanso dominical pero sin que
haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 22. El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunera con un recargo del
setenta y cinco (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio
del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. Si
con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendré derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y
seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20, literal c) de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 23. Trabajo Dominical Ocasional. El trabajador que labore
excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio
remunerado o una retribucion en dinero, a su eleccidn, en la forma prevista en el articulo anterior.
PARAGRAFO. Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20, literal c) de la ley 50 de 1990, el trabajador, solo tendra derecho a un descanso
compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 24. Trabajo Dominical Habitual. El trabador que labore habitualmente en dia
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de
la retribucidn prevista en el articulo 180 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 25. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes
formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal que labor6 el dia de
descanso o por turnos.

2. Desde las trece horas (13:00) del domingo o dia de descanso obligatorio hasta las trece
(13:00) horas del dia siguiente.

PARAGRAFO. En caso de labores que no pueden ser suspendidas cuando el personal no
puede tomar el descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los dias de descanso en la
semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la correspondiente remuneracion en
dinero a opcion del trabajador.

ARTICULO 26. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo la empresa
debe fijar en lugar pablico del establecimiento con anticipacion de doce horas, la relacién de
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personal de trabajadores que por razones de servicios no pueden disponer del descanso dominical.
En esta relacion se incluird también el dia y las horas de descanso compensatorio.

CAPITULO IX
DESCANSO CONVENCIONAL

ARTICULO 27. Cuando por motivo de fiesta no determinada en éste Reglamento, la
empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligado a pagarlo, cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o de
su compensacién en otro dia habil, cuando la suspensién o compensacion estuviere prevista en el
Reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 28. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio,
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 29. La época de vacaciones debe ser sefialada oficialmente por la empresa
dentro del afio siguiente de haber adquirido el derecho el trabajador. Y deberan ser informadas con
quince (15) dias calendario de anticipacion a la fecha en que se le concedera.

PARAGRAFO. Cuando las vacaciones sean solicitadas por el trabajador, el empleador
analizara la pertinencia de estas, de tal manera que no perjudique el normal desarrollo de las
actividades de la Empresa. En todo caso, el Empleador velara por el disfrute y descanso del
Trabajador.

ARTICULO 30. El pago de las vacaciones tanto disfrutadas como las compensadas, se
realizara con la nébmina anterior o el dia antes del inicio del disfrute.

ARTICULO 31. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (CST, art. 188).

ARTICULO 32. Empleador y trabajador podréan acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

ARTICULO 33. Los trabajadores del sector privado que cesen en sus funciones o hayan
terminado sus contratos de trabajo, sin que hubieran causado las vacaciones por afio de trabajo
cumplido, tendrén derecho a que éstas se le reconozcan y compensen en dinero proporcionalmente
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por el tiempo efectivamente trabajado. En todo caso para la compensacion se tendrd como base el
ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ARTICULO 34. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6)
dias hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

PARAGRAFO 1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se
trate de trabajadores técnicos, especializados, o personal de confianza o de extranjeros que presten
sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador goza Unicamente de seis dias de vacaciones en un afio,
se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del
presente articulo (CST art. 190).

ARTICULO 35. La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi se hiciere, los que en tal época no llevaren un
afio cumplido de servicios se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se
restaran a las que cause al completar el afio de servicio de cada trabajador.

ARTICULO 36. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia solo se
excluirén para la liquidacion de las vacaciones el valor en dias de descanso obligatorio y el valor
del trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
le concedan.

ARTICULO 37. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina, y la
remuneracién de las mismas (D. 13/67 art. 5).

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS
ARTICULO 38. De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la Empresa, ésta

concederé a los trabajadores las licencias remuneradas establecidas en la ley, y las licencias
remuneradas otorgadas voluntariamente por el Empleador.
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LICENCIAS LEGALES REMUNERADAS

ARTICULO 39. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion, en caso de grave calamidad domestica debidamente comprobada, para concurrir en su
caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa 0 a su representante y que en los Gltimos 2 casos, el nimero de los que
se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento del establecimiento.

ARTICULO 40. Calamidad Doméstica. Se refiere al suceso imprevisto y repentino que
afecte gravemente la salud fisica y/o mental del trabajador que pueda afectar su desempefio y
presencia dentro de la Empresa.
El permiso por calamidad doméstica se puede otorgar por un plazo maximo de tres dias habiles a
juicio del superior inmediato, sin embargo, en caso de requerirse ampliacion, la Direccion
Administrativa y Financiera o la Coordinacion de Potencial Humano determinaran la pertinencia
de ésta.

PARAGRAFO. No habra lugar al permiso de calamidad doméstica, cuando se trate de un
evento amparado por la licencia de luto. El trabajador debera aportar dentro de los ocho dias
siguientes los documentos que acrediten la existencia del hecho calamitoso.

ARTICULO 41. Para asistir a citas médicas en las entidades de salud, el permiso se
otorgara para estos eventos por el tiempo necesario para el desplazamiento del trabajador desde y
hasta el sitio de trabajo mas el tiempo que dure la atencion.

PARAGRAFO 1. En el evento que el trabajador requiera consecutivamente mas de una
dia habil laboral, para asistir a citas médicas en las entidades de salud, sera a criterio del
empleador el otorgar los dias subsiguientes de permiso como remunerados o no.

PARAGRAFO 2. El trabajador debe aportar la constancia de la Institucion que le brindd
la atencidn, con discriminacion de la hora de inicio y terminacion de la atencion.

ARTICULO 42. Licencia de Luto o Duelo. Se concede al trabajador en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad (Padre, madre, hijos, hermanos, abuelos y nietos), primero de afinidad
(suegros, yernos y nueras) y primero civil (padres e hijos adoptivos). Una licencia remunerada por
luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
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PARAGRAFO. Se otorgaran dos dias habiles por muerte de un familiar de tercer grado de
consanguinidad (tios, sobrinos, bisabuelos, bisnietos) o segundo de afinidad (cufiados, abuelos del
cényuge). Se incluiran en este grupo los padres, madres y hermanos de crianza.

ARTICULO 43. Licencia por Maternidad. La trabajadora que haga uso del descanso
remunerado en la época del parto tomara las 18 semanas de licencia a que tiene derecho de
acuerdo a la ley y en caso de parto multiple tendra derecho a dos (2) semanas mas.

ARTICULO 44. Licencia de Lactancia. La trabajadora tendra derecho a que se le
conceda dos periodos de tiempo de 30 minutos los cuales podran ser sumados a peticion de la
trabajadora, en un solo evento, es decir una hora completa.

PARAGRAFO. Esta licencia sera reconocida hasta los 6 meses de vida del lactante.

ARTICULO 45. Ley Maria o Licencia por Paternidad. El esposo o compariero
permanente tendra derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad. Esta
licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse
solicitado esta Gltima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia
remunerada de paternidad.

PARAGRAFO. La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual
se requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad. El Gnico soporte valido para el
otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento
del menor.

PERMISOS O LICENCIAS CONVENCIONALES

ARTICULO 46. Por Matrimonio. La empresa concedera permiso remunerado de tres (3)
dias habiles por matrimonio del trabajador. El trabajador debera acreditar el matrimonio maximo
en los 15 dias posteriores a su celebracion.

ARTICULO 47. Permisos o Licencias No Remunerados. Es la autorizacion para que el
trabajador se abstenga de laborar por un tiempo determinado, en el cual no habré lugar a
remuneracion por parte del empleador. Licencias que estaran supeditadas a la aprobacion por parte
de la Direccion Administrativa y Financiera.
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CAPITULO XII
MODALIDADES DE SALARIO, PERIODO Y FORMAS DE PAGO
MODALIDAD DE SALARIO

ARTICULO 48. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 destajo, y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales.

ARTICULO 49. El trabajador que devengue salario ordinario superior a (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos, y beneficios tales
como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y el festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministro en especies y en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. Esta modalidad se
denominara salario integral.

PARAGRAFO 1. En ningtn caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez
(10) salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa
gue no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. EI monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

PARAGRAFO 2. Este salario no esta exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni
de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. La base para efectuar los
aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

PARAGRAFO 3. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la
liquidacidn definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa
fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 50. Salario en especie: Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del
servicio, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario que el empleador suministra al
trabajador o a su familia, salvo la estipulacién prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de
trabajo. A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que
pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario.
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PARAGRAFO 2. No obstante, cuando el trabajador devengue el salario minimo legal, el
valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

PERIODO Y FORMA DE PAGO

ARTICULO 51. Se denomina jornal al salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado
por periodos mayores.

PARAGRAFO 1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en
moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para
sueldos no mayor de un mes.

PARAGRAFO 2. 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 hayan
causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 52. El pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el trabajador presta
sus servicios durante el trabajo o inmediatamente después de la finalizacion de la jornada y se
pagaré a éste 0 a la persona que él autorice por escrito. Es valido el pago del salario que se realice
mediante consignacion en cuenta bancaria del trabajador, cheque, transferencia o efectivo.

PARAGRAFO 1. El empleador pagara los salarios de manera quincenal, los dias 15y 30
de cada mes.

PARAGRAFO 2. Las colillas de pago se enviaran por correo electrénico al que esté
registrado en la base de datos del personal, correo corporativo o impreso en cada proyecto.

CAPITULO XIlII
SERVICIO MEDICO Y RIESGOS LABORALES
SERVICIO MEDICO
ARTICULO 53. Examenes de Ingreso y Egreso del Trabajador. El trabajador deberé
realizarse los examenes meédicos solicitados por el Empleador, tanto al inicio de la relacion laboral
como al finalizarla.
PARAGRAFO. El trabajador tendra la obligacion de realizarse todos los examenes

establecidos previamente por el Empleador sin excepcion alguna, la falta a este requisito eximira
al Empleador de cualquier responsabilidad.
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ARTICULO 54. Servicios Médicos: Los servicios médicos que requieran los trabajadores
se prestaran por la EPS o ARL a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no
afiliacion estaran a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 55. Procedimiento para acceder a Servicios Médicos: Todo trabajador
dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo al Jefe Inmediato de la
empresa quien hara lo conducente para que sea examinado por la EPS correspondiente, a fin de
que certifique si puede continuar 0 no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse.

PARAGRAFO 1. Si este no diere aviso dentro del término indicado y no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para
los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar
el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO 2. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO 3. En caso que el trabajador sea incapacitado por su respectiva EPS,
debera informar inmediatamente a su jefe inmediato o al area de Potencial Humano. El certificado
original de incapacidad médica debe entregarse en Potencial Humano dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la ocurrencia del evento.

PARAGRAFO 4. En caso de procedimientos estéticos no cubiertos por la EPS, el
empleador se abstendra de reconocer la incapacidad.

RIESGOS LABORALES

ARTICULO 56. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene
y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional y con el objeto de velar
por la proteccion integral del trabajador.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades competentes y las que el Empleador tenga estipuladas en
virtud de la prevencion de las enfermedades y riesgos que conlleve el objeto principal de la
Empresa.
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PARAGRAFO 2. Esta prohibido para el Trabajador presentarse a laborar en estado de
incapacidad medica debidamente certificada. Las incapacidades deben presentarse al Empleador
en un plazo no mayor a 3 dias habiles siguientes a la ocurrencia de evento.

ARTICULO 57. Procedimiento en caso de accidente. En caso de accidente de trabajo, el
jefe inmediato ordenara la prestacion de los primeros auxilios y tomara todas las demas medidas
que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente y dando el
aviso oportuno a la Entidad Competente.

PARAGRAFO 1. Cuando el accidente de trabajo no sea evidente para el Empleador, el
Trabajador debera darlo a conocer de manera inmediata al Empleador para que éste tome las
acciones correspondientes del caso.

PARAGRAFO 2. La empresa no respondera por ninglin accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo estara obligada a
prestar los primeros auxilios.

PARAGRAFO 3. De todo accidente se llevara registro en libro especial con indicacion de
la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos especiales, si los
hubiere.

CAPITULO XIV

DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES Y
DEL EMPLEADOR

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR
ARTICULO 58. Obligaciones especiales del Empleador

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, el
empleador tendra dentro del establecimiento todos los recursos necesarios para esto.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus ideologias politicas,
religiosas, sociales etc.
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6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado si el trabajador lo
requiere.

8. A realizarle al trabajador los examenes de ingreso y egreso.

9. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por
la ley.

10. Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos o licencias
remunerados.

11. Llevar registro de horas extras

12. Llevar un registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 59. Prohibiciones del Empleador

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa de éstos para cada caso y
sin mandamiento judicial, con excepcion de las establecidas en el Ordenamiento Juridico
Colombiano.

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

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

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso, politico o dificultar el
ejercicio del derecho al sufragio.

6. Realizar, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Realizar o permitir todo género de rifas, colectas o cualquier tipo de juego de azar dentro
del lugar de trabajo.

8. Emplear en las certificaciones informacion que pueda perjudicar al interesado o la
utilizacion de las denominadas listas negras.
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9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere su dignidad.
10. Cerrar intempestivamente la Empresa.

DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
ARTICULO 60. Deberes de los Trabajadores

1. Respeto y subordinacién a los superiores.

2. Respeto a sus comparfieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia e inteligencia emocional con sus superiores y compafieros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién y
disciplina con la empresa.

5. Ejecutar los trabajos que le confieren con honradez, buena voluntad y con la mayor
diligencia.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por medio del conducto
regular de manera fundada, comedida y respetuosa.

7. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta exigida por el Empleador.

8. Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del oficio o
por el jefe inmediato, asi como las que sean conexas 0 complementarias de la labor
principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos en la
Empresa.

9. Observar rigurosamente las normas establecidas en los diferentes reglamentos de la
empresa.

10. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores.

ARTICULO 61. Obligaciones del Trabajador

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

2. Observar los preceptos de éste reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta el empleador o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

3. Acatar la clausula de confidencialidad establecida en el contrato laboral.

4. Acatar la clausula de exclusividad del contrato laboral.
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5. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que
les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

6. Guardar rigorosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compareros.

7. Comunicar oportunamente a la empresa las informaciones que estime conducentes a evitar
dafos y perjuicios.

8. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

9. Acatar las medidas de seguridad ocupacional de la Empresa y observar con suma
diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades laborales.

10. Acatar las medidas de seguridad fisica de las instalaciones de la empresa.

11. Informar al Empleador su domicilio y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

12. Utilizar el correo electronico corporativo en todas sus relaciones laborales.

13. Asistir a las reuniones y actividades de entrenamiento, capacitacion, formacion, seguridad
y salud en el trabajo o similares, programadas por la Empresa dentro de los horarios
correspondientes

14. Utilizar los equipos de proteccion personal que la Empresa suministra de acuerdo con los
factores de riesgo.

15. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de uso de computo de
la Empresa:

a. Enlos computadores asignados por la Empresa solo se podran utilizar programas o
software que hayan sido adquiridos o desarrollados por la Empresa.

b. Los computadores asignados por la Empresa solo podran ser utilizados por los empleados
en las labores asignadas por ella.

c. Los programas o software propiedad de la Empresa, no podran ser entregados a ningin
titulo a personas de la Empresa no autorizadas ni tampoco a terceros ajenos a la Empresa.

d. Los empleados en ningln caso podran introducir a las instalaciones de la Empresa,
computadores, diskettes, CD, o programas que no sean propiedad de ésta, siempre y
cuando su objeto sea diferente a una mejor ejecucion del cumplimiento del contrato.

e. Manejar con responsabilidad y sin transferencia a otros, la clave personal de acceso a los
sistemas de computo de la empresa.

16. Conservar en todo momento el orden y limpieza de su area de trabajo.

17. Cumplir las politicas y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion Integral:
Calidad, ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo.

18. Cumplir con lo estipulado en el Manual de Compras y Contrataciones de la Empresa y los
procedimientos establecidos para la relacion con proveedores y subcontratistas.

19. Cumplir las politicas y procedimientos definidos en los diferentes procesos con los que
tenga relacion.
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20. Evitar todo tipo de actos relacionados con el lavado de activos y la financiacion del
terrorismo.

ARTICULO 62. Prohibiciones a los Trabajadores

1.
2.

10.
11.

12.
13.

14.

Faltar contra la vision, mision, principios y valores corporativos de la Empresa.
Sustraer de la empresa o cualquiera de sus sedes los Utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados, sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoticos o
de drogas enervantes o psicoactivas.

Consumir y vender tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas en las instalaciones
y/o transporte de la empresa o lugares en los cuales se desarrollan actividades
laborales.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los vigilantes.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso de la empresa, excepto en los
casos de huelga debidamente autorizada por la ley.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo en las cuales pueda ser o no
participe de ellas.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de juego de azar en
lugares de trabajo.

Realizar propagandas politicas, religiosas que puedan coartar el libre desarrollo de
la personalidad de los superiores y los demas compafieros.

Coartar la libertad de los deméas comparieros para trabajar o afiliarse a un sindicato.
Usar los uniformes, Gtiles, herramientas o demés elementos suministrados por el
empleador en objetivos diferentes para los cuales han sido otorgados.

Salir del lugar de trabajo en horas laborales sin previa autorizacion del Empleador.
Suministrar informacion falsa u otorgarla de manera parcial que genere perjuicio
para el Empleador.

Todas aquellas acciones u omisiones que puedan generar un grave perjuicio al
Empleador.

CAPITULO XV

CONFLICTO DE INTERES PARA EL TRABAJADOR
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ARTICULO 63. Conflicto de Interés. Se entiende que existe conflicto de interés cuando
el trabajador en ejercicio de sus funciones se encuentre frente a una situacion que por su accién u
omision pudiese generar beneficio a él o al empleador.

PARAGRAFO. En caso de elegir el beneficio propio podra el empleador finalizar el
contrato de trabajo por justa causa sin lugar a indemnizacién en la posibilidad de escoger entre el
interés del Empleador, cliente, usuario o proveedor, y su interés propio o el de un tercero, de
manera que, de optar por cualquiera de estos dos ultimos, obtendria un beneficio pecuniario y/u
otro tipo de beneficio que de otra forma no recibiria, desconociendo asi un deber legal, contractual
0 ético.

ARTICULO 64. Se considera conflicto de interés entre otras las siguientes practicas:

1. Aceptar, para si o para terceros, donaciones, remuneraciones 0 compensaciones en dinero o
especie por parte de proveedores, contratistas o cualquier persona natural o juridica
relacionada o no con EL EMPLEADOR, o de personas o entidades con las que ésta
sostenga relaciones en razén de su actividad, que conlleve a generar cualquier clase de
compromiso no autorizado.

2. Todas aquellas précticas que atenten contra la integridad y la transparencia de la gestion
del Empleador y en contra del buen uso de sus recursos.

3. Gestionar, por si 0 por interpuesta persona, negocios que le originen ventajas que conforme
a las normas constitucionales, legales, reglamentarias o del Empleador lesionen los
intereses del mismo.

4. Utilizar su posicion en la empresa o el nombre de la misma para obtener para si 0 para un
tercero tratamientos especiales en negocios particulares con cualquier persona natural o
juridica.

5. Utilizar y comprometer recursos del Empleador para financiar situaciones, eventos o
labores distintas de las relacionadas con su actividad sin autorizacion previa, ni encausarlos
en provecho personal.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 65. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en éste Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el contrato de trabajo

oen laLey.

ARTICULO 66. Se consideran:



Caodigo: F-PI-038

&
\.. = msrinucin
# /A UIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

== 0E ENVIGADOD

Ciencia, educacion y desarollo

Pagina 63 de 86

1. Faltas: la violacion de las normas legales, contractuales, reglamentarias y convencionales
y ademas de los dafios que se ocasionen con culpa o dolo del trabajador en el lugar donde
se encuentre desempefiando sus labores, o en maquinas, herramientas, materiales, recursos,
productos o elementos, con la obligacion de pagar al Empleador el valor de los dafios o
perjuicios ocasionados, de conformidad con las normas legales.

2. Sanciones Disciplinarias: Es aquella amonestacion escrita o suspension de actividades
que puede oscilar entre 1 y 60 dias atendiendo a la gravedad de la falta, cometida por el
Trabajador.

ARTICULO 67. El empleador podra imponer las siguientes sanciones al trabajador
atendiendo a la gravedad de la falta y su reincidencia siempre que no exista justa causa
demostrable.

ARTICULO 68. El empleador sancionara al trabajador con una amonestacion escrita, sancion
disciplinaria o terminacion del contrato de trabajo, de conformidad a la gravedad y reiteracion de
la falta:
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FALTAS

SANCION 1 VEZ

SANCION 2 VEZ

SANCION 3 VEZ

Salir del sitio de trabajo durante la
jornada laboral sin autorizacion, aun
cuando no cause perjuicio al
empleador

Llamado de atencion por
escrito.

Suspension hasta por 15
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato

Usar medios de distraccion durante el
trabajo, tales como radios, revistas,
juegos, uso inadecuado de internet,
redes sociales y celulares

Llamado de atencion por
escrito.

Suspensién hasta por 60
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato.

Registrar la hora de ingreso o de

salida de la empresa a nombre de
otra persona, haciendo uso de su
carnet

Suspension hasta por 15
dias habiles

Suspension hasta por 60
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato

Dormir durante las horas de trabajo,
leer o hacer dentro del mismo tiempo
cosas ajenas al trabajo

Llamado de atencion por
escrito.

Suspensién hasta por 15
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato.

Tomar prestado y usar dentro de las
instalaciones de la empresa
herramientas de trabajo, equipos,
insumos y vehiculos maquinaria o
cualquier clase de elementos que no
le hayan sido asignados ni autorizados

Llamado de atencion por
escrito.

Suspension hasta por 30
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato

Otorgar y solicitar prestamos de los
comparieros de trabajo, clientes o
proveedores del empleador, efectuar
compras 0 ventas de mercancias y
productos durante la jornada laboral

Llamado de atencion por
escrito.

Suspension hasta por 30
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato

Permanecer en el lugar de trabajo en
horas distintas de la jornada laboral
sin autorizacion del empleado

Llamado de atencion por
escrito

Suspension hasta
por 15 dias habiles de
trabajo.

Terminacion del contrato

Incurrir en cualquiera de las
prohibiciones establecidas en el
Manual de Compras y
Contrataciones de la Empresa.

Suspension hasta por 60
dias habiles

Terminacion del contrato

Incurrir en cualquier tipo de actos
relacionados con el lavado de activos
y la financiacion del terrorismo.

Suspension hasta por 60
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato

Poner en riesgo la seguridad de las
instalaciones fisicas, asi como la
seguridad de las redes e informacion
mediante el uso, instalacion o
navegacion con software libre o que
permita la pirateria cibernética.

Suspension hasta por 60
dias habiles de trabajo

Terminacion del contrato
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PARAGRAFO 1. El empleador podra enviar una comunicacion por escrito al trabajador
recordandole el cumplimiento de sus funciones, comportamiento y horario sin que implique una
falta.

PARAGRAFO 2. Se entiende como inadecuado, el uso de recursos tecnoldgicos como el
internet durante el horario de trabajo, para fines que no correspondan a los intereses de la empresa
o0 en desempefio del cargo para el que fue contratado el trabajador.

PARAGRAFO 3. Tres procesos disciplinarios por diferentes faltas durante un afio, podran
ser motivo para terminar el contrato de trabajo con justa causa.

ARTICULO 69. Se consideran justas causas para terminar el contrato de trabajo de manera
inmediata, previo a ser oido el trabajador, ademas de las establecidas en la ley, pacto colectivo,
convencion, fallo arbitral, las siguientes faltas:

1. Reportar y avalar en la hoja de tiempo informacion falsa sobre horas laboradas.

2. Reportar y avalar informacion falsa, engafosa, fraudulenta al Empleador para ingresar a
laborar o con respecto a: incapacidades, permisos, retiros de auxilio de cesantias y demas
informacion que le solicite el Empleador. Adicionalmente si suministra informacion falsa,
engafiosa, fraudulenta a terceros, atribuyendo responsabilidad al Empleador.

3. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacion grave de las normas sobre seguridad e
higiene; no someterse a los examenes médicos o de salud prescritos por las autoridades
competentes o el empleador y no usar los implementos dedicados a la prevencién de
accidentes de trabajo.

4. Dafar las edificaciones, materiales, equipos, recursos, herramientas, vehiculos y otros
elementos por grave negligencia o dolo, previa comprobacion de los hechos.

5. Agredir verbal o fisicamente a sus compafieros de trabajo o superiores.

6. Atemorizar, coaccionar o acosar laboralmente a sus comparieros de trabajo 0 a sus
superiores.

7. Violacion a la clausula de exclusividad cuando ésta se encuentre incluida dentro del
contrato de trabajo y de manera especial cuando se encuentre incapacitado.

8. Abandono del trabajo hasta por 3 dias sin justa causa comprobada.

9. El consumo y venta de tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas en las instalaciones y/o
transporte de la empresa o lugares en las cuales se desarrollan actividades laborales.

10. Ejecutar o participar en actos de sabotaje.

11. No actuar con diligencia, lealtad y ética con el Empleador.

12. Entrar sin autorizacion escrita a sitios con acceso restringido.
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.

Utilizar o vender el uniforme o dotaciones de la empresa y de los contratistas para realizar
actos que constituyan delitos, estén en contra de la moral y las buenas costumbres; y que
puedan poner en riesgo la imagen de la empresa.

Retirar de las instalaciones de la Empresa herramientas de trabajo, equipos, insumos,
vehiculos, maquinaria o cualquier clase de elementos que no le hayan sido asignados ni
autorizados de manera escrita por parte del Empleador.

Dar, exigir o recibir cualquier comision, dadiva o participacion, a los clientes o
proveedores de la empresa.

Incurrir en cualquier modalidad de competencia desleal respecto del empleador.
Vulnerar la clausula de confidencialidad y cualquier infraccion a la propiedad intelectual
del empleador y terceros que se puedan ver afectados.

No informar al Empleador de manera inmediata todo lo relacionado con el mal uso o
cualquier perjuicio que se le genere al empleador, relacionado con: las instalaciones,
elementos, equipos, herramientas, vehiculos, infracciones a la propiedad intelectual, y
vulneracion a la clausula de confidencialidad, realizado por el trabajador o terceras
personas.

Cualquier acto ilicito, delictuoso o ilegal.

Autorizar y solicitar el transporte en vehiculos del Empleador a personas gue no tengan
ningan vinculo laboral con éste y aun existiendo dicho vinculo, su desplazamiento no esté
dentro de su actividad laboral.

Autorizar, solicitar y transportar en los vehiculos del Empleador, arma blanca o de fuego,
articulos de defensa personal, sustancias quimicas corrosivas, inflamables, explosivas o
cualquier elemento que ponga en riesgo el personal o los recursos del Empleador.

La infraccidn a las prohibiciones establecidas en este Reglamento Interno de Trabajo.
Toda otra falta grave y que implique violacién de las obligaciones o prohibiciones de los
trabajadores o prescripciones de orden establecidas por la ley, reglamento interno de
trabajo, contrato de trabajo, convencidn colectiva, pacto o fallo arbitral, segln el caso.
Tres procesos disciplinarios durante un afo, cualquiera que sea la falta cometida.

Incurrir en actos catalogados como Lavado de activos y Financiacion del Terrorismo u
omitir informacion de compafieros, jefes, proveedores que estén incurriendo en dichos
actos.

Vulnerar la seguridad evadiendo controles fisicos, informaticos y restricciones de acceso a
las redes de la Empresa.

PARAGRAFO. Para Personal Conductores. Las siguientes faltas se califican como
graves y son justa causa para la terminacién del contrato de trabajo en virtud de que dicho
personal tiene a cargo y bajo su dominio vehiculo automotor del Empleador:

1.

Transportar en el vehiculo a personal extrafio a la empresa, 0 no autorizado por ésta.
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2. Autorizar, solicitar y transportar en los vehiculos del Empleador, arma blanca o de fuego,
articulos de defensa personal, sustancias quimicas corrosivas, inflamables, explosivas o
cualquier elemento que ponga en riesgo el personal o los recursos del Empleador.

3. Efectuar diligencias personales, propias o de compafieros, familiares o amigos en los
vehiculos del Empleador.

4. Incumplir las normas de transito o las establecidas por la empresa para la conduccion de
vehiculos y los desplazamientos dentro de las obras, de conformidad a las normas de
seguridad.

5. Estar inhabilitado como conductor por las autoridades de transito competentes o por
dictamen médico.

6. No portar la licencia de conduccién o tenerla vencida.

7. Tener comparendos sin acuerdo de pago o teniendo dichos acuerdos no los cumple.

8. No someter el vehiculo a las revisiones periddicas establecidas por el Empleador, 0 no
informar oportunamente sobre las fallas detectadas.

9. Estacionar el vehiculo en zona prohibida, dentro o fuera de la empresa o sin la seguridad
del caso.

10. En caso de accidente, abandonar el lugar del mismo antes de que las autoridades de
transito verifiquen los hechos.

11. Permitir el manejo del vehiculo a personas no autorizadas.

12. Incurrir en accidentes, choques o dafios a bienes de terceros o de la empresa cuando exista
culpa declarada por parte de las autoridades de transito.

13. Transportar sin previa autorizacion escrita de la empresa, cualquier tipo de objetos,

a. mercancias, productos, sustancias, herramientas o elementos de propios o de
terceros.

14. No presentar a la empresa los documentos, facturas y recibos que se les exijan.

15. Conducir en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas o
alucindgenas.

16. El no cumplimiento de lo establecido en el Plan de Seguridad Vial PSV de la empresa.

ARTICULO 70. Procedimiento para imponer sanciones: Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria el Empleador debe dar oportunidad de ser oido al trabajador inculpado directamente y
si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a la
que pertenezca, de no existir sindicato en esta empresa, el empleador cumple su obligacion oyendo
a dos de sus compafieros de trabajo, a solicitud del trabajador inculpado. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no la sancion
definitiva.

En caso de que el trabajador renuncie a su derecho de presentarse con dos (2) testigos, en el
acta que elabore el Empleador se dejara constancia de tal renuncia.
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PARAGRAFO 1. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga
omitiendo este tramite.

PARAGRAFO 2. Los procesos disciplinarios podran ser grabados para garantizar la
Transparencia al Debido Proceso y la Defensa al Trabajador y de tal audio el trabajador podra
solicitar copia al empleador, para lo cual el trabajador entregaré a su costa CD, USB o cualquier
instrumento idéneo para tal fin.

CAPITULO XVIII
TERMINO DE LA RELACION LABORAL
ARTICULO 71. El contrato de trabajo en HB STUDIO, se termina en los siguientes casos:

Vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad.
Renuncia del empleado.

Mutuo acuerdo entre el empleado y la Compaiiia.
Terminacion unilateral de alguna de las partes
Incapacidad permanente fisica o mental.

Resolucion del contrato.

Fallecimiento del empleado.

Jubilacién del empleado.

Y los demés casos previstos por la Ley.

PN Ok LDE

ARTICULO 72. Los empleados que renuncien al empleo deberan hacer conocer su decision
mediante comunicacion escrita a su jefe inmediato con copia al Area de Potencial Humano, quien
otorgara la respectiva constancia de recepcion.

PARAGRAFO 1. La falta grave daré lugar a la terminacion del contrato de trabajo por justa
causa. Igualmente, una vez agotada la reincidencia en faltas leves, de conformidad con el articulo
68 del presente reglamento, faculta a la Empresa para dar por terminado el contrato de trabajo, ya
que la repeticién de una falta leve se entendera como falta grave.

PARAGRAFO 2. Habr4 lugar a la terminacion del contrato por justa causa cuando alguna de
las partes incumpla las obligaciones o viole alguna de las prohibiciones establecidas en la Ley, en
el presente reglamento, en el contrato de trabajo o en contrato colectivo.

CAPITULO XIX
ACOSO LABORAL

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
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ARTICULO 72. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial, el buen ambiente en la empresa y la proteccion de la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 73. En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacidn a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya camparias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

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

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

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 74. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento:

1. Laempresa cuenta con un comité, integrado en forma bipartita, por representantes de los
trabajadores y representantes del empleador o su delegado. Este comité se denomina
"Comité de Convivencia Laboral”.

2. EIl comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estime necesarias.
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b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

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

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

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

f. Atender las normas preventivas que formulen los inspectores de trabajo en desarrollo de lo
previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que
se estimen pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird trimestralmente, designara un secretario ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones que eventualmente configuren
acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias
que a través del comité realicen los miembros de la empresa para el mejoramiento de la
vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construira con tales personas la recuperacion del ambiente laboral, si fuere
necesario; formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XX
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES Y CONTRATO DE APRENDIZAJE.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 75. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
Se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabricas de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucran la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de trasmision, aceite, engrasado y otros trabajos
préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
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16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, y otras
maquinas particularmente peligrosas.

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

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

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

20. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajos en la industria metaldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores 0 polvos tdxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agroindustriales que impliguen alto riesgo para la salud.
23. Conduccion de vehiculos.
24. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de diez y ocho (18) afios y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto
Técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacidén Nacional o en una institucion
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo
0 que obtengan el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, puedan ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de diez y ocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito
u otros semejantes.
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CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 76. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante el cual, una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacién y esto le
implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, técnico, comercial, financiero
y demas cargos propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) afios y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el

cual en ningun

caso constituye salario. (Ley 789 de 2002, art. 30).

PARAGRAFO 1. Sujetos del Contrato de Aprendizaje. Son sujetos del contrato de

aprendizaje:

1.

El Aprendiz: Persona natural que va a recibir la formacion tedrica en el SENA o en
una entidad debidamente autorizada para luego desarrollar su etapa practica en la
empresa que la patrocina.

Empresa Patrocinadora: Es la suministra o facilita los medios para que el aprendiz
adquiera su formacion profesional, metddica y completa a través de las etapas
lectiva y préactica.

Entidad de Formacidn: Es la institucién en la que el aprendiz adquiere su formacion
profesional, metddica y completa. Puede serlo el SENA, entidades que el consejo
Directivo del SENA autorice, cualquier institucién educativa que el Estado
reconozca.

PARAGRAFO 2. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener
minimo la siguiente informacion:

1.
2.
3.

No obk

Nombre de la empresa 0 empleador.

Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Funciones que son materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion del
contrato.

Obligaciones del empleador y del Aprendiz.

Derechos del Empleador y del Aprendiz.

Apoyo de sostenimiento mensual.

Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 77. La determinacion del nimero minimo obligatorio de aprendices la hara la
regional del Servicio Nacional de Aprendizaje —-SENA- del domicilio principal de la Empresa, en
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razon de un aprendiz por 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de 10 o superior que no
exceda de 20.

ARTICULO 78. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa
HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, un apoyo de sostenimiento mensual que sea como
minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual legal vigente.

El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente. Dicho apoyo sera diferente cuando la
tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente
al ciento por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podréa ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser
inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 79. Durante la fase préctica el aprendiz estara afiliado a la Administradora de
Riesgos Laborales que cubre la empresa. En materia de salud, durante las fases lectiva y préactica,
el aprendiz estaré cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de
trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en los términos,
condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.

ARTICULO 80. El contrato de aprendizaje podré versar sobre ocupaciones semi-
calificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no
formal, técnicos profesionales o tecnolégicos, de instituciones de educacion reconocidas por el
Estado y trabajadores aprendices del SENA.

PARAGRAFO. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios
para los casos en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el
semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su
formacion académica.

ARTICULO 81. El Aprendiz vinculado a HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S,,
gueda obligado a cumplir en la totalidad el presente Reglamento Interno del Trabajo, so pena de
cancelar inmediatamente la practica.
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CAPITULO XXI
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

ARTICULO 82. El area de Potencial Humano promovera y auspiciara la participacion de
los empleados en programas de capacitacion o entrenamiento, dentro o fuera de la Compafiia.

La capacitacion se realizara teniendo en consideracion la necesidad del servicio y/o el
requerimiento de capacitacion del empleado.

PARAGRAFO. Hara parte integral de las funciones el empleado, la asistencia y
participacién en actividades de capacitacion y entrenamiento previamente establecidas por el area
de Potencial Humano o por el Jefe Inmediato y su ausencia debera ser soportada con una excusa
valida.

ARTICULO 83. El empleado que ingrese a la Compafiia sera orientado por su Jefe
inmediato respecto de la labor que debera desempefiar. Asi mismo, el area de Potencial Humano le
hara de conocimiento los deberes y derechos que le asisten, asi como el Reglamento Interno de
Trabajo y demas reglamentos y normas existentes en la Empresa.

CAPITULO XXIlI
EVALUACION DEL RENDIMIENTO LABORAL

ARTICULO 84. HB STUDIO evaluara a sus empleados de acuerdo a su normativa interna
vigente. Cada afio se realizara la Evaluacion de Desempefio de cada empleado, siendo evaluados
los indicadores directos respecto a los procesos por los que responde.

CAPITULO XXIII
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S expresa su compromiso legal con la prevencion del
Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo, para lo cual establece estas obligaciones a
cargo de los trabajadores:

ARTICULO 85. Cumplir con lo establecido en la normatividad legal que tiene como
finalidad evitar todo tipo de actos relacionados con el lavado de activos y la financiacion al
terrorismo.

ARTICULO 86. Todo aquel trabajador que por cualquier causa se entere de situaciones
que pudieran implicar a la empresa, a sus socios 0 a sus compafieros de trabajo en una situacion
relacionada con el lavado de activos y la financiacion al terrorismo, debera informarlo
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inmediatamente tanto a los representantes de La Empresa como a las autoridades pertinentes para
que se adelanten las investigaciones del caso.

ARTICULO 87. Todos los empleados deberan adelantar todas las acciones tendientes a
evitar que terceros, prevaliéndose de la relacion contractual que pudieran tener con La Empresa,
desplieguen acciones encaminadas al lavado de activos o a la financiacion al terrorismo con
dineros de su propiedad.

ARTICULO 88. Todo trabajador al servicio de La Compafiia, se abstendra de desarrollar,
en ejecucion de sus labores o aun por fuera de ellas, actividades cuya finalidad sea el lavado de
activos y la financiacién al terrorismo.

ARTICULO 89. El incumplimiento de las obligaciones a cargo de los trabajadores
concernientes al Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo, acarreara la posibilidad para
La Empresa de imponer alguna de las sanciones que se establecen en el capitulo XVII, articulos
67,68 y 69, “Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias”.

CAPITULO XXIV
TELETRABAJO

ARTICULO 90. La Empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S., incorpora al
presente Reglamento Interno de Trabajo lo referente a la Modalidad del Teletrabajo de
conformidad con la Ley 1221 del 16 de Julio de 2008 y su Decreto Reglamentario N0.0884 del 30
de abril de 2012, el cual hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo
pueden ser favorables al trabajador.

DEFINICIONES RELATIVAS AL TELETRABAJO

ARTICULO 91. Segun la Normatividad Colombiana vigente con respecto al teletrabajo, se
tienen en cuenta las siguientes definiciones:

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

El Teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

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

2. Moviles: son aquellos Teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en
dispositivos moviles.

3. Suplementarios: son aquellos Teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casa Y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

e Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través de Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion por fuera de la empresa a la que le presta sus servicios.

CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO

ARTICULO 92. El contrato o vinculacion que se genere en esta forma de organizacion
laboral de Teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del C.S.T, y
de la seguridad social para los trabajadores particulares y con las garantias a que se refiere el
articulo 6° de la Ley 1221 de 2008 y especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la
forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y si es posible de espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en que el Teletrabajador realizara sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar
el desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y
fijar el procedimiento de la entrega por parte del Teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
Teletrabajador.

PARAGRAFO. En caso de contratar o vincular por primera vez a un Teletrabajador, éste
no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que
las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria de ser
Teletrabajador. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del
empleado.
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ARTICULO 93. Garantias Laborales, Sindicales y de Seguridad Social para los
Teletrabajadores: A los Teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran
aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y trabajo nocturno.

PARAGRAFO 1. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable la jornada
laboral, y el Teletrabajador a peticion de la empresa se mantiene en la jornada laboral méas de lo
previsto en el articulo 161 del CST y de la Seguridad Social, o le asigna mas trabajo del normal, el
pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el mismo tratamiento de cualquier otro
empleado.

PARAGRAFO 2. El salario del Teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la
misma labor, en la misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus servicios
en la empresa. HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S; para efectos de fijar el importe del
salario de Teletrabajadores tomara en consideracion la naturaleza del trabajo y la remuneracion
que se paga para labores similares realizada por trabajadores en la empresa.

PARAGRAFO 3. Una persona que tenga la condicion de asalariado no se considerara
Teletrabajador por el mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su
domicilio o en lugar distinto al de la empresa, en vez de realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

PARAGRAFO 4. La asignacion de tareas para los Teletrabajadores debera hacerse de
manera que se garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo y
cultural.

PARAGRAFO 5. Lo dispuesto en este articulo sera aplicado de manera que se promueva
la igualdad de trato entre los Teletrabajadores y los demas trabajadores, teniendo en cuenta las
caracteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones aplicables a un tipo
de trabajo idéntico o similar efectuado en la empresa.

ARTICULO 94. El empleador debe promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracion,
capacitacion, formacion, acceso a mejoras, oportunidades laborales y deméas derechos
fundamentales laborales, entre Teletrabajadores y trabajadores. La igualdad de trato debera
fomentarse, en particular, respecto de:

1. El derecho de los Teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

2. A la proteccion de la discriminacion en el empleo.

3. La proteccidn en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Profesionales), de conformidad con lo
previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

4. Laremuneracion
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5. La proteccién por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacion.

7. Permanencia minima de (1 afio) en la empresa como trabajador para ser admitido como
Teletrabajador.

8. La proteccion de la maternidad. Las Teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo
puesto de trabajo 0 a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la
licencia de maternidad.

9. Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del Teletrabajador.

1S

ARTICULO 95. La empresa proveera y garantizara el mantenimiento de los equipos de los
Teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos ordenados por él,
necesarios para desempefar sus funciones. Los elementos y medios suministrados no podran ser
usados por persona distinta al Teletrabajador, quien al final del contrato debera restituir los objetos
entregados para la ejecucion del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural.

ARTICULO 96. Si el Teletrabajador no recibe los paquetes de informacion para que
realice sus labores, o los programas para desempefiar su funcion, o no son arreglados a pesar de
haberlo advertido no podra dejar de reconocérsele el salario a que tiene derecho. Cuando el lugar
de trabajo sea suministrado por la empresa y el Teletrabajador no puede realizar su labor debido a
un corte en las lineas telefonicas o en el flujo eléctrico su labor debe ser retribuida. El trabajador
que se desempefie en la modalidad de movil, no puede alegar estos imprevistos.

ARTICULO 97. La empresa, debe contemplar el puesto de trabajo del Teletrabajador
dentro de los planes y programas de salud ocupacional, asi mismo debe contar con una red de
atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del Teletrabajador cuando
esté trabajando.

ARTICULO 98. La vinculacion a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para la
empresa como para el trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las
instalaciones de la empresa, y pasen a ser Teletrabajadores, conservan el derecho de solicitar en
cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.

ARTICULO 99. A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio
nacional les sera aplicada la Legislacion Laboral Colombiana, en cuanto sea més favorable para el
Teletrabajador.

ARTICULO 100. Registro de Teletrabajadores. La empresa informara de dicha
vinculacion en calidad de Teletrabajador, a los Inspectores de Trabajo del respectivo Municipio y
donde no existan estos, al Alcalde Municipal.
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CAPITULO XXV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 101. No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 102. El empleador publicara en cartelera de la Empresa, en dos sitios
distintos, el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los trabajadores mediante
circular interna, del contenido de dicho reglamento y la fecha desde la cual entrara en aplicacion.

La organizacion sindical, si la hubiere y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar
al empleador dentro de los quince dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios
cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,112 o0 113 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector del trabajo, adelantara la investigacion correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones
0 supresiones conducentes, sefialando como plazo méximo quince dias habiles, al cabo de los
cuales, el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco veces el
salario minimo legal mensual vigente.

El presente reglamento interno de trabajo, se publicé en los términos del articulo 17 de la
ley 1429 de 2 010y entraré en vigencia a partir del 28 de Marzo de 2017.

CAPITULO XXVII
VIGENCIA

ARTICULO 103. El presente Reglamento entrara a regir quince (15) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.
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CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 104. Serviran de aplicacion complementaria al presente Reglamento, las
normas y procedimientos que la Compafiia emita en todo cuanto resulte pertinente y no lo
convenga.

ARTICULO 105. Desde la fecha que entre en vigencia este reglamento quedan
suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

ARTICULO 106. HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, entregara un ejemplar
del presente Reglamento Interno de Trabajo a cada uno de sus empleados, cuyo cargo de
recepcion serd archivado en su carpeta personal.

13 de mayo de 2018
Calle 107 Sur N° 50 — 187 Interior 318 Caldas - Antioquia
LISSETEE CRISTINA PALACIO HENAO

Representante Legal
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3.2.3 Socializar los procedimientos para el proceso administrativo y financiero

ACTA DE REUNION No. 01

Empresa HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S.

Tema: Socializar los procedimientos para el proceso administrativo y financiero y las politicas
administrativas y financieras.

Fecha de la reunién: 23 de Mayo de 2018

Lugar de la reunién: Sala de reuniones

Asistentes:

Diego Armando Palacio Henao Gerente

Lissetee Cristina Palacio Henao Auxiliar Contable
Robinson Augusto Henao Alzate Ingeniero electricista

Objetivo de la reunioén:

Presentar los procedimientos para el proceso administrativo y financiero de HB Studio
Construcciones y disefios S.A.S. y las politicas administrativas y financieras.

Desarrollo de la reunion:
1. Inicio de la reuni6n siendo las 9:00 am

2. Presentacion de los asistentes.

3. Mostrar los procedimientos

e Procedimiento para la gestién de contratos.

e Procedimiento del control de contratos.

e Procedimiento para la revisién y devengo de las cuentas por pagar

e Procedimiento para el recaudo de cartera.

4. Presentacion de las politicas organizacionales y contables de la empresa.

Socializacién de la elaboracién del Reglamento Interno de Trabajo.

6. Aprobaci6n de cada uno de los procedimientos.
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7. Aprobacién de las politicas contables y organizacionales.

8. Aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo

9. Fin de la reunién siendo las 11:00 am

SE LEVANTA LA SESION DE LA REUNION A LAS 11:00 Y SE DA POR CERRADO

EL ACTA.

FIRMAN EL ACTA LOS SENORES PRESENTES GERENTE, INGENIERO
ELECTRICISTA Y AUXILIAR CONTABLE

Dl€Eco pnanc e

Diego Armando Palacio Henao

Auxiliar Contable

L 55(.1'“— Pq]q (=
lissetee Cristina Palacio Henao
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4. CONCLUSIONES

Durante la elaboracién de los procedimientos para la gestion de contratos, el control de
contratos, la revision de devengo y de cuentas por pagar, el recaudo de cartera, se fortalecieron y
adquirieron nuevos conocimientos profesionales y laborales que aportaron al desarrollo y

permitieron ser plasmados en este.

Logrando el objetivo general, se implementaron la documentacion de los procedimientos
para el proceso administrativo y financiero para HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S.,
aportando dichas areas un elemento esencial para su desarrollo, un valor agregado al normal

funcionamiento y para todas aquellas personas que necesiten conocimiento de las mismas.

Recopilar un manual que detalle las politicas administrativas y contables en una empresa
facilita la puesta en marcha de procesos que realmente permitan establecer la salud financiera de la

empresa y que formalicen el proceso de registro de la informacion contable.

Por ultimo queda agradecer a HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S. por abrir sus
puertas y entregar todo su conocimiento construido durante sus afios en la construcciéon para el

crecimiento de los futuros profesionales del pais, permitir desarrollar y crear nuevas ideas.
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5. RECOMENDACIONES.

Se recomienda a HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S. que cada vez que se

modifique, elimine o cree un procedimiento se actualizar el manual.

Como propuesta para HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S, realizar la
documentacidon del proceso de manera secuencial, légica y ordenada. Permitir ilustrar el manejo
de los programas y continuar con su actualizacion constante. Tener el instructivo como apoyo para
la realizacion de las actividades diarias de cada procedimiento y fuente de aprendizaje en caso de

no realizarse la entrega de puesto adecuado.

Es recomendable que todos los empleados quienes estan a cargo de la parte contable de la
HB STUDIO Construcciones y disefios S.A.S. tengan una capacitacion de manera profunda para

la incorporacién o adaptacion de las normas internacionales.
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