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INTRODUCCION

El presente es el reglamento interno de trabajo establecido por la empresa IMPORTADORA Y
COMERCIALIZADORA HI BABY S.A.S., representada legalmente por ANA CAROLINA VARELA
MONIJE, en adelante la “empresa”, la “compaiiia” o el “empleador”, matriculada en SANTIAGO
DE CALI y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores.

Asi pues, quedan sometidos los trabajadores que laboren en el domicilio principal ubicado en
la CALLE 11 #18 - 30, CALI, VALLE DEL CAUCA y los que laboren en cualquier dependencia
que funcione actualmente o que en el futuro se establezca dentro del territorio nacional,
también los que desempefien sus funciones a través de trabajo remoto o teletrabajo.

CAPITULO 1.
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a tener un cargo en la empresa, debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompaiiar los siguientes documentos:

a. Hoja devida.
b. Cédula de ciudadania.

c. Cuando el aspirante se encuentre entre los 15 y 17 afios de edad, se requerira la
respectiva autorizacion escrita expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto,
por el ente territorial local.

d. Certificado de los dos ultimos empleadores con quien haya trabajado en que conste el
tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

e. Informacion respecto a la Entidad Promotora de Salud (en adelante “EPS”) y Fondo de
Pensiones a los cuales se encuentra o quiere ser afiliado. En caso de continuar con la
misma EPS, adjuntar paz y salvo en el pago de aportes.

f. Copia de la Gltima comprobacién de pagos de la EPS y fondo de pensiones y cesantias
si ha sido afiliado.

g. Copia del titulo técnico, universitario o profesional de los estudios realizados que
acredite la formacion académica requerida para el desempeio del cargo, asi como
matricula o tarjeta profesional que acredite la autorizacion para ejercer su profesion si
es el caso.

h. Fotocopia de lalicencia de conduccién para los cargos que lo requieran.
i. Una (1) fotografia tamafo carné con fondo blanco.

J- Antecedentes fiscales, judiciales y disciplinarios.
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PARAGRAFO 1. No obstante los documentos relacionados, la empresa podra exigir y/o
requerir documentos adicionales segun considere con base en el perfil de cada cargo. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi, es prohibida la exigencia de la
inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezca”; lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo, el examen de sida, ni la libreta militar.

PARAGRAFO 2. Las condiciones y criterios de seleccién de los aspirantes seran definidos por
la gerencia de la empresa de acuerdo con el perfil de cada cargo. En todo caso, los aspirantes
deberan acreditar el cumplimiento de los requisitos y obligaciones que disponga la
normatividad vigente.

PARAGRAFO 3. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante a un empleo en la
empresa, se presumen ciertas y se tendra como engafio a la empresa cualquier inexactitud o
alteracién, modificacion o falsificacion, de los datos y los certificados exigidos. Todo aspirante
autoriza expresamente a la empresa para verificar por cualquier medio la informacién
contenida en la solicitud de empleo y deméas documentos suministrados.

PARAGRAFO 4. El recibo de esta documentacién por parte de la empresa no constituye oferta
de empleo. En todo caso, cuando medie una oferta escrita de empleo, la empresa se reserva el
derecho de retractarse del ofrecimiento cuando medien causas objetivas.

CAPITULO 1L
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 2. La empresa, una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 3. El periodo de prueba sera estipulado por escrito, y en caso contrario los
servicios se entenderan regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 4. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1)
afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un
mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 5. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquél a éste, se consideraran regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
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CAPITULO I11.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de ley.

CAPITULO IV.
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. El Contrato de aprendizaje es aquel por el cual una persona se obliga a prestar
sus servicios a la compafiia, a cambio de que este le proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metédica y completa del arte u oficio para cuyo desempeiio ha sido
contratado, por un tiempo determinado y le pague un apoyo econdmico (seguin sea el caso)
que no constituye salario.

PARAGRAFO. Los contratos de aprendizaje que suscriba el empleador deben celebrarse por
escrito. En caso contrario, los servicios se entenderan regulados por las normas del contrato
de trabajo.

ARTICULO 8. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14)
afios que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Cédigo
Sustantivo del Trabajo. (Segun Ley 188 de 1959, articulo segundo).

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener cuando
menos los siguientes puntos:

a. Nombre de la empresa o empleador.

b. Razén social o0 nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el nimero de identificacion tributaria, nombre del representante legal y
numero de su cédula de ciudadania.

c. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

d. Estudio o clase de capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.

e. Oficio que es materia del aprendizaje. programa respectivo y duracién del contrato.
f. Fecha paralainiciacién y terminacién de cada fase.

g. Obligacién del empleador. y del aprendiz y derechos de éste y aquel (articulo 62 y 72
de la Ley 188 de 1959). Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones y periodos de
estudio.

h. Cuota de sostenimiento del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del
contrato (articulo 72, Decreto 2375 de 1974).
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i. Obligacion de afiliacidn a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y en
salud en la fase lectiva y practica.

jo Causales de terminacién de la relacién de aprendizaje.

k. Fecha de suscripcién del contrato.

l. Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

m. Cuantiay condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato y,
n. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

ARTICULO 10. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcién de
estos, el empleador se cefiird a lo prescrito por el Decreto 2838 de diciembre 14 de 1960, esto
es, contratard un nimero de trabajadores aprendices que en ningin caso podra ser superior al
5% del total de los trabajadores ocupados y para aquellas actividades establecidas en dicho
Decreto y la Resolucion No. 0438 de 1.969 expedida por el Ministerio de Trabajo. Las
fracciones de unidad en el calculo del porcentaje que se precisa en este articulo, daran lugar a
la contratacion de un trabajador aprendiz.

PARAGRAFO. El empleador dara cumplimiento a todas las disposiciones legales vigentes y a
las que las deroguen, modifiquen o complementen en relacién con el contrato de aprendizaje.
Igualmente, la proporcién de aprendices y las obligaciones que corresponden al empleador y a
aquellos, se regiran por las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 11. El apoyo econémico inicial de los aprendices no podra en ningtin caso ser
inferior al 50% del salario minimo mensual legal vigente, Esta remuneraciéon debera
aumentarse proporcionalmente hasta llegar a ser por lo menos igual al total del salario que en
el inciso anterior se seflala como referencia cuando se comience la ultima etapa productiva del
aprendizaje.

ARTICULO 12. El contrato de aprendizaje no puede exceder los dos (2) afios de su ensefianza
y trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para ningun arte u oficio y sélo podra
pactarse por el tiempo previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran
publicadas por el Ministerio de Trabajo. El contrato de aprendizaje celebrado al término
mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara para
todos los efectos legales, regido por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso
que exceda a la correspondiente duracién del aprendizaje de ese oficio.

El término del contrato del aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz
inicie la formacién profesional metéddica.

a. Los primeros tres (3) meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales
se apreciara de una parte las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes
y cualidades personales y de la otra, la conveniencia a continuar el aprendizaje.
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b. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

c. Si el Sena ha fijado cuota de aprendices, cuando el contrato de aprendizaje termine por
cualquier causa el empleador deberd reemplazar al aprendiz o aprendices, para
conservar la proporcién que le haya sido sefalada.

d. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de la Ley 188 de 1.959, el
contrato de aprendizaje se regira por el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 13. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo sustantivo del
Trabajo, para todos los empleados, el aprendiz tiene las siguientes:

a. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo, con la diligencia y
aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes del empleador.

b. Procurar el mayor rendimiento en sus estudios y trabajo.

ARTICULO 14.Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cédigo Sustantivo de
Trabajo, el empleador tiene las siguientes para con el aprendiz:

a. Facilitarle todos los medios para que reciba formaciéon profesional metddica y
completa del arte u oficio materia del contrato.

b. Pagarle el salario pactado seguin la escala establecida en el respectivo contrato, tanto
en los periodos de trabajo como en la ensefianza.

c. Cumplido satisfactoriamente el periodo de aprendizaje, preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que se presenten, relativas a la profesion u oficio
que hubiese desempenado.

CAPITULO V.
TITULO 1. HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 15. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se
expresan, salvo que el empleador determine horarios distintos:

ACTUALIZACION JULIO 2024
p'I(‘ei:)s(:)ﬁ:l Dias Entrada Descanso Salida
Lunes a Jueves 08:00 A.M. 00120(())0PP1\;\I/[a 05:30 P.M.
General Viernes 08:00 A.M. e 05:30 PM.




cODIGO RIT-HBY-HGL

1 VERSION | 01
COIOmblO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

FECHA 10/10/2024

PAGINA 6 de 43

Sébados 8:30 A.M. - 12:30 PM.
ACTUALIZACION JULIO 2025
Tipo de Dias Entrada Descanso Salida
personal
01:00 PM. a
Lunes 08:00 A.M. 02:00 PM. 05:00 P.M.
General Martes a 12:30 PM. a
Viernes 08:00 A.M. 02:00 PM. 05:30 P.M.
Sabados 8:30 A.M. - 12:30 PM.
ACTUALIZACION JULIO 2026
Tipo de Dias Entrada Descanso Salida
personal
01:00 PM. a
Lunes 08:00 A.M. 02:00 PM. 05:00 P.M.
General Martes a 12:30 PM. a
Viernes 08:00 A.M. 02:00 PM. 05:00 PM.
Sébados 8:30 A.M. - 12:30 PM.

PARAGRAFO 1. La empresa, de acuerdo con las circunstancias, queda facultada en todo
tiempo para organizar a sus trabajadores en turnos de trabajo, modificar los actuales y/o
cambiar los horarios de ingreso y de salida, cuando las conveniencias o necesidades lo hagan
indispensable, ajustando los horarios a la Ley y respetando la jornada maxima legal
establecida en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Si el trabajador labora horas
extras con autorizacion de la empresa, éstas seran remuneradas segun corresponda.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion segliin lo programe la empresa. (articulo 21 Ley 50 de
1990). El término 48 horas debera de entenderse de conformidad con la reduccién gradual de
la jornada de trabajo, entendiéndolo como 47, 46, 44 0 42 horas.
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PARAGRAFO 3. La asistencia de los trabajadores a las actividades programadas por el
empleador es de caracter obligatorio. La empresa podra organizar las actividades por grupos
de trabajadores en ntimero tal que no se vea afectado el normal funcionamiento de la misma.

PARAGRAFO 4. No obstante los horarios de trabajo sefialados en esta clausula, la empresa
podra programar actividades de capacitaciéon en horarios no laborales. La asistencia a dichas
actividades sera obligatoria para los empleados salvo que medie justa causa debidamente
acreditada, la cual debera ser informada al empleador o al organizador de la actividad con la
debida antelacidn.

PARAGRAFO 5. En todo caso, en el calculo de la jornada de trabajo no se incluye el tiempo que
se ocupe en el transporte del lugar de residencia del trabajador a las instalaciones de la
empresa y viceversa, ni el que se utiliza para ingerir el almuerzo.

PARAGRAFO 6. No estan sujetos a la jornada de trabajo diaria, por estar excluidos legalmente
de las regulaciones sobre la jornada maxima, en razdn de sus funciones, quienes desempefien
cargos de direccidn, de confianza o de manejo. Dichos trabajadores deberan laborar todo el
tiempo que fuese necesario para el cabal cumplimiento de sus funciones sin que haya lugar al
reconocimiento de horas extras o suplementarias, y en sus contratos de trabajo estara
precisamente estipulada tal condicién.

PARAGRAFO 7. Para todos los efectos, en todos los articulos del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, reglamento interno de trabajo y demdas normas concordantes, en donde se haga
referencia a la jornada laboral semanal de 48 horas, debera entenderse, a partir de la entrada
en vigencia de laley 2101 de 2021, como jornada laboral, 47, 46, 44 0 42 horas a la semana, de
conformidad con la aplicacion gradual consagrada en el articulo 3 de la misma

PARAGRAFO 8. Se define un tiempo de receso o “Break” de la siguiente manera: 3:30 p.m. a
3:45 p.m.,, el tiempo del receso puede disfrutarse en otro momento de la jornada previo
acuerdo con el superior jerarquico.

ARTICULO 16. El control del ingreso a tiempo de los trabajadores se podra realizar a través de
cualquier medio que el empleador considere, siempre que no vulnere la dignidad de los
trabajadores, entre ellos se puede realizar control a través de marcacidn, sistemas de huella
digital, planillas firmadas, lo anterior sin perjuicio de cualquier otro mecanismo que el
empleador decida utilizar para la supervision de este item.

PARAGRAFO. Sin excepcién, todo el personal que labore en las instalaciones de la empresa, al
momento de suscribir el contrato laboral debera registrar su huella digital en el reloj
biométrico, ante el funcionario de la oficina del personal designado para el procedimiento en
caso de que este sistema se encuentre implementado, en caso de implementarse con
posterioridad a la firma del contrato, debera registrarla de inmediato.

ARTICULO 17. Por cada dia de descanso obligatorio trabajado ocasionalmente, se reconocera
al trabajador un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana siguiente, o a una
retribucion en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en los Articulos 179 y 180 del CST.
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PARAGRAFO 1. En el caso de trabajo habitual en dia de descanso obligatorio, se reconocera al
trabajador un dia de descanso compensatorio remunerado a la semana siguiente, y una
retribucién en dinero, en la forma prevista en los Articulos 179 y 181 del CST.

PARAGRAFO 2. En caso de que los trabajadores laboren en dias establecidos como dias de
descanso remunerado, dicho trabajo se reconocera y pagara de conformidad con las normas
laborales vigentes.

TITULO II. JORNADA LABORAL FLEXIBLE

ARTICULO 18. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada de 47, 46, 44 o 42
horas a la semana, de conformidad con la aplicacién gradual consagrada en el articulo 3 de la
ley 2101 de 2021, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En éste, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve
(9) horas diarias sin lugar a ninglin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la
jornada ordinaria de 6 am a 9 pm.

TITULO III. TRABAJO POR TURNOS

ARTICULO 19. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo
por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de (8) horas
diarias, o en méas de 47, 46, 44 o 42 horas semanales (de conformidad con la aplicacién
gradual de la reduccién de la jornada de trabajo consagrada en el articulo 3 de laley 2101 de
2021 semanales), siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo
que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni 47, 46, 44 o0 42 horas
semanales (de conformidad con la aplicacién gradual de la reduccién de la jornada de trabajo
consagrada en el articulo 3 de la ley 2101 de 2021 semanales). Esta ampliacién no constituye
trabajo suplementario o de horas extras (Art. 165 C.S.T.).

TITULO IV. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD.

ARTICULO 20. También puede elevarse el limite de la jornada maxima legal, en aquellas
labores que por razén de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucién de
continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos las horas de trabajo no
pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana (Art. 166 C.S.T.).

CAPITULO VL
TITULO I. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21. Trabajo ordinario y nocturno.

a. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintiin
horas (9:00 p.m.)
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b. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintitin horas (9:00 p.m.) y las seis

horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 22. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal. En todo caso, el trabajo suplementario
debera ser aprobado de forma previa y escrita por el empleador

C.

El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en dos (2) horas
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad
delegada por éste.

El trabajo nocturno, dominical, festivo y el calificado como suplementario (horas
extras), serd remunerado aplicando las reglas y recargos dispuestos por la
normatividad vigente al momento de su causacion. Salvo dispersiéon normativa en
contrario, los recargos se aplicaran de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
algun otro.

La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

TITULO IL TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS

ARTICULO 23. Para todos los casos los horarios de jornada diurna y nocturna y su
remuneracion sera conforme lo disponga la normatividad vigente aplicable.

a. El trabajo nocturno, por el s6lo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del

treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
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CAPITULO VIL.
TITULO 1. DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 24. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. El Empleador remunerara 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. (Articulo 173 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

TITULO II. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

ARTICULO 25. El trabajo dominical y festivo se remunerara de conformidad con los recargos
vigentes y a las condiciones establecidas legalmente.

PARAGRAFO . El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen
laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 26. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas
por lo menos, la relacion personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacidn se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 27. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero
prevista en el articulo 180 del Coédigo Sustantivo del Trabajo.

a. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en este reglamento, tiene
una duracién minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

b. Cuando por motivo de dia festivo no determinado en la Ley 51 del 22 de 1983, el
empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia como si se
hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspensiéon o compensacion en otro dia habil, o cuando la suspensién o
compensacién estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.
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TITULO III. VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 28. La empresa informa que de acuerdo con la legislacién laboral:

a.

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

La época de las vacaciones debe ser sefalada por la empresa a mas tardar dentro del
afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene
que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

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

El empleador y el trabajador, podrdn acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se compense en dinero hasta la mitad de las vacaciones causadas en un
periodo, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 189 del C.S.T modificado por el
articulo 20 de la Ley 1429 de 2010.

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

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

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza de manejo o de extranjeros que presten sus
servicios en lugares distintos a los de residencia de sus familiares (articulo 190, C.S.T.).

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior o fraccion a la fecha en que se concedan.

Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO. En todas las modalidades de contrato, los trabajadores tendran derecho al pago
de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero,
paragrafo, Ley 50 de 1.990).

TITULO IV. PERMISOS Y LICENCIAS
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ARTICULO 29. 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 doméstica debidamente comprobada, por
licencia de luto, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente conforme las
condiciones que se describen adelante, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir a los actos finebres de sus compafieros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el
numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento.

ARTICULO 30. La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones:

a. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, y el trabajador debera
allegar los soportes que demuestren la ocurrencia de la calamidad, segtin lo permitan
las circunstancias.

b. Entre posibles eventos de calamidad doméstica, se sefialan la destruccién o grave
averia del lugar de habitacidn o la grave enfermedad de los familiares que convivan
con el trabajador que requiera imprescindiblemente de su presencia. El trabajador
debera acreditar la ocurrencia de la grave calamidad doméstica, mediante la
presentacion de los respectivos soportes dentro de las 24 horas siguientes a la
ocurrencia del evento cuando este se lo permita, en caso contrario debera acreditar la
imposibilidad de allegar los soportes de manera previa

c. El permiso otorgado para atender licencias de luto por muerte de conyuge, compafiero
o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil sera remunerado.

d. En caso de servicios funerarios de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concederd a un grupo de trabajadores cuyo
numero no afecte el normal funcionamiento de la empresa conforme a los términos de
la ley.

e. En los demas casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion
que las circunstancias lo permitan, no obstante, se procurara que la solicitud se
tramite con no menos de dos (02) dias de anticipacién en relacion a la fecha en que se
har4 efectivo el permiso.

f. En caso de presentarse urgencias médicas antes de iniciar la jornada de trabajo el
trabajador debera acudir inmediatamente a su servicio médico y asi mismo informar a
su superior jerarquico. Solo se concedera permiso en caso de que la urgencia médica
se encuentre debidamente soportada.
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La empresa concedera el permiso remunerado que contempla la licencia por luto
establecida en la Ley 1280 de 2009 por un término de cinco (5) dias habiles. El
trabajador debera presentar a la empresa el registro civil de defuncién respectivo,
dentro de los siete (7) dias calendario siguientes al fallecimiento que da lugar a la
licencia.

La empresa concedera la licencia de paternidad de que trata la Ley 2114 de 2021, por
un término de dos (2) semanas, conforme a los términos y condiciones que establece
la jurisprudencia y la normatividad vigente. El tUnico soporte valido para el
otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el registro civil de Nacimiento,
el cual debera ser entregado por el trabajador a la empresa a mas tardar dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la fecha del nacimiento del menor. Sin perjuicio de lo
anterior, antes del tiempo estimado del parto, el trabajador debera comunicar a su jefe
inmediato tal acontecimiento, junto con las fechas tentativas de la licencia para los
relevos y programaciones de trabajo a que hubiere lugar. Para tal efecto el trabajador
debera dar aviso como minimo siete (7) dias de antelacién.

Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia. Para el reconocimiento y pago de la prestacion de la
licencia de maternidad a cargo del sistema de seguridad social conforme a las
disposiciones laborales vigentes se requerira que la afiliada cotizante hubiere
efectuado aportes durante los meses que corresponda.

Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre biolégica en el articulo
anterior se hacen extensivas, en los mismos términos a la madre adoptante, o al padre
que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o
muerte. Esto se basa en la fecha de la entrega oficial del menor que se ha adoptado o
del que adquiere custodia justo después del nacimiento.

La trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no
viable, tiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con el
salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se
aplica lo establecido en el numeral anterior

En cualquier caso, para los efectos del tramite de la licencia frente al sistema, la
trabajadora debera presentar a la empresa el certificado de nacido vivo o registro civil
del menor a mas tardar dentro de los 05 dias habiles siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

. El permiso para concurrir a los servicios médicos debera solicitarse con 2 dias de
antelacion a la cita.

Sin perjuicio de la obligacién de solicitar autorizacién previa para atender servicios
médicos que no representen una urgencia de salud, el trabajador debera obtener
constancia del médico tratante en la cual se estipule hora de ingreso y salida del
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respectivo servicio, a efectos de verificar que la cita médica coincidié con el dia y la
hora del respectivo permiso.

0. Solo se convalidaran permisos para atender citas o servicios médicos programados
por la EPS, MEDICINA PREPAGADA y/o ARL del trabajador, salvo casos de urgencia o
falta de servicio en los cuales serd valida la atencién y constancias de un servicio
médico particular.

p- Para efectos laborales, serd obligacion del trabajador, informar inmediatamente por
cualquier medio al empleador sobre la expedicion de una incapacidad o licencia
dentro de los 02 dias habiles siguientes al momento de inicio del periodo de
incapacidad, salvo que medie imposibilidad fisica para tal efecto.

q- Lasincapacidades médicas que sean expedidas por un médico particular y que no sean
transcritas por la EPS, por cualquier causa no imputable al empleador, no daran
derecho al pago de la prestacion econdémica por incapacidad.

r. Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacidn)
el aviso se dara con la anticipacién que las circunstancias lo permitan, no obstante, se
procurara que la solicitud se tramite con no menos de tres (3) dias de anticipacién en
relacion a la fecha en que se hara efectivo el permiso.

PARAGRAFO: En todo caso, el incumplimiento de los plazos previstos en el presente articulo
para la presentacién a la empresa de los documentos que soporten alguna incapacidad o
licencia sera considerado como falta grave y facultara a la empresa para dar inicio y tramite al
proceso disciplinario que corresponda.

ARTICULO 31. A solicitud del trabajador se le podra conceder un permiso no remunerado,
dependiendo del criterio del empleador. La mencionada solicitud obligatoriamente tiene que
realizarse minimo con cinco (5) dias de anticipacién so pena de que sea negado su permiso no
remunerado. Si se falta al trabajo alegando una licencia o permiso no remunerado sin cumplir
con lo dispuesto en el presente articulo se considerara como falta grave.

Mientras el trabajador esté haciendo uso de una licencia o permiso no remunerado, el contrato
de Trabajo queda suspendido y en consecuencia el empleador podra descontar el periodo de
suspension para liquidar vacaciones, cesantias, intereses a las cesantias y jubilaciones.

ARTICULO 32. En ningtn caso el trabajador podra emplear en los permisos concedidos mas
del tiempo estrictamente necesario para el acto o diligencia para la cual se concedi6 el
permiso, o de lo contrario, se vera expuesto a las sanciones que resulten aplicables.

TITULO V. TELETRABAJO

ARTICULO 33. Las normas contenidas en el presente capitulo tienen por objeto establecer las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre el empleador
y los teletrabajadores cuando se dé aplicacidn a dicha modalidad de contratacion.
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a. El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un
contrato de trabajo o de una relaciéon laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la
informacién y la comunicacién -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador
sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

b. El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente,
utiliza las tecnologias de la informaciéon y comunicacién como medio o fin para realizar
su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la ley.

ARTICULO 34. El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacién laboral
de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo 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:

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

b. 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.

c. 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.

d. 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, este 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.

PARAGRAFO 2. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién 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 sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de
vida del empleado.

ARTICULO 35. Son deberes del empleador:

a. El empleador debe promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracidn,
capacitacién, formacién, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
fundamentales laborales, entre teletrabajadores y demas trabajadores de la empresa.

b. El empleador debe informar al teletrabajador sobre las restricciones de uso de
equipos y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccion de
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datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en general las
sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

ARTICULO 36. Los teletrabajadores, durante la vigencia de la relacién laboral, deben ser
afiliados por parte del empleador al Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos
Laborales, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como a las Cajas de Compensacién
Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 37. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habra lugar al auxilio de transporte, habra lugar al reconocimiento de
auxilio de conectividad, en un monto igual al que se haya fijado como auxilio de transporte
para el afio que corresponda, en caso de que las actividades laborales se desarrollen tanto en
casa como en el sitio de trabajo de la compaiiia se remunerara proporcionalmente el auxilio de
transporte o el de conectividad.

ARTICULO 38. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y
el teletrabajador a peticién del empleador se mantiene mas de lo previsto en el articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo, al pago de horas extras, dominicales y festivos se le dara el
mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

CAPITULO VIIL
TITULO 1. SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, SALARIO INTEGRAL, LUGAR, DiAS, HORAS
DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 39. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales. El monto del salario de cada trabajador se fijara a través de su contrato de
trabajo.

ARTICULO 40. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las vacaciones. A
este tipo de salarios se aplicaran las siguientes reglas:

a. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa
que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.
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b. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes
al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero, en el caso de estas tres (3)
ultimas entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

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

ARTICULO 41. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y, sueldo, el estipulado por
periodos mayores.

ARTICULO 42. El pago de los salarios se efectuara a través de la cuenta de némina que el
trabajador debera informar a la empresa al momento de su vinculacién. El trabajador autoriza
de manera expresa a la compafiia para realizar, en esa misma cuenta, cualquier otro pago en
beneficio del trabajador, incluyendo los valores que correspondan a la liquidacion del contrato
de trabajo a la finalizacién del mismo. Sera obligacién del trabajador informar cualquier
novedad en la informacién bancaria para pago de némina.

ARTICULO 43. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice
por escrito, asi:

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

b. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a
mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 44. El salario podra ser pactado como remuneracién ordinaria fija o variable, bien
sea en dinero o especie, como contraprestaciéon directa del servicio prestado. Constituye
salario en especie toda remuneraciéon ordinaria y permanente que recibe el trabajador por
concepto de alimentacion, habitacion o vestuario y se aplicaran las siguientes reglas:

a. El salario en especie no podrda superar los valores maximos autorizados por la
legislacion vigente.

b. No constituiran salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el
trabajador del empleador, tales como las enunciadas en el articulo 128 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Tampoco los beneficios o auxilios habituales u ocasionales
acordados convencional o contractualmente u otorgados en forma extralegal por el
empleador, cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen
salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion, habitaciéon o vestuario, las
primas extralegales, primas de vacaciones, de servicios o de navidad, bonificaciones
por cumplimiento de indicadores, entre otros.

c. Elsalario en dinero se pagara en mensualidades vencidas.
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d. Sera el empleador quien determinara el porcentaje del pago de comisiones. Dicho
porcentaje serd considerado como salario variable.

ARTICULO 45. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151 (modificado por la
Ley 1429), 152, y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO IX.
TITULO 1. RIESGOS PROFESIONALES

ARTICULO 46. La afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales se hara a través del
empleador, en las mismas condiciones y términos establecidos en el Decreto-Ley 1295 de
1994, mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos especiales que para
tal fin determine el Ministerio de Salud y Proteccién Social, en el que se debera precisar las
actividades que ejecutara el teletrabajador, el lugar en el cual se desarrollaran, la clase de
riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la
empresa o centro de trabajo, asi como el horario en el cual se ejecutaran. La informacién
anterior es necesaria para la determinacion del riesgo y definicion del origen de las
contingencias que se lleguen a presentar.

PARAGRAFO. El empleador deber allegar copia del contrato de trabajo a la Administradora
de Riesgos Laborales -ARL - adjuntando el formulario antes mencionado, debidamente
diligenciado.

ARTICULO 47. La empresa velara por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo y garantizard los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes para la prevencidn de riesgos laborales y ejecucién del programa de Salud
Ocupacional con el objeto de velar por la proteccion integral de los trabajadores.

TITULO IL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST.

ARTICULO 48. En virtud del articulo 5° del decreto 1443 de 2014, el empleador establecera la
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo — SST, que debe ser parte de las politicas de gestion
de la empresa, con alcance sobre todos sus centros de trabajo y todos sus trabajadores,
independiente de su forma de, contratacién o vinculacién, incluyendo los contratistas y
subcontratistas. Esta politica debe ser comunicada al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo segiin corresponda de conformidad con la normatividad vigente dentro del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en la empresa. el empleador
tendra entre otras, las siguientes obligaciones. Dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST en la empresa, el empleador tendra entre otras, las siguientes
obligaciones:

a. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud, en el Trabajo a través de
documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el
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trabajo de la empresa, la cual deberda proporcionar un marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo;

Asignacion y Comunicaciéon de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y
comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo SST a
todos los niveles de la organizacién, incluida la alta direccién;

Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, tienen la obligacién de rendir cuentas internamente en relacién con su
desempefio. Esta rendiciéon de cuentas se podra hacer a través de medios escritos,
electrénicos, verbales o los que sean considerados por los responsables. La rendicion
se hard como minimo anualmente y debera quedar documentada;

Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el
personal necesario para el disefo, implementacion, revision evaluaciéon y mejora de las
medidas de prevencién y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el
lugar de trabajo y también, para que los responsables de la seguridad y salud en el
trabajo en. la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera
bajo el cumplimiento de la. normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que
trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012;

Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para
desarrollar las medidas de identificaciéon de peligros, evaluacién y valoracion de los
riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones;

Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema: de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales;

Prevencién y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y
desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la normatividad vigente;

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcién de medidas eficaces que
garanticen la participaciéon de todos los trabajadores y sus representantes ante el
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Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucién de la
politica y también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demads
recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

TITULO III. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SST

ARTICULO 49. De conformidad con el art 2.2.4.6.8 del decreto 1072 de 2015 el empleador
debe definir los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el trabajo
necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para que
estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecucion de sus deberes u obligaciones, con el
fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, desarrollard un
programa de capacitacién que proporcione conocimiento para identificar los peligros y
controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo extensivo a todos los niveles de la
organizacién incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y
los trabajadores en mision, estar documentado, ser impartido por personal idéneo conforme a
la normatividad vigente.

ARTICULO 50. El programa de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo SST, sera
revisado minimo una (1) vez al afio, con la participacion del Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la alta direcciéon de la empresa: con el fin identificar las
acciones de mejora.

ARTICULO 51. El empleador proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera vez a
la empresa, independiente de su forma de contratacién y vinculaciéon y de manera previa al
inicio de sus labores, una induccién en los aspectos generales y especificos de las actividades a
realizar, que incluya entre otros, la identificacion y el control de peligros y riesgos en su salud.

ARTICULO 52. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS
y ARL a las cuales se encuentren afiliados, a través de la IPS asignada. En caso de no afiliacién
estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 53. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para tomar las
medidas que se requieran. Si éste aquel no diere aviso dentro del término indicado, o no se
sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

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

Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o
algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa
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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.

ARTICULO 54. Los trabajadores deberan cumplir todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene
la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos profesionales en el manejo
de las mdaquinas, equipos, herramientas y demads elementos de trabajo para evitar los
accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevenciéon de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro de los programas de salud ocupacional de la empresa,
configurara justa causa la terminacién del contrato de trabajo, de conformidad con el numeral
sexto, del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

TITULO IV. ACCIDENTES DE TRABAJO, INCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES

ARTICULO 55. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico, tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo a quien
corresponda, en los términos establecidos en la normatividad vigente.

ARTICULO 56. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o incidente, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para
que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno, segln las disposiciones legales
vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad:

ARTICULO 57. En concordancia con el articulo 32 del decreto 1443 de 2014, la empresa
conformara un equipo investigador de los accidentes de trabajo, que integre como minimo al
jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del drea donde ocurri6 el evento, a
un representante del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al
responsable del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Cuando el
empleador no cuente con la estructura anterior, deberd conformar un equipo investigador por
trabajadores capacitados para tal fin. El equipo investigador indagara dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho, registrard en un formato de
investigacion, en forma veraz y objetiva toda la informacién que conduzca a la identificacién
de las causas reales del accidente de trabajo e implementara las medidas y acciones
correctivas que, como producto de la investigacion se recomienden.

ARTICULO 58. En caso de una investigaciéon derivada de la ocurrencia de un accidente de
trabajo, los trabajadores tendran la obligacion de dar informacién exacta, clara y veraz
respecto a las condiciones en las cuales haya ocurrido el accidente objeto de la investigacidn.
El resultado de esta investigacion, debe permitir entre otras, las siguientes acciones:Identificar
y documentar las deficiencias del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
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SG-SST lo cual debe ser el soporte para la implementaciéon de las acciones preventivas,
correctivas y de mejora necesarias:

a. Informar de sus resultados a los trabajadores directamente relacionados con sus
causas 0 con sus controles, para que participen activamente en el desarrollo de las
acciones preventivas, correctivas y de mejora.

b. Informar a la alta direccién sobre el ausentismo laboral por incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

c. Alimentar el proceso de revision que haga la alta direccion de la gestién en seguridad y
salud del trabajo y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

PARAGRAFO. Los resultados de actuaciones administrativas desarrolladas por el Ministerio
del Trabajo y las recomendaciones por parte de las Administradoras de Riesgos Laborales,
deben ser considerados como insumo para plantear acciones correctivas, preventivas o de
mejora en materia de seguridad y salud en el trabajo, respetando los requisitos de
confidencialidad que apliquen de acuerdo con la legislacién vigente.

ARTICULO 59. La empresa no sera responsable de ninglin accidente ocupacional que haya
sido deliberadamente causado por la victima o cuya culpa esté tnicamente en cabeza del
trabajador y sélo estara obligada a prestar primeros auxilios. La Empresa no sera responsable
de la agravacion de las lesiones o heridas del trabajador causadas por cualquier accidente de
trabajo, si el trabajador omite dar la notificacion pertinente a la Empresa o la retarda sin causa
justificada.

ARTICULO 60. El trabajador estara obligado a utilizar los elementos de proteccién personal y
demas elementos de seguridad que le sean suministrados por la Empresa para la adecuada
prestacion de sus servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o
no utilizacién de los elementos de proteccién personal se presumira haber ocurrido por culpa
de la victima.

ARTICULO 61. El seguimiento estricto de las normas de seguridad a fin de garantizar un
trabajo seguro, cumplir las normas y procedimientos de Salud Ocupacional establecidas por la
Empresa, informar a sus superiores o al coordinador de Salud Ocupacional, sobre condiciones
estindar en los lugares de trabajo o cualquier circunstancia que pudiera provocar un
accidente y presentar sugerencias para su estudio participando en la elaboracién de normas y
procedimientos de trabajo, participar activamente en las charlas de Salud Ocupacional a que
haya sido invitado. Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente en materia
de salud y seguridad en el trabajo, tendran entre otras, las siguientes responsabilidades:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.
b. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

c. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
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d. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

e. Participar en las actividades de capacitaciéon en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacidn del SG-SST.

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 62. Todas las empresas y las entidades Administradoras de Riesgos Laborales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para
lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo
o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida. Todo
accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad Administradora de Riesgos
Laborales y a la EPS, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos profesionales que estuvieren vigentes a la
fecha de ocurrencia del evento.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 63. Los trabajadores, ademas de los estipulados en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, tienen como deberes los siguientes:

a. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos
de este Reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la Compafiia o sus representantes, segin el orden jerarquico
establecido.

b. Respeto y subordinacion a los superiores;
c. Respeto a sus compafieros de trabajo y hacia los clientes;
d. Brindar buen uso a los equipos de la compafiia

e. Frente a la informaciéon que brinda el cliente; guardar absoluta reserva y utilizarla
Unicamente para temas relacionados directamente con sus labores, evitando hacer uso
de esta informacién para si o para terceros. El incumplimiento de este deber no solo
acarrea sanciones disciplinarias laborales, sino ademas sanciones penales y civiles.

f. Guardary proteger la reserva comercial e industrial de la Sociedad.

g. Abstenerse de utilizar indebidamente informacioén privilegiada.
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Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores;

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa;

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

Facilitar la informacién basica de caracter general al usuario.

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

. Ser veridico en todo caso;

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo;

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeifiar las labores. Lo anterior salvo cuando en razén a las funciones propias del
cargo exista la necesidad de que el trabajador desarrolle actividades por fuera de la
empresa o cuando medie autorizacion del superior para pasar al puesto de trabajo de
otros compafieros.

Respetar a los clientes, proveedores, contratistas y demdas personas que tengan una
relaciéon comercial o de negocios con la empresa.

Abstenerse de ejecutar cualquier conducta que afecte el buen nombre y/o la imagen
de la empresa, aun por fuera de las instalaciones de esta o de la jornada laboral.

Mantener la confidencialidad respecto de toda informaciéon que sea tratada en la
Empresa y de la cual tenga conocimiento directo o indirecto.

Portar durante toda la jornada de trabajo el uniforme y los elementos de proteccion
personal suministrados por la empresa.

Abstenerse de presentarse a trabajar bajo los efectos del alcohol, bebidas
embriagantes y/o sustancias psicoactivas.

No ingerir alcohol o bebidas embriagantes y/ o sustancias psicoactivas en desarrollo
de sus funciones laborales y/o en las instalaciones de la compaifiia.

PARAGRAFO: Los deberes anteriores no excluyen ni limitan al Trabajador para cumplir con
aquellos deberes particulares y generales que se den durante la vigencia del contrato y en la
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ejecucion del cargo, siempre y cuando los mismos no afecten el honor, la dignidad y los
derechos minimos del Trabajador, al tenor del articulo primero, literal b) de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO XI.
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 64. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el

siguiente:

Aux. Contable

Director Comercial Director administrativo

Aux. Logistico

CAPITULO XII.
TITULO 1. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 65. Los menores de dieciocho (18) afios no podran ser empleados para desarrollar
actividades que la normatividad vigente haya calificado como prohibidas para este grupo de
personas. En todo caso, se aplicaran las restricciones que la ley disponga respecto a jornadas
de trabajo.

ARTICULO 66. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), o en un Instituto
Técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una Institucion
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar (ICBF) autorizada para el efecto por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, o que obtenga el Certificado de Aptitud Profesional expedido
por el Servicio Nacional de Aprendizaje, podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicaciéon de medidas
de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
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ARTICULO 67. Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho afios (18) todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial, le queda prohibido realizar cualquier trabajo en
lugares donde haya expendio de alcohol, actividades de ocio. Asimismo, queda prohibido para
estos trabajadores el trabajo nocturno.

ARTICULO 68. De conformidad con laley 2101 de 2021 los adolescentes mayores de 15 y
menores de 17 anos solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y
treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde. Los adolescentes mayores de diecisiete
(17) afios, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la
semana y hasta las 8:00 de la noche.

CAPITULO XIII.

TITULO I. OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 69. Son obligaciones especiales del empleador:

a.

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

Procurar a los trabajadores lugares de trabajo apropiados y elementos adecuados de
proteccién contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad de
conformidad con la normatividad vigente.

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

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

Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios para los fines y en los
términos indicados en este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificaciéon sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que
ordena la ley.
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De conformidad con el articulo 238 del Codigo Sustantivo del trabajo el empleador
esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30)
minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento
alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad; y
una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos
términos hasta los dos (2) aios de edad del menor; siempre y cuando se mantenga y
manifieste una adecuada lactancia materna continua.

PARAGRAFO: El empleador esta en la obligacién de conceder mas descansos que los
establecidos en el inciso anterior si la trabajadora presenta certificado médico en el
cual se expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad
motivada por el embarazo o parto, asi como al trabajador que tenga la condicion de
conyuge, compaiero permanente o pareja de la mujer en periodo de embarazo o
lactancia, que sea beneficiaria del trabajador. No producira efecto alguno el despido
que el empleador comunique a los trabajadores en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos, licencias o condiciones mencionadas.

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizara el
acceso del trabajador menor de edad (si lo tuviere) a la capacitacion laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera
también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social y cumplir con
las demas obligaciones que imponga la normatividad vigente.

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el articulo 39.8 del presente reglamento, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas
antes de la fecha probable del parto, segin decisién de la futura madre o
requerimiento médico.

ARTICULO 70. Son obligaciones especiales del trabajador:

a.

b.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
de este reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico
establecido.

Abstenerse de utilizar el teléfono celular en el horario de trabajo. Solo se podra utilizar
en el horario de trabajo con autorizacién previa del superior jerarquico o gerente y
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solo en casos de calamidad domestica o situaciones similares debidamente
comprobadas.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa la informaciéon que sean de
naturaleza reservada y/o confidencial y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a
la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato
o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes. El trabajador
evitard suministrar informacién a terceras personas sobre los asuntos relacionados
con su trabajo y la organizacién de la empresa, manteniendo la confidencialidad sobre
cualquier informacién obtenida en razén de su oficio; esta obligaciéon de abstencion
también aplica respecto a otros trabajadores de la empresa que en razén a la
naturaleza de sus funciones no deban conocer la informacién confidencial.

Abstenerse de retirar de las dependencias de la empresa, salvo autorizaciéon por
escrito de su jefe inmediato o quien corresponda, documentos y/o informacién a la
cual tenga acceso.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

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

Reportar inmediatamente cualquier situacién de la cual tenga conocimiento y que
pueda significar un perjuicio para la empresa o para alguno de los clientes a los cuales
les preste un servicio.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
fin de evitar dafios y perjuicios.

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

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

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

Impedir el desperdicio de materiales a su cuidado, procurando el mayor rendimiento
en sus labores.

Comunicar inmediatamente todo cambio que se produzca en su estado civil,
nacimiento o deceso de parientes y familiares con el objeto de que la empresa pueda
mantener actualizada la informacién respecto del subsidio familiar y seguro de vida.

. Dar pleno rendimiento en el cumplimiento de su trabajo y laborar efectivamente toda
la jornada que le corresponde.
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Cumplir con las normas y regulaciones establecidas por el empleador para la solicitud
de permisos, avisos previos y comprobacién de ausencias, enfermedades y demas
situaciones que no permitan que el trabajador se presente de manera oportuna al
desempefio de sus labores.

Reportar las incapacidades el mismo dia del reconocimiento por parte de la respectiva
EPS.

La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el presente reglamento, al menos una semana antes de la
fecha probable del parto.

Usar las maquinas, equipos, implementos y utensilios de la empresa dnicamente en
beneficio exclusivo de ésta y avisar inmediatamente cualquier dafio que se presente.

En caso de que la empresa lo llegare a implementar, portar el respectivo carné de
identidad como trabajador de la empresa y presentarlo en todas las ocasiones que le
sea requerido.

Concurrir cumplidamente a las reuniones que cite la empresa, asi como a los cursos de
capacitacién que ésta programe o le indique.

Observar todos los aspectos del conducto regular previsto en este reglamento y demas
que la compaififa adopte, asi como informar a quien corresponda de cualquier falta
disciplinaria o grave de otro trabajador de la cual tenga conocimiento, salvo las
excepciones legales.

Informar al departamento administrativo o de recursos humanos, cuando se consignen
mayores valores en la némina a aquellos que le corresponden de conformidad con su
asignacion mensual.

Entregar al momento de la terminaciéon del contrato de trabajo, copias,
correspondencia, apuntes, informes, cuadernos, dibujos, fotografias u otros
documentos que tengan que ver con los negocios de la empresa y que le hayan sido
confiados con ocasién a su vinculo laboral.

Responder por los dafios que ocasione culposa o dolosamente o por grave negligencia
en los bienes de la empresa, asi como por aquellos ocasionados sobre los bienes que
por alguna circunstancia estan siendo custodiados por la empresa.

Pagar oportunamente las deudas a la empresa por concepto de los préstamos
otorgados por ésta.

Cumplir y observar las disposiciones del Cédigo Nacional de Transito y de las politicas
de seguridad vial que implemente la empresa.

Utilizar de manera adecuada el Internet, las contrasefias y las licencias de software,
Unicamente para los fines propios de la labor que desempena.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

g8-

hh.

ii.

a.

En el evento en que le sea asignado un computador de escritorio y/o portatil de la
empresa, su utilizacion, cuidado y seguridad debera ser el adecuado y el esperado
derivado de la utilizaciéon normal del mismo como herramienta de trabajo. Se prohibe
a los trabajadores utilizar los equipos de computo para finalidades distintas a las de la
labor asignada.

Salvo autorizacién expresa del Gerente de Area, abstenerse de prestar sus equipos de
coOmputo y comunicacién a otros trabajadores de la empresa y/o terceros. Cada
trabajador serd responsable por los dafios o deterioro que sufran los equipos de
coémputo y comunicacién entregados.

Utilizar el correo electrénico institucional de la empresa, de manera adecuada y
exclusivamente para actividades relacionadas con la labor que desempefia en la
empresa.

Los empleados tienen prohibido distraerse del cumplimiento de sus actividades
durante horas de trabajo de manera que se pueda afectar el desempefio propio o el de
sus compafieros, o ponga en peligro la produccién o la calidad de los servicios
ofrecidos por el empleador.

Utilizar de forma adecuada el uniforme o el vestuario definido por la empresa atin por
fuera de la jornada laboral, pues el trabajador reconoce que dichos elementos los
relacionan directamente con la empresa y que sus conductas deben estar alineadas
con la mision, vision, principios y valores definidos por la empresa.

Evitar relaciones comerciales, financieras o de cualquier otra indole, que directa o
indirectamente estén en conflicto con los intereses de la empresa o que pudieran
dividir su lealtad hacia la empresa.

Tratar al publico, a los clientes, proveedores y terceros con vinculos con la empresa
con la mayor deferencia y cortesia.

Cumplir a cabalidad con las politicas y reglamentos que implemente la empresa de
forma general o por areas y que le resulten aplicables de acuerdo con su cargo.

Abstenerse de retirar o consumir elementos, productos terminados, materia prima o
cualquier otro similar de las instalaciones de la compafiia.

ARTICULO 7I. Se prohibe a la empresa:

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

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.
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c. 1.2 Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%)
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la
ley los autorice.

d. 1.3 En cuanto a las cesantias el empleador puede retener el valor respectivo en los
casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

e. Las demas excepciones que sobre el particular disponga la normatividad vigente.

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

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

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

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

j- Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
k. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

l. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la
modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que
se separen o sean separados del servicio

m. Cerrar intempestivamente la empresa.

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

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

ARTICULO 72. Se prohibe a los trabajadores:

a. Utilizar el teléfono celular en el horario de trabajo. Solo se podra utilizar en el horario
de trabajo con autorizacion previa del superior jerarquico o gerente y solo en casos de
calamidad doméstica o situaciones similares debidamente comprobadas.

b. Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.
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Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes.

Sustraer o dar un mal uso a la informacién confidencial, documentos o datos
financieros proporcionados por los clientes.

Sustraer o compartir informacién de la base de datos de clientes de la compafiia con el
propésito de llevarlos a otros centros de llamadas (Call Center).

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

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

Acceder a sitios web de entretenimiento, redes sociales, plataformas de video,
plataformas de streaming, plataformas de comercio o cualquier otro sitio web similar
en las horas de trabajo.

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

Hacer ventas, colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de comercio o
propaganda en los lugares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

Usar los ttiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, art. 60), asi como aprovecharse para si mismo o para un
tercero de los estudios, descubrimientos, informaciones o inventos hechos por la
Empresa o por el trabajador.

. Ejecutar actos desleales para con la Empresa o que impliquen acciéon competitiva de
los fines y giro de los negocios de la misma.

Solicitar o aceptar pagos indebidos de manos de proveedores, clientes o terceros, y en
general cualquiera que pretenda hacer negocios con la Empresa.

Trabajar para otras empresas o negocios, ya sean propios o de terceros, durante la
jornada de trabajo o durante el tiempo de dedicacién a la Empresa.

Lucrar o ayudar a lucrar con informacién confidencial u oportunidades comerciales
emanadas del empleo en la Empresa.

Influir o tratar de influir en toda operacion comercial entre la Empresa y otra entidad
en la cual tenga una participacion financiera directa o indirecta.
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da.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

Realizar asientos falsos o ficticios en los libros de contabilidad de la Empresa.

Llegar al lugar del trabajo después de la hora de iniciaciéon del turno sin causa
justificada, o repetir los retardos, o faltar total o parcialmente a la jornada de trabajo, o
ausentarse del sitio de trabajo sin la debida autorizacion.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, las de sus superiores, o que amenacen o perjudiquen las maquinas, elementos,
edificios o lugares de trabajo.

Promover altercados o reiir en cualquier forma en las instalaciones de la Empresa o
irrespetar a sus compaiieros de trabajo, asi como tomar parte en juegos de manos.

Dedicarse a trabajos que no se le hayan encomendado, salvo permiso previo y expreso
por personal autorizado de la Empresa.

Dormir en el trabajo durante las horas habiles laborables.

Incitar a los demas trabajadores para que desconozcan las 6rdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.

Interponer o motivar medios de cualquier naturaleza para que, el trabajador u otros
trabajadores o las maquinas y equipos asignados no rindan en la calidad, cantidad o
plazo que naturalmente producen.

Confiar a otro trabajador o a un tercero, sin la autorizaciéon correspondiente, la
ejecucion de la labor asignada, los vehiculos, equipos instrumentos y en general
materiales de la Empresa.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma elementos u objetos de
propiedad de la Empresa o que ésta tenga en mera tenencia.

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que debe sucederlo en su
labor.

Recibir visitas de caracter personal en el sitio de trabajo, o permitir el ingreso de
extrafos, salvo que se trate de asuntos relacionados con su cargo.

Mantener dentro de la Empresa y en cualquier cantidad, licores, explosivos, sustancias
que produzcan dependencia fisica o mental, y en general cualquier sustancia nociva
que no requiera por razoén de su trabajo.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa en los lugares que se encuentra
prohibido, asi sea en horas diferentes a las de las jornadas de trabajo.

Consumir alimentos en el puesto de trabajo, salvo que se trate de atenciones o
servicios prestados por la Empresa, por riesgo al deterioro de documentos y/o
equipos electronicos.
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gg. Destruir, dafar, adulterar o sustraer documentacién de la Empresa sea o no reservada,
salvo autorizacion de la Empresa segun sea el caso.

hh. Amenazar o agredir de cualquier forma a superiores, compafieros de trabajo,
injuriarlos, calumniarlos, difamarlos, ponerles apodos, o dirigirse a aquellos con
vulgaridades o irrespeto.

ii. En desarrollo de su actividad laboral, transportar personas o cosas ajenas a la
Empresa, salvo autorizacion de ésta.

jj- Manejar vehiculos de la Empresa sin licencia de conducciéon o con ella vencida o
suspendida.

KK. Utilizar dentro de la Empresa radios, equipos de sonido, televisores, o cualquier otro
equipo similar, sin la debida autorizacién de la Empresa.

1l. Causar dano a las instalaciones, equipos, productos, almacenes, sitios de habitacién y
demas elementos de propiedad de la Empresa o que ésta tenga en mera tenencia.

mm. En general realizar cualquier conducta que sea contraria o transgreda la esencia,
naturaleza o cualquier asunto accidental que se derive del contrato de trabajo.

nn. Usar en los computadores de la empresa memorias USB ajenas a la misma por
seguridad de virus e informacién confidencial de ésta. En el evento en que se llegare a
ocasionar un dafio o deterioro a los equipos de computo como consecuencia de la
violacion a la anterior prohibicidn, el trabajador sera responsable por los dafios a los
equipos y la informacién de los mismos.

0o0. Utilizar el correo electrénico institucional de la Empresa con fines distintos a los
propios de la labor.

PARAGRAFO: La violacién de cualquiera de las prohibiciones sefialadas en los articulos 77 y
78 de este reglamento, se calificard como falta grave para todos los efectos establecidos en el
Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XIV.
TITULO 1. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73. Se considera falta disciplinaria por parte del trabajador y por lo tanto dara
lugar a la imposicion de la sancién correspondiente, el incumplimiento de las obligaciones y la
incursién en las prohibiciones consignadas en la ley, la convenciéon o pacto colectivo, el
reglamento y las directivas y politicas internas de la Empresa. La empresa no puede imponer a
sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (articulo 114, C.S.T).

PARAGRAFO: Para estos efectos se entiende que los Manuales de Procedimiento, las
Descripciones de Cargos, las Circulares y demas documentos que imponen deberes especificos
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al trabajador, constituyen medios especiales por los cuales LA EMPRESA sefiala al trabajador,
de modo particular, algunas 6rdenes e instrucciones para realizar la labor encomendada, de
manera que serd de obligatorio cumplimiento en los términos previstos en el numeral 1° del
articulo 58° del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 74. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,

asi:

El retardo hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, implica por primera vez, Llamado de atencién verbal. Por segunda vez:
Llamado de atencion con copia a la Hoja de Vida. Por tercera vez: Suspensién de (1) un
dia. Por cuarta vez: Suspension hasta por (5) cinco dias.

La falta total al trabajo durante el turno completo sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, suspension en
el trabajo hasta por (3) tres dias, por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por
(5) cinco dias.

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

Hacer caso omiso de las advertencias y disposiciones que se hayan hecho publicas por
medio de avisos, circulares, correos electrénicos, comunicados y/o carteleras en las
diferentes dependencias de la Empresa, implica por primera vez, llamado de atencién
o suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, segtn la gravedad de la falta y por
segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 75. Constituyen FALTAS GRAVES:

a.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta (52) vez, dentro de los ultimos seis meses;

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera (32) vez, dentro de los ultimos seis meses;

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera (32) vez, dentro de los ultimos seis meses;

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

Las demas que se hayan calificado como faltas graves en el presente reglamento o en la
normatividad vigente.

El no cumplir con los indicadores o metas que fija la compania de manera semanal.
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ARTICULO 76. La terminacién del contrato de trabajo no es una falta disciplinaria, es una
facultad que el empleador otorgado por el poder de subordinacién que reside en la naturaleza
de la relacién laboral. Constituyen justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo
de manera unilateral por parte del empleador, en virtud del articulo 62 literal a) del Cédigo
Sustantivo del Trabajo:

a.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el
personal directivo o los compafieros de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda
grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o
lugar de trabajo o en el desempeno de sus labores.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para
justificar la extincién del contrato.

El que el trabajador revele secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la Empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
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p-

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de la jubilacién o invalidez estando al
servicio de la empresa.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo, cuya curaciéon no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

La sustraccion de cualquier materia prima o producto terminado de la compaiiia.

TITULO II. PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE

APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 77. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacién sindical a que pertenezca

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de
imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 78. El procedimiento disciplinario en la empresa estara regulado por las siguientes

etapas:

a.

Comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se
imputan las conductas posibles de sancidn y la formulacién de los cargos imputados,
mediante comunicaciéon escrita entregada personalmente o enviada por correo
certificado a la ultima direccién de residencia registrada por el Trabajador en la
empresa; asi mismo, aquellas remitidas via electrénica al ultimo correo electrénico
personal registrado en la empresa y cualquier otro medio que tenga vocacion de
publicidad para el trabajador, seran medios validos de notificacién. En la respectiva
citacion se notificara el inicio del proceso disciplinario sefialando:

e Lugar, fecha y hora de la diligencia de descargos.

e (Comunicacion de los hechos que dan lugar al inicio del procedimiento
disciplinario.

e Comunicacion de las posibles obligaciones incumplidas o faltas en las cuales
incurrid el trabajador.

e Pruebas con las que cuenta el empleador.
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b. Diligencia de descargos:

En la fecha, hora y lugar determinados en la citacién a la diligencia de
descargos se llevara a cabo diligencia de descargos en la cual el trabajador
podra explicar su version de los hechos imputados, asi como cualquier
explicacion o aclaracién necesaria.

En dicha diligencia EL EMPLEADOR trasladara las pruebas con que cuente para
que el Trabajador pueda ejercer su derecho de contradicciéon respecto de las
mismas e igualmente, el Trabajador podra aportar las pruebas que considere
conducentes

En caso de ser necesario, se podra suspender la diligencia de descargos,
dejandose constancia en la correspondiente acta, de la fecha hora y lugar de la
continuacion de la diligencia. El término de suspension sera fijado en la
diligencia de descargos, siendo el razonablemente necesario segun las razones
que dieran lugar a la suspension de la diligencia.

Igualmente, EL. EMPLEADOR podra posteriormente y dentro de un término
razonable, citar a una ampliacion de la diligencia de descargos.

En el evento que no sea posible adelantar diligencia de descargos presencial,
mediante comunicacion escrita entregada personalmente, o enviada por
correo certificado a la ultima direccién de residencia registrada por el
Trabajador en la empresa, o al ultimo correo electrénico personal del
trabajador registrado en la empresa, se indicaran los hechos que dan lugar al
inicio del procedimiento disciplinario asi como la imputacion de las posibles
obligaciones incumplidas o las faltas en las cuales el trabajador incurrio,
haciendo traslado de las pruebas con las cuales cuenta la empresa, sefialando
el término en el cual deberan rendirse los descargos por escrito respecto de los
hechos sefialados en la comunicacién entregada o enviada por el empleador asi
como el lugar al cual debe remitir sus descargos.

c. Decisién:

Con posterioridad a la finalizacién de la diligencia de descargos o una vez
remitidos los descargos por parte del trabajador y dentro de un término
razonable, el empleador comunicara al Trabajador la decisién correspondiente.
En caso que proceda alguna sancion disciplinaria o la terminacién del contrato
de trabajo con justa causa conforme lo establecido en el contrato individual de
trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y/o el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
la decision debe estar motivada, explicando los hechos que dan lugar a la
misma, asi como las obligaciones incumplidas y/o las faltas en que se incurrid.

El procedimiento descrito en este documento podra efectuarse totalmente por
escrito o utilizando los medios tecnolégicos legalmente validos para tal efecto;
sin que sea necesaria una entrevista personal con el trabajador. Finalmente se
sefiala que, ante la decision adoptada por la empresa, el trabajador tendra la
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posibilidad de presentar al momento en que se le traslada la decisién recurso
de reposicion ante el mismo funcionario que adopt6 la decisidn.

PARAGRAFO. El procedimiento descrito en este articulo podra ser reglamentado por la
empresa, en cuyo caso las disposiciones particulares serdn las contempladas en la politica o
documento adicional que se establezca para tal efecto, que en todo caso observara lo
dispuesto en el presente articulo. En todo caso, queda previsto que cada una de las etapas del
procedimiento anteriormente sefialado, incluyendo la diligencia de descargos, podra ser
adelantada por el area de Gestion Humana de la empresa y/o por los asesores internos o
externos que la empresa delegue para tal efecto.

ARTICULO 79. La gerencia es el tnico personal autorizado para imponer sanciones
disciplinarias laborales a los trabajadores. La gerencia también podra autorizar expresamente
a otras personas para imponer este tipo de sanciones o adelantar los procesos disciplinarios
laborales.

CAPITULO XV.
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 80. Los reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe inmediato o la persona
que ostente el cargo de coordinador administrativo o gerente.

ARTICULO 81.Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
en el cual el trabajador se encuentre afiliado, si existiere.

ARTICULO 82. La reclamacién tendrd el mismo tratamiento y plazo que un derecho de
peticion.

CAPITULO XVI.
TITULO I. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 83. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten
vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 84.En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

a. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relaciéon con las conductas que constituyen acoso laboral, las
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C.

que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

Espacios para el dialogo, 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.

Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

e Establecer, mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;

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

e 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.

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

ARTICULO 85. El Comité de Convivencia Laboral tendra como actividades las siguientes:

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 estimaré
necesarias.

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

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

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencidon, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminaciéon de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la Empresa.
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f. Atender las conminaciones preventivas que formularen 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 estimaren pertinentes.

g. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.

h. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

i. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité informara a la alta
direccién de la Empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante
el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

j- Presentar a la alta direcciéon de Empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

k. Las demads actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

ARTICULO 86. Este Comité se reunira por lo menos bimestralmente y designara de su seno un
coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el
Comité, asi como las sugerencias que a través del Comité realizaren los miembros de la
comunidad Empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

ARTICULO 87. Recibidas las soluciones 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 tejido conviviente si fuere
necesario, formulara las recomendaciones que estime indispensables y en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

ARTICULO 88. Si como resultado de la actuacién del Comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la Empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y
en el presente Reglamento.

ARTICULO 89. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo,
no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 90. El reglamento que se haya incorporado a la Empresa para el funcionamiento
del Comité de Convivencia y los procedimientos en él establecidos hacen parte integral del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XVII.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 91. Son obligaciones especiales del trabajador en materia de datos personales:

a. Dar adecuado tratamiento a los datos personales que en razén a su cargo u oficio

dentro de la empresa tenga acceso, atendiendo a las politicas de tratamiento de datos
personales de la misma, lo contenido en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, el decreto
reglamentario 1377 de 2013 y las normas que lo complementen o modifiquen.

ARTICULO 92. Son prohibiciones al trabajador en materia de datos personales:

a. Desarrollar tratamiento de datos personales sin autorizacién del empleador, de tal

manera que atente contra las politicas de tratamiento de datos personales de la
empresa, lo contenido en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales”, el decreto reglamentario 1377 de
2013 y las normas que lo complementen o modifiquen. Esta prohibicién opera de
manera especial pero no taxativa sobre la sustraccion de datos personales que el
empleador tenga a su cargo en calidad de responsable o encargado de las instalaciones
de la compaiiia, la transferencia a terceros o la modificaciéon de datos personales sin
autorizacion expresa del empleador.

Sustraer, alterar, vender o comercializar la informacion referente a datos personales de
empleados, terceros, clientes o proveedores del empleador sin autorizacion alguna.

El desconocimiento de las obligaciones y prohibiciones antes mencionadas sera
calificado como una falta grave y conllevara a la aplicacion de las sanciones dispuestas
en este Reglamento Interno de Trabajo, para este tipo de faltas.

La politica que se haya incorporado a la Empresa para el tratamiento de datos
personales y los procedimientos en él establecidos hacen parte integral del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XVIIL
PUBLICACION Y VIGENCIA

ARTICULO 93. La Empresa procedera con la publicacién del presente reglamento en cartelera
e informara a los trabajadores mediante circular interna sobre la existencia del mismo y la
fecha desde la cual entrara en aplicacion.
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ARTICULO 94. La organizacién sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados,
podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que
estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108,
111,112 o0 113 del Coédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 95. Si no hubiere acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacién
correspondiente, formulard objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las
adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince
(15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en
multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal mensual vigente.

ARTICULO 96. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

ARTICULO 97. No produciran ningtn efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CIUDAD: Santiago de Cali, Valle del Cauca.
FECHA: 10 de octubre de 2024.
DIRECCION: CALLE 11 #18 - 30.

ANA CAROLINA MON]JE VARELA
Gerente y Representante Legal.




