REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA SOCIEDAD

SERVICIOS INTEGRADOS DE MERCHANDISING S.A.S. “S.I. MER S.A.S.”

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa, SERVICIOS
INTEGRADOS DE MERCHANDISING S.A.S., que en adelante la denominaremos “S.l. MER S.A.S.”,
sociedad domiciliada en Medellin (Antioquia) ubicada en la Calle 51 No 49 - 11 y que en adelante se
llamara “La Empresa”. Este Reglamento cobija todas las dependencias establecidas o que se llegaren
a establecer en el pais y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus
trabajadores.

A las disposiciones incluidas en este Reglamento, queda sometida, tanto la empresa como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo soélo
pueden ser favorables al trabajador.

Lo dispuesto en los articulos que a continuaciéon se anotan, son también aplicables a todas las
dependencias que la empresa tenga o llegue a tener en el municipio del domicilio principal de la
sociedad o en otros municipios a nivel Nacional, ya sean oficinas, seccionales, sucursales, agencias,
almacenes o establecimientos de comercio, establecidas para prestar el servicio requerido de acuerdo
con el objeto social de la empresa o donde por cualquier razén deban desplazarse los empleados.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ingresar a “S.l. MER S.A.S.” debe entregar hoja de vida en formato libre
con foto reciente, con un perfil de la persona, el mayor nimero de detalles personales y familiares,
educacion y formacion especializada, experiencia laboral por afios, perfil del cargo desempefiado,
funciones y responsabilidades atendidas, aprendizaje alcanzado, logros y objetivos cumplidos.
Ademas debe, esperar ser llamado al proceso de seleccion, cuando haya pasado el proceso y recibido
la aceptacién para el cargo, debe acomparniar los siguientes documentos:

a. Hoja de vida con datos personales, formacion académica, experiencia laboral y referencias

b. Fotocopia del documento de identidad

c. Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de
dieciocho (18) afios.

d. Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de Seguridad Social y la Caja de
Compensacion Familiar), si es del caso.



e. Certificado de escolaridad de los hijos mayores de doce (12) afios, si es el caso (para afiliacion a la
Caja de Compensacion Familiar).

f. Certificado de supervivencia de los padres mayores de sesenta (60) afios y constancia de
asistencia econdmica (Para la afiliacién de los padres mayores de sesenta (60) afios).

g. Registro civil de matrimonio o declaracién extra juicio de convivencia, si es del caso.

h. Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.

i. Certificacion laboral del dltimo empleo, si es el caso.

j. Fotocopia del diploma de bachiller o Acta de grado de estudios superiores (segun el caso), se
acepta el certificado del plantel educativo cuando no haya culminado los estudios.

k. Fotocopia de certificados de otros estudios cursados (diplomados, seminarios, congresos, entre
otros).

I. Certificado de aptitud ocupacional, expedido por el médico sefialado por la empresa el cual podra
reconocer al aspirante, y podra exigir los examenes de laboratorio que a su juicio requiera, los
cuales seran sufragados por el empleador. No se exigira la prueba del V.I.H (Articulo 22, Decreto
559 de 1991), ni la prueba de embarazo, salvo que la labor a desempefiar sea de alto riesgo para
la madre o para el bebé. (Articulo 43 de la Constitucion Nacional y Convenio 111 de la O.1.T), ni la
Abreugrafia Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).

m. Certificacion escrita de afiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece y Fondo de

Cesantias.

Copia del pago de aportes de seguridad social del tltimo empleador.

Fotocopia de la licencia de conduccion y (SOAT) para los cargos que lo requieran

p. Hacer la diligencia ante el Banco con el que se tiene convenio para el pago de nébmina y en caso
de tener cuenta antes de ingresar a la empresa, traer el certificado bancario.
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PARAGRAFO: La empresa podra establecer ademéas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias
no incluyen documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas
para tal efecto. Asi mismo, la empresa no exige la inclusion en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religién que
profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1° Ley 13 de 1972).

CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Empresa una vez admitido el aspirante, podra estipular con él, un periodo inicial de
prueba que tendr4 por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes, habilidades y
conocimientos del trabajador y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo (articulo
76, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral primero,
Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
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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 70., Ley 50 de
1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato de trabajo 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 de la Empresa, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho,
los servicios prestados por aquél a ésta, 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 (articulo 80, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. DEFINICION: Contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad
autorizada, a cambio de que una patrocinadora proporcione los medios para adquirir una formacion
profesional metddica y cumple requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le implique
desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios del giro
ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos afnos, y
por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario.

PARAGRAFO PRIMERO. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de 14 afios
gue han completado sus estudios primarios 0 secundarios demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos mismos en los mismos términos y con las restricciones que trata el Codigo
Sustantivo de Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El contrato de aprendizaje debe constar por escrito y debe contener
cuando menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o empleador.

Oficio que es material de aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.
Obligacion del empleador y aprendiz y derechos de este y aquel.

El apoyo del sostenimiento mensual.

Firmas de los contratantes y/o de sus representantes.
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ARTICULO 8. Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado a riesgos profesionales por la ARL,
qgue cubre la empresa. En materia de salud, durante la fase lectiva y practica, el aprendiz estara
cubierto por el sistema de seguridad social en salud, conforme al régimen de trabajadores
independientes, y pago plenamente por la empresa patrocinadora en los términos, condiciones y
beneficios que defina el Gobierno Nacional. (Art. 30 Ley 789 del 2002).

ARTICULO 9. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semi-calificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesiones
o tecnologos, de instituciones de educacion reconocidas por el estado y trabajadores aprendices del
SENA.



CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son solo trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion, no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos
(articulo 60. , Codigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 11. La duracion de la Jornada Ordinaria que regira para todos los contratos laborales,
sera la establecida en el Articulo 161 de CST, de ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) horas
semanales, distribuidas de LUNES A SABADO, y se cumplird como se describe a continuacion.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan, asi:

1. De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:00 p.m. a 5:30 p.m. El dia sabado
sera libre siempre que en este turno se completen 48 horas laborales durante la semana.

2. De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 1:00 p.m y de 1:30 p.m. a 5:30 p.m. El dia sabado sera libre
siempre que en este turno se completen 48 horas laborales durante la semana.

3. De lunes a sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 12:30 a 4:30 p.m.
4. De lunes a sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 a 5:00 p.m.
5. De lunes a sabado de 8:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 a 5:30 p.m
6. De lunes a sabado de 9:00 a.m. a 12:00 m. y de 12:30 a 5:30 p.m.
7. De lunes a sabado de 9:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 a 7:00 p.m.
8. De lunes a sabado de 9:00 a.m. a 12:30 p.m y de 2:30 a 7:00 p.m.
9. De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 a 7:00 p.m
10. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:00 a 7:00 p.m
11. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:30 a 7:00 p.m.

12. De lunes a sabado de 9:30 a.m. a 12:00 m. y de 12:30 a 6:00 p.m.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

De lunes a sabado de 9:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:30 a 6:00 p.m.

De lunes a sabado de 9:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 2:30 a 6:30 p.m.

De lunes a sabado de 10:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:30 a 6:30 p.m.

De lunes a sabado de 10:00 a.m a 1:00 p.m. y de 2:00 a 7:00 p.m.

De lunes a sabado de 10:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 2:00 a 7:00 p.m.

De lunes a sabado de 10:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 2:30 a 7:30 p.m.

De lunes a sabado de 11:00 a.m. a 1:00 m. y de 2:00 a 8:00 p.m.

De lunes a sdbado de 11:00 a.m. a 3:00 p.m. y de 4:00 a 8:00 p.m.

De lunes a sabado de 12:00 m a 8:00 p.m.

Domingos de 9:00 a.m. a 3:00 p.m. Para el personal de Asesoras Vendedoras, vinculadas
exclusivamente para atender los fines de semana y dias festivos.

Domingos de 10:00 a.m. a 3:00 p.m.: Para el personal de Asesoras Vendedoras, vinculadas
exclusivamente para atender los fines de semana y dias festivos.

Domingos de 10:00 a.m. a 4:00 p.m.: Para el personal de Asesoras Vendedoras, vinculadas
exclusivamente para atender los fines de semana y dias festivos.

Domingos de 10:00 a.m. a 6:00 p.m.: Para el personal de Asesoras Vendedoras, vinculadas
exclusivamente para atender los fines de semana y dias festivos.

Domingos de 11:00 a.m. a 4:00 p.m.: Para el personal de Asesoras Vendedoras, vinculadas
exclusivamente para atender los fines de semana y dias festivos.

Jornada de medio tiempo, de lunes a viernes de 2:00 a 7:00 p.m.

Jornada de medio tiempo, de lunes a viernes de 2:30 a 6:30 p.m.

Para el personal de Asesoras(es) Vendedoras(es) :

De lunes a sabado:



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

6:00 a.m. a 2:00 p.m.
7:00 a 11:00 a.m.
7:00 a.m. a 3:30 p.m.
7:00 a 11:00 a.m.
7:00 a.m. a 12:00 m.
8:00 a.m. a12:00 m
8:00 a.m. a 4:00 p.m.
8:00 a 11:30 a.m.
8:00 a.m. a 12:00 m
8:00 a.m. a12:00 m
8:00 a.m. a 1:00 p.m.
8:00 a.m. a 1:00 p.m.
8:00 a.m. a 12:00 m
8:00 a.m. a 1:00 p.m.

8:00 a.m.a 12:00 m

08:00 a.m. a 2:00 p.m.
8:30 a.m. a 12:30 p.m.
8:30 a.m. a 11.30 a.m.
8:30 a.m. a 12.30 p.m.
8:30a.m. a 12.30 p.m.

8:30 a.m. a 12.30 p.m.

8:30a.m. a 1.30 p.m.
8:30 a.m. a 1:30 p.m.

8:30a.m. a 1.30 p.m.

3:30a 7:30 p.m.

2:00 a 6:00 p.m.
4:00 a 7:00 p.m.

2:00 a 6:00 p.m.

1:30 a 6:00 p.m.
3:00 a 7:00 p.m.
12:30 a 4:30 p.m.
3:00 a 6:00 p.m.
4:00 a 7:00 p.m.
4:00 a 8:00 p.m.

4.00a 7:00 p.m.

1:00 a 5:00 p.m.
2:00 a 7:00 p.m.
3:00a 7:00 p.m.
3.30a7.30 p.m.
1.30 a 5:30 p.m.
3:30a6:30 p.m.
3:00 a 6:00 p.m.

4:00 a 7:00 p.m.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

8.30 a.m.

9:00 a 11.

9:00 a 11.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9.00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:00 a.m.

9:30 a.m.

9:30all

9:30 a.m.

a 4:30 p.m.

00 a.m.

00 a.m.

al1l2:00 m

a12.00 m

a12.00 m.

a 12.00 m.

a12.30 p.m.
a12.30 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:30 p.m.
a1:30 p.m.
a 2:00 p.m.
a 3:00 p.m.
a 5:00 p.m.
a 5:30 p.m.

:30 a.m.

a12:00 m.

9:30a.ma 12:00 m

9:30 a.m. a 12:30 p.m.

9:30 a.m. a 1:00 p.m.

1.30a 7:30 p.m.
3:00 a 6:00 p.m.
2.00a 7:00 p.m.
1:00 a 6:00 p.m.
3:00 a 8:00 p.m.
2:30 a 7:30 p.m.
2.30a7:00 p.m.
2.00 a 6.30 p.m.
2.00 a 6.00 p.m.
4:00 a 8:00 p.m.
5:00 a 9:00 p.m.
3:00a 7:00 p.m.
3:30a 7:00 p.m.
4:00a 7:30 p.m.

5:00 a 8:00 p.m.

1:30 a 7:30 p.m.
12:30 a 6:00 p.m.
1:00 a 6:30 p.m.
2:00 a 7:00 p.m.

1:30 a 6:00 p.m.



49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

9:30 a.m. a 1:00 p.m.

9:30 a.m. a 1:30 p.m.

9.30 a.m. a 1:30 p.m.

9:30 a.m. a 2.00 p.m.

10:00 a.m. a 12:30 p.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:00 a.m.

10:30 a.m.

10:30 a.m.

10:30 a.m.

10:30 a.m.

10:30 a.m.

11:00 a.m.

11:00 a.m.

11:00 a.m.

11:00 a.m.

a12:00 m.

a 1:00 p.m.
a 1:30 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:30 p.m.
a 2:00 p.m.
a 2:00 p.m.
a 3:00 p.m.
a 6:00 p.m.

a 6:30 p.m.

al2:00 m

a12:30 p.m.
a 1:00 p.m.
a 1:30 p.m.

a 7:00 p.m.

a12:00 m.

a 1:00 p.m.

a 5:00 p.m.

3:30 a 8:00 p.m.
2:00 a 6:00 p.m.
3:30a 7:30 p.m.
2:30a6.00 p.m.

1:30 a 7:00 p.m.

3:00 a 6:00 p.m.

3:00 a 8:00 p.m.
2:00 a 6:30 p.m.
4:00 a 9:00 p.m.
2:00 a 7:00 p.m.
3:30 a 8:00 p.m.
4:00 a 8:00 p.m.
5:00 a 9:00 p.m.

3:30a 6:30 p.m.

12:30 a 7:00 p.m.
1:00 a 7:00 p.m.
1:30 a 7:00 p.m.

2:30 a 7:30 p.m.

1:00 a 8:00 p.m.

2:00 a 8:00 p.m.



73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94

95

96

11:30 a.m. a 2:00 p.m. 2:30 a 8:00 p.m.
11:30 a.m. a 3.00 p.m. 3.30 a 8:00 p.m.
11:30 a.m. a 7:30 p.m.

12:00 m a 5:00 p.m.

12:00 m a 8:00 p.m..

1.00 a 6:00 p.m.

1:00 a 9:00 p.m.

1:00 a 4:00 p.m. 6:00 a 11:00 p.m.
1.00 a 6:00 p.m.

2:00 a 4:00 p.m. 5:00 a 11:00 p.m.
2:00 a 6:00 p.m.

2:00 a 7:00 p.m.

2:00 a 8:00 p.m.

2:00 a2 9:00 p.m.

2:00a10:00 p.m.

2:30 a2 6:30 p.m.

2:30a7:00 p.m.

3:00 a 7:00 p.m.

3:00 a 8:00 p.m.

3:00a 11:00 p.m.

4:00 a 8:00 p.m.

. 4:00 a 10:00 p.m.

. De lunes a viernes de 2:00 a 7:00 p.m. y sdbados de 10:00 a.m. a 6:00 p.m.

. De lunes a viernes de 3:00 a 7:00 p.m. y sabados de 10:00 a.m. a 7:00 p.m.



97. De lunes a viernes de 2:00 a 7:00 p.m. y sabados de 10:00 a.m. a 7:00 p.m.
98. Sabados: De 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m.
99. Sabados: De 9:00 a.m. a 12:00 m y de 1:00 a 6:00 p.m.

100.De Lunes a miércoles: 1:30 a 7:30 p.m. jueves, viernes y sabado: 10:00 a.m. a 1:00 p.m.y de
3:30a6:30 p.m.

101.Lunes, martes y miércoles 9:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 3:00 a 7:30 p.m.. Jueves, viernes y
sabado de 11:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 9:00 p.m.

102.De lunes a miércoles 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 a 5:30 p.m.. Jueves , viernes y sabado
10:00 a 12:00 p.m.yde 3:00 a 9:00 p.m.

103.Lunes, martes y miércoles de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m.; Jueves, viernes y
sdbado de 9:00 a.m. a 12:00 m. y de 3:00. a 8:00 p.m.

104.Lunes, martes y miércoles de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m.; Jueves, viernes y
sdbado de 10:00 a.m. a 1:00 p.m.y de 4:00 a 9:00 p.m.

105.Lunes 7:30 a 11:00 a.m. y de 3:00 a 7:30 p.m., martes y miércoles 11:30 a.m. a 7:30 p.m., jueves
9:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:30 a 8:00 p.m., viernes y sabado 10:30 a.m. a 2:30 p.m. yde 4:30 a
8:30 p.m.

106.De lunes a jueves 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., viernes y sdbado 10:00 a.m. a
1:00 p.m. y de 3:00 a 8:00 p.m.

107.De lunes a miércoles 3:00 a 7:00 p.m. Jueves, viernes y sabado 10:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00
a 8:00 p.m.

108.Lunes 7:00 a.m. a 12.00 m. y de 1:00 a 4:00 p.m., martes y jueves 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de
3:00 a 7:00 p.m., miércoles de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 a 6:00 p.m., viernes de 9:00 a.m. a
1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., sabado de 10:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 8:00 p.m.

109.Lunes 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 4:00 a 7:00 p.m., martes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m., miércoles,
jueves y viernes de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., sdbado de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y
de 3:00 a 7:00 p.m.

110.Lunes de 7:00 a.m. a 12:00 m. y de 4:00 a 7:00 p.m., martes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m., miércoles,
jueves y viernes de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., sabado de 10:00 a.m. a 2:00 p.m.
y de 4:00 a 8:00 p.m.

111.De lunes a jueves de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., viernes de 10:00 a.m. a 1:00
p.m.y de 3:00 a 8:00 p.m., sabado de 10:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 4:00 a 9:00 p.m.
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112.De lunes a jueves de 2:00 a 7:00 p.m. y viernes y sabado 3:00 a 8:00 p.m.

113.De lunes a jueves 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m. y viernes y sabado de 9:00 a.m. a
12:00 p.m. y de 3:00 a 8:00 p.m.

114.Lunes de 2:00 a 6:00 p.m., martes a viernes 2:00 a 7:00 p.m., sabado de 10:00 a.m. a 6:00 p.m.

115.De lunes a miércoles de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., jueves a sdbado de 10:00
a.m.a 1:30 p.m. yde 3:30 a 8:00 p.m.

116.De lunes a miércoles de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m., jueves a sabado de 10:00
a.m.a 2:00 p.m. yde 4:00 a 8:00 p.m.

117.De lunes a jueves 9:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 a 7:00 p.m., viernes de 10:00 a.m. a 1:00 p.m. y
de 2:00 a 9:00 p.m. y sabado de 3:00 a 9:00 p.m.

118.Lunes y jueves de 10:00 a.m. a 12:00 y de 3:00 a 6:00 p.m. y martes y miércoles de 3:00 a 6:00
p.m.y viernes y sabado de 9:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:30 a 6:30 p.m.

119.Lunes, martes, miércoles y sabado 8:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 4:00 a 7:00 p.m., jueves 7:00 a.m.
a12:00 m.y de 4:00 a 7:00 p.m. y viernes 8:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 4:30 a 7:30 p.m.

120.Lunes, martes, miércoles y sadbado 8:30 a.m. a 12:30 p.m., jueves y viernes 7:00 a.m. a 11:00
a.m.yde 2:00 a 6:00 p.m.

121.Lunes, martes, miércoles y sabado 11:00 a.m. a 5:00 p.m., ,jueves Yy viernes 7:00 a.m. a 11:00
a.m.y de 2:00 a 6:00 p.m.

122.Lunes, martes, miércoles 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 a 6:00 p.m., jueves 8:00 a.m. a 12:00
p.m.y de 4:00 a 8:00 p.m., viernes 10:00 a.m. a 2:00 p.m. y de 5:00 a 9:00 p.m., sabado 10:00
a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 a 8:00 p.m.

HORARIOS DEL CENTRO DE CONTACTO:

Horarios de atencion Turno 1 Descansa
PAIS de Linea sabado Turno 2 Trabaja sabado
Lunes: 7:30 am a 6:00 pm
Lunes a Viernes: 7:30 Martes a viernes: 8:00 am a
COLOMBIA a.m. a5:30 pm. Lunes a Viernes: 7:30 |5:30 pm
Sabados 8:00 a-m. a am a 6:00 pm 1 Hora de almuerzo
1:00 p.m. 1 Hora de almuerzo Sabados 8:00 am a 1:00 pm
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Lunes a Viernes: 7:30

Lunes: 7:30 am a 6:00 pm
Martes a viernes: 8:00 am a

PERU a.m. a 6:00 pm. Lunes a Viernes: 7:30 |5:30 pm
Sabados 8:00 am. a ama 6:00 pm 1 Hora de almuerzo
1.00 p.m. 1 Hora de almuerzo Sabados 8:00 am a 1:00 pm
Lunes: 7:30 am a 6:00 pm
Lunes a Viernes: 7:30 Martes a viernes: 8:00 am a
ECUADOR am. a 6:00 pm. Lunes a Viernes: 7:30 |5:30 pm
Sabados 8:00 am. a am a 6:00 pm 1 Hora de almuerzo
1:00 pm. 1 Hora de almuerzo Séabados 8:00 am a 1:00 pm
Lunes: 8:00 am a 7:00 |Lunes: 8:00 a 6:00pm
Lunes a Viernes: 9:00 pm Martes a Viernes: 8:00 am a
COSTARICA |am.a 7:00 pm. Martes a viernes: 8:30 |5:30 pm
Sabados 9:00 am. a am a 7:00 pm 1 Hora de almuerzo
2:00 pm. 1 Hora de almuerzo Sabados 9:00 am a 2:00 pm
Lunes: 8:00 am a 6:00 pm
Lunes: 8:00 am a 7:00 | Martes a Viernes: 8:00 am a
pm 5:30 pm
GUATEMALA Lunes a Viernes: 9:00 Martes a viernes: 8:30 |1 Hora de almuerzo
am a 5:00 pm am a 7:00 pm Sabados 8:00 am a 1:00 pm
Sabados No Trabaja 1 Hora de almuerzo (apoya otro pais)
Sin diferencia Sin diferencia horaria:
horaria: Lunes: 8:00 am a 6:00 pm
MEXICO/PTO Lunes: 7:00 am a 6:00 | Martes a viernes: 8:00 am a
RICO . . _|Ppm . 5:30 pm
Sin diferencia horaria: | Martes a viernes: 7:30 |1 Hora de almuerzo
Lunes a Viernes 7:00 am a 6:00 pm Séabados 8:00 am a 1:00 pm
am a 6:00 pm 1 Hora de almuerzo (apoya otro pais)
Con diferencia Con diferencia horaria:
horaria: Lunes: 8:00 am a 6:00 pm
Lunes: 8:00 am a 7:00 | Martes a viernes: 8:30 am a
Con diferencia pm 6:00 pm
horaria: Martes a viernes: 8:30 |1 Hora de almuerzo
Lunes a Viernes 7:00 am a 7:00 pm Sabados 8:00 am a 1:00 pm
am a 7:00 pm 1 Hora de almuerzo (apoya otro pais)
Diferencia 1 hora:
Diferencia 1 hora: Lunes: 7:00 am a 5:00 pm
Lunes: 7:00 am a 6:00 | Martes a viernes: 7:00 am a
CHILE pm 4:30 pm
Diferencia 1 hora: Martes a viernes: 7:00 |1 Hora de almuerzo
Lunes a Viernes 7:00 am a 5:30 pm Sabados 8:00 am a 1:00 pm

am a 5:00 pm

1 Hora de almuerzo

(apoya otro pais)

Diferencia 2 hora:
Lunes a Viernes 6:00
am a 4:00 pm

Diferencia 2 hora:
Lunes: 6:00 am a 5:00
pm

Martes a viernes: 6:00
am a 4:30 pm

1 Hora de almuerzo

Diferencia 2 hora:

Lunes: 6:00 am a 4:00 pm
Martes a viernes: 6:00 am a
3:30 pm

1 Hora de almuerzo
Sabados 8:00 am a 1:00 pm
(apoya otro pais)
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7 horas de

am a 6:00 pm
Sébados: 8:00 am a
1:00 pm

1 Hora de almuerzo y
lunes y martes 45
mins

diferencia:
Lunes: 2:00 am a 1:00 |7 horas de diferencia:
pm Lunes a jueves: 4:30 am a
ESPANA Martes a viernes: 2:00 |2:00 pm
7 horas de diferencia: |pm a 12:30 am Viernes: 5:00 am a 2:00 pm
Lunes a Viernes: 2 am a | 1/2 hora de almuerzo |1/2 hora de almuerzoy 2
2 pm. Sdbados: 4 a10 |y 2 descansos de 1/2 |descansos de 1/2 hora
am hora Sabados 4:00 a 10:00 am
6 horas de
diferencia:
Lunes: 3:00 am a 2:00 |6 horas de diferencia:
pm Lunes a jueves: 4:30 am a
Martes a viernes: 3:00 |2:00pm
6 horas de diferencia: |am a 1:30 pm Viernes: 5:00 am a 2:00 pm
Lunes a Viernes: 3 am a | 1/2 hora de almuerzo y | 1/2 hora de almuerzo y 2
3 pm. Sdbados: 5a 11 |2 descansos de 1/2 descansos de 1/2 hora
am hora Sabados 5:00 am a 11:00 am
Sin diferencia
horaria: Sin diferencia horaria:
Sin diferencia horaria: |Lunes aviernes: 7:30 |Lunes: 7:30 am a 5:30 pm
USA Lunes a Viernes 8:00 am a 6:00 pm Martes a viernes: 8:00 am a

5:30 pm
1 Hora de almuerzo
Sabados 8:00 am a 1:00 pm

Con diferencia
horaria:

Lunes a Viernes 9:00
am a 7:00 pm
Séabados: 9:00 am a
2:00 pm

Con diferencia
horaria:

Lunes a viernes: 8:30
am a 7:00 pm

1 Hora de almuerzo y
lunes y martes 45
mins

Con diferencia horaria:
Lunes: 8:30 am a 6:30 pm
Martes a viernes: 9:00 am a
6:30 pm

1 Hora de almuerzo
Sabados 9:00 am a 2:00 pm

EL HORARIO DE TRABAJO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

De lunes a viernes:
7:30 a.m. a 5:30 p.m.

NOTA: El personal de seguridad se debe adaptar en lo que a horario se refiere, a lo preceptuado
en la Ley 50 de 1990, Decretos Leyes 848 de 1990 y 1195 de 1990 y Decreto Reglamentario 1160
de 1991.

Sin embargo, en forma concreta, se determinan los siguientes horarios para el personal de
seguridad:

1. De lunes a viernes de 5:00 a.m. a 1:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para el desayuno.
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2. De lunes a viernes de 1:00 a 9:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para la comida.
3. De lunes aviernes de 9:00 p.m. a 5:00 a.m. Se dara un receso de 20 minutos para la merienda.

4. De martes a domingo de 5:00 a.m. a 1:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para el
desayuno.

5. De martes a domingo de 1:00 a 9:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para la comida.

6. De martes a domingo de 9:00 p.m. a 5:00 a.m. Se dara un receso de 20 minutos para la
merienda.

7. De miércoles a lunes de 5:00 am. a 1:00 p.m. Se dard un receso de 20 minutos para el
desayuno.

8. De miércoles a lunes de 1:00 a 9:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para la comida.

9. De miércoles a lunes de 9:00 p.m. a 5:00 a.m. Se dara un receso de 20 minutos para la
merienda.

10. De jueves a martes de 5:00 a.m. a 1:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para el desayuno.
11. De jueves a martes de 1:00 a 9:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para la comida.

12. De jueves a martes de 9:00 p.m. a 5:00 a.m. Se dara un receso de 20 minutos para la merienda.

13. De domingo a lunes de 5:00 a.m. a 1:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para el desayuno.
14. De domingo a lunes de 1:00 a 9:00 p.m. Se dara un receso de 20 minutos para la comida.

15. De domingo a lunes de 9:00 p.m. a 5:00 a.m. Se dara un receso de 20 minutos para la merienda.

PARAGRAFO PRIMERO. El presente horario podra ser modificado por nuestra empresa, de acuerdo
con las necesidades, ajustandonos a las normas vigentes del Cédigo Sustantivo del Trabajo; dichas
modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores o al trabajador afectado con veinticuatro (24)
horas de anticipacién. Los periodos de descanso establecidos no se computan como parte de la
jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

También se aplicara la JORNADA LABORAL FLEXIBLE.

PARAGRAFO SEGUNDO: 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 de la empresa, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitaciéon (L. 50/90, articulo 21). Estas horas se pueden acumular de acuerdo con
los términos de la ley.

ARTICULO 12. DURACION DE LA JORNADA: La duracién maxima legal de la jornada ordinaria de
trabajo es de ocho (8) horas dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las siguientes excepciones:
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En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

PARAGRAFO PRIMERO: La duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos
(42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador,
en 5 o0 6 dias, a la semana, garantizando siempre el dia de descanso. (Ley 2101 de 2021)

PARAGRAFO SEGUNDO: Implementacion Gradual. La disminucion de la jornada laboral ordinaria
serd implementada de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera: Transcurridos dos
(2) afios a partir de la entrada en vigencia de la ley, se reducird una (1) hora de la jornada laboral
semanal, quedando en 47 horas semanales. Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley,
se reducira otra hora de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales. A partir del
cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta llegar a las
cuarenta y dos (42) horas semanales.

PARAGRAFO TERCERO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE (Art. 51 Ley 789/02):

1. Entre la empresa y el trabajador se podra acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas 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 este, el nUmero de horas de
trabajo diario podré repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin
lugar a ningln recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro
de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 9:00 p.m. (Ley 1846 de 2017)

2. La empresa y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.

3. La empresa y el trabajador pueden establecer de comun acuerdo modificaciones a los
anteriores horarios de trabajo o establecer diferentes a los enumerados en este articulo. En
ocasiones se requerird aprobacion previa de tal reforma por parte del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 13. LIMITACIONES DE LA JORNADA:
1. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores:

a) Los que desempefien cargos de direccién, de confianza o de manejo.
b) Los que ejerciten actividades discontintas o intermitentes (Para los casos donde la jornada
sea superior a 36 horas)

2. Las actividades no contempladas en el presente articulo s6lo pueden exceder los limites
sefialados en el articulo anterior mediante autorizacién expresa del Ministerio de Trabajo y de
conformidad con los convenios internacionales de trabajo ratificados. En las autorizaciones que se
concedan se determinara el nUmero maximo de horas extraordinarias que puedan ser trabajadas;
las que no podran pasar de dos (2) horas diarias y doce (12) horas semanales, y se exigira a la
empresa llevar diariamente un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el que se
especifique: Nombre del trabajador, edad, sexo, actividad desarrollada, nimero de horas

15



laboradas, indicando si son diurnas o nocturnas y la liquidacion de la sobre remuneracion
correspondiente.

PARAGRAFO: la empresa esta obligada a entregar al trabajador una relacion de las horas extras
laboradas, con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.

ARTICULO 14. El limite maximo de horas sefialado en el presente capitulo, puede ser elevado por
orden de la empresa y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito,
de amenazar u ocurrir algin accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las maquinas o dotacion de la empresa. Pero Unicamente se permite el trabajo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbacion grave.

ARTICULO 15. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la empresa podra ampliar la duracién de la jornada ordinaria en mas de ocho
(8) horas diarias 0 en méas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de
horas calculado para el periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas
diarias, ni de cuarenta y ocho (48) horas a la semana. Esta ampliacibn no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 16. HORAS EXTRAS: Simultaneamente con la presentacion de la solicitud de autorizacion
para laborar tiempo extraordinario, la empresa fijar4 en todos los lugares de trabajo, por lo menos
hasta que se decida lo pertinente por el Ministerio de Trabajo, copia de la respectiva solicitud.

Ni aun con el consentimiento expreso de los trabajadores, la empresa podra, sin autorizacion especial
del Ministerio de Trabajo, hacer excepciones a la jornada maxima legal de trabajo.

ARTICULO 17. TRABAJO DIURNO Y TRABAJO NOCTURNO: Trabajo diurno es el comprendido
entre las seis de la mafiana (6:00 am.) y las veintina hora (9:00 pm.), el trabajo nocturno es el
comprendido entre las veintitn hora (9:00 pm.) y las seis de la mafana (6.00 am.) del dia siguiente.

ARTICULO 18. TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS: Trabajo suplementario o de
horas extras es el que excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede de la jornada
maxima legal.

ARTICULO 19. AUTORIZACION DEL TRABAJO SUPLEMENTARIO: El trabajo suplementario o de
horas extras, a excepcién de los casos sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo,
en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del Ministerio del Trabajo o de una autoridad
delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ARTICULO 20. Tasas Y liquidacion de recargos.

1. Eltrabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunera con un recargo del 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 1990.
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2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo diurno
ordinario.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

4. Cada uno de los recargos antes dichos, se produce de manera exclusiva es decir, sin
acumularlos con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

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

ARTICULO 21. INACUMULABILIDAD DE LOS RECARGOS: Cada uno de los recargos a que se
refieren los articulos anteriores se producen de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun
otro.

ARTICULO 22. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, en
su caso, los pagara la empresa en la forma indicada en el articulo anterior, junto con el salario ordinario
en el periodo de pago siguiente.

ARTICULO 23. la empresa no reconoceré el trabajo suplementario o de horas extras que no haya sido
autorizado por el jefe inmediato.

PARAGRAFO PRIMERO: En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplie por
acuerdo entre la empresa y los trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia
laborar horas extras. (Articulo 22, ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras. (Art. 23 Ley 50/90).

ARTICULO 24. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, mediante la
contratacion de nuevos contingentes de trabajadores con quienes podra pactar remuneraciones sobre
las cuales no opera el recargo del treinta y cinco por ciento (35%) que sefiala el numeral 1 del articulo
168 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 25. El trabajo de horas extras diurno que se hiciere en los turnos especiales de que trata el
articulo anterior, se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
salario ordinario que se hubiere pactado para el turno correspondiente sin tener en cuenta el recargo
nocturno.
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ARTICULO 26. En ninguin caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno, podra ser
inferior al salario ordinario que se pague en la misma empresa por el trabajo diurno, a los trabajadores
gue ejecuten labores iguales o similares.

ARTICULO 27. La empresa no contrata para turnos especiales de trabajo nocturno a que se refiere el
decreto 2352 de 1965, a trabajadores que en la actualidad presten sus servicios en ella. Si lo hiciere,
les pagara el recargo establecido en el numeral 1 del articulo 168 del CAdigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 28. Los contratos de trabajo que la empresa celebre en desarrollo del decreto 2352 de
1965, no podran exceder de seis (6) meses prorrogables por seis (6) meses, a juicio del Ministerio del
Trabajo.

ARTICULO 29. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador enganchado para un turno
nocturno especial se encuentra laborando en otra empresa en jornada diurna, el contrato de trabajo
para el trabajo nocturno se dara por terminado por justa causa.

ARTICULO 30. Sila empresa desea hacer uso de la autorizacién para implantar turnos especiales de
trabajo nocturno, debera comprobar ante el Ministerio del Trabajo, que los trabajadores contratados
para los turnos adicionales no estan en la actualidad prestando sus servicios a la empresa.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 31. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes en los casos establecidos por la ley.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26,
nam. 5°).

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

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

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de 12 horas al menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
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dominical. En esta relacién se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art.
185).

ARTICULO 32. Remuneracion.

1. La empresa 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
laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o culpa o disposicion del empleador.

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

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

4. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado
(Articulo 26 de la Ley 50 de 1990).

ARTICULO 33. La remuneracion correspondiente al descanso remunerado en los dias de fiesta
distintos del domingo se liquidara como el descanso dominical pero sin que haya lugar a descuento
alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 34. El trabajo en domingos y dias de fiesta se remunerara con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del
salario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa. Si con el domingo
coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo
establecido en el inicio del presente articulo.

ARTICULO 35. El trabajador que labore en la forma prevista en el articulo anterior tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado o a una retribucién en dinero, de acuerdo a su eleccién en la
forma prevista en el presente capitulo. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el
domingo o dia de descanso obligatorio, deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin
perjuicio de la retribucion en dinero previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 36. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de
este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, tal y como lo consagra del articulo 25 de la
Ley 50 de 1990, excepto el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO IX
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DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 37. Cuando por motivo de fiesta no determinada en el presente reglamento, en la Ley 51
del 22 de diciembre de 1983 la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacién en otro dia habil o cuando la suspensién o compensacion
estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 38. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral 10. , Codigo
Sustantivo del Trabajo). Si el contrato se termina antes de cumplir el afio de servicios, se liquidara por
fraccion de afio, cualquiera que sea el nimero de dias laborados (sentencia C-19 del 20 de Enero de
2004).

ARTICULO 39. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio
siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon del trabajador, sin perjudicar el servicio
o la efectividad del descanso. La Empresa tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias
de anticipacién la fecha en que se le concederan las vacaciones (articulo 187, Codigo Sustantivo del
Trabajo).

ARTICULO 40. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, CAdigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 41. Empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para la compensacién de dinero de estas
vacaciones, se tomard como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (Articulo 189 del
C.S.T).

ARTICULO 42. Acumulacion.

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

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afos.
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3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,

especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros que prestan su servicio en lugares

distintos a los de la residencia de sus familiares (articulo 190, Cédigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 43. La empresa puede determinar para todos o parte de sus empleados o trabajadores,
una época para las vacaciones simultaneas y si asi hiciere, los que en tal época no llevaren un afio
cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que goza son anticipadas y se abonaran a
las que cause al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 44. El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un reemplazo
bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de la empresa. Si ésta no aceptare el
candidato indicado por el trabajador y llamare a otra persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la
responsabilidad del trabajador que se ausente en sus vacaciones.

ARTICULO 45. 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
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden.

ARTICULO 46. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones, en la que las termina y la remuneracion de
las mismas (Decreto 13/67, articulo 5°).

PARAGRAFO: En todos los contratos, los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones, en
proporcion al tiempo laborado, cualquiera que sea su naturaleza (Articulo 1 de la Ley 995 de 2005).

CAPITULO XI
PERMISOS

ARTICULO 47. La empresa le concedera a los trabajadores los permisos necesarios para: (a) el
ejercicio del derecho al sufragio, (b) desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
(c) en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, (d) para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente, (e) para asistir al entierro de sus comparieros y familiares cercanos,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y no supere el 10% de los empleados, (f)
desempefiar comisiones sindicales inherentes a empresa, (g) acudir a compromisos escolares de los
hijos. (h) Licencias de Maternidad y Paternidad.

PARAGRAFO PRIMERO. La concesioén de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a) La autorizacion de permisos que requiera cualquier trabajador la tramitarq ante el jefe inmediato,
con la debida anticipaciéon. Salvo convencion en contrario, el tiempo empleado en estos permisos
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b)

c)

puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa, en caso que el permiso sea
concedido.(numeral sexto, Articulo 57 C.S.T.).

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

Licencia de Luto: La empresa concedera cinco (5) dias de licencia por luto, de acuerdo a lo
establecido en la ley 1280 de 2009, en los siguientes casos: por muerte de pariente que se
encuentre en el primer y segundo grado de consanguineidad (Padres, hijos, nietos, abuelos,
hermanos), parientes que se encuentren dentro del primer grado de afinidad o segundo grado civil
(padre e hijo adoptante).

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta 30 dias siguientes a su ocurrencia.

d) Licencia de Maternidad: 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 los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado de embarazo de la
trabajadora; b) La indicacién del dia probable del parto, y e) La indicacion del dia desde el cual
debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas
antes del parto. Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante.

e) Licencia de Paternidad: El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada
de paternidad. El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estard& a cargo de la EPS y sera reconocida
proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

f) Licencia Parental Compartida: Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas seis
(6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos
dispuestos en la Ley. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia. La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones: 1. El tiempo de
licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el médico tratante
haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la
fecha probable del parto o por determinacién de la madre. 2. La madre debera tomar como minimo
las primeras doce (12) semanas después del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes
seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun acuerdo entre los
dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura. 3. En
ningun caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultdnea los periodos de
licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

g) Licencia parental flexible de tiempo parcial: La madre y/o padre podran optar por una
licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podran cambiar un periodo determinado de
su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente
al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de
la madre, es independiente del permiso de lactancia. La licencia parental flexible de tiempo parcial
se regira por las siguientes condiciones: 1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana
dos (2) de su licencia de paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia
de maternidad. 2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar una o
dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos seleccionados
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para la licencia parental flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser
continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador. 3. La
licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en el salario de quien disfrute
de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo
empleador o EPS. El pago del salario por el tiempo parcial laborado se regird acorde con la
normatividad vigente. 4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada
por madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad
doméstica los siguientes hechos: (a) atencion por urgencias médicas y hospitalizacion del cényuge o
del compafiero permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos Ultimos convivan bajo
el mismo techo con éste, o sean viudos; (b) los deberes naturales y los hechos catastréficos, fortuitos
o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar,
entendiéndose por tal el compuesto por conyuge o compafiero permanente y familiares hasta el 2°
grado de consanguinidad (padres; abuelos; hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos adoptivos y
padres adoptantes), que convivan bajo el mismo techo con el trabajador, con todo cuanto se trate de
un accidente o enfermedad comun o profesional, sufrida por el trabajador que origine una incapacidad
cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

PARAGRAFO TERCERO. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite
del permiso, procedera el despido con justa causa.

ARTICULO 48. Todos los permisos y licencias se sujetaran al manual de régimen y licencias
instaurado por el empleador y que haré parte integral del presente reglamento.

CAPITULO XII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN
ARTICULO 49. Formas y libertad de estipulacion.

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, labor contratada, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién 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 estipulacion, excepto las vacaciones.

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

3. 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 la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

PARAGRAFO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios pactados, las prestaciones,
vacaciones o indemnizaciones que se causen a favor del trabajador, o cualquier otra suma que la
empresa, le debiere al empleado se pagara directamente a través de una consignacion o
transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros de némina del empleado.

ARTICULO 50. El salario puede convenirse todo en dinero en efectivo o parte en dinero y parte en
especie. El salario en especie es la alimentacion, habitacion o vestuario que la empresa le suministra
al trabajador o a sus familiares como parte de la retribucion ordinaria del servicio. El salario en especie
se evaluara expresamente en el respectivo contrato o en una clausula adicional al mismo y en su
defecto se estimara pericialmente.

ARTICULO 51. Cuando se trate de trabajo por equipos o turnos, que implique rotacion sucesiva de
turnos diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos trabajadores, salarios
uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con el de
actividades idénticas o similares, compensen los recargos legales.

ARTICULO 52. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, articulo 133).

ARTICULO 53. El salario se pagara directamente a la cuenta del trabajador.

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a més tardar con el
salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

ARTICULO 54. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art. 138,
numero. 1°).Los pagos se efectuardn a través de transferencia electronica bancaria o en las
instalaciones de la empresa, quincenalmente, los dias 15 y 30 de cada mes, o el dia habil anterior, sin
perjuicio de una periodicidad particular establecida en alguno o algunos de los contratos de trabajo.

CAPITULO XIII

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO Y
RIESGOS LABORALES.

ARTICULO 55. Es obligacion de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. Igualmente, es su obligaciéon garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
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actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de
conformidad con el programa de salud ocupacional, con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador.

ARTICULO 56. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la empresa
prestadora de salud (E.P.S) a través de la IPS, o por la administradora de riesgos laborales ARL, a
través de la IPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador. En caso de presentarse dificultes de
atencion por inconsistencias en la base de datos de la Entidad Prestadora de Salud y por causas no
atribuibles al empleador, los servicios seran a cargo del empleado, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

ARTICULO 57. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
administrador de la empresa, quien hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del
término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se 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. Los trabajadores deben someterse a los examenes médicos y seguir las instrucciones
de tratamiento que ordene el médico que los haya examinado. De igual forma, deberan someterse a
los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos requieran la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negara 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 y sera enteramente responsable del
deterioro de su salud y las posibles consecuencias que esta desatencion tenga. Se considera falta
grave la desatencion a realizarse los examenes 0 a seguir las instrucciones médicas.

ARTICULO 58. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
empresa, que se hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad, facultan al empleador para
la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como
para los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo, respetando el derecho de
defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO SEGUNDO. El tramite de reconocimiento de incapacidades para el reconocimiento de
las incapacidades por enfermedad general, licencias de maternidad y paternidad, ante la Entidad
Prestadora de Servicio, debera ser adelantado de manera directa por el empleador (Decreto Ley 19
del 10 de enero de 2012).
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ARTICULO 59. En caso de incidente o accidente de trabajo, el trabajador lo debe comunicar
inmediatamente al empleador 0 a quien haga sus veces, para ordenar inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios o atencidn basica, la remision al médico y tomar las medidas necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciandolo en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS, ARL y Direccién Territoriales del Ministerio del
Trabajo. (Decreto 472 de 2015).

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa, sera informado a la
entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud.

ARTICULO 60. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe del departamento respectivo o al administrador de la
empresa o empleado que haga sus veces, para que éstos procuren los primeros auxilios, prevean la
asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. EI médico continuard el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 61. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberén
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual
deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa sera informado por el
empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

ARTICULO 62. La empresa no respondera por ningtin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador, el aviso correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa.

ARTICULO 63. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales establecidos en el del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el Decreto 1072 de 2015 y las demdas que con tal fin se establezcan. De la
misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 2012, Ley 776 del
17 de diciembre de 2002 y demas normas concordantes o aquellas que lo modifiguen o adicionen.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 64. Los trabajadores tienen unas funciones que les son propias por el cargo que ocupan
al servicio de la empresa. Ademas de ello, tienen los siguientes deberes y su incumplimiento ain por

primera vez, se considera una falta grave:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.
b) Respeto y buen trato con sus compaferos de trabajo.
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f)
9)

h)

)

k)

p)

q)
r

X)

Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el ejercicio de sus funciones.
Procurar 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 colaboracion 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.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

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

Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la empresa; sin perjuicio de que la empresa,
segun sus necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios de trabajo.

Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de los equipos o elementos de trabajo.

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefar las
labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.
Evitar que terceras personas utilicen informacion confidencial, materiales, elementos de trabajo,
enseres, mobiliario, equipos electrénicos, insumos, utensilios de oficina y, en general, los muebles
e inmuebles del lugar donde desempefien sus funciones, que estén al servicio o beneficio de la
empresa o que se hayan dispuesto para uso exclusivo de los empleados.

Guardar reserva absoluta en relacion a los Manuales de Procedimientos, programas de
sistematizaciéon, informacion atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa de
cualquier indole o que estén relacionados con los proveedores, clientes, empleados, socios,
usuarios o contratistas.

No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas. Asi mismo se deben abstener de recibir
remuneracion de terceras personas.

Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea cometido por parte
de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de la empresa, clientes,
empleados, proveedores, socios o trabajadores.

Acatar el conducto regular en sus relaciones con la empresa.

Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas y procedimientos
gue hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos de la empresa.

Dar estricto cumplimiento a las normas, documentos y procedimientos que hacen parte de cada
proceso o subproceso.

Abstenerse de participar en actividades ilegales o de asesorar personas involucradas con
actividades ilegales.

Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda ir en contra de su salud
o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo y segun naturaleza del cargo, de los medios
tecnolégicos como Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.
Ademas de acatar el no uso de celular segun indicaciones del empleador.

Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas para la adecuacion y desarrollo del objeto
social que implementa la empresa.

Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y eficiente.
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CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 65. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa, es el
siguiente:

Junta Directiva
Gerente

Director Administrativo
Coordinador

Analista - Auxiliar
Asesora vendedora
Operario planta

PARAGRAFO PRIMERO: De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa, los siguientes:

Gerente
Director Administrativo

PARAGRAFO SEGUNDO. Es claro que el orden jerarquico para cada uno de los trabajadores de la
empresa se ha dado a conocer durante el proceso de seleccién e induccion del cargo, igualmente se
daré a conocer las actualizaciones realizadas al organigrama.

Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios técnicos en el
Servicio Nacional de Aprendizaje 0 en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educaciéon Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el
efecto por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de
Trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen
plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de
18 afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de
lenocinio y demas lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se
prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).
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Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, los menores de diecisiete (17) no
podran trabajar en horas nocturnas, su jornada de trabajo no podra sobre pasar a las seis (6) de la
tarde, y los mayores de diecisiete afios podran laborar en horario nocturno, pero Unicamente hasta las
ocho (8) de la noche (articulo 114 de la ley 1098 de 2006).

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 66. Son obligaciones especiales de la Empresa:

1.

2.

as

11.

12.

13.
14.

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

Brindar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades
laborales.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
se mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

Guardar respeto a la dignidad personal de los trabajadores a sus creencias, sentimientos, género,
raza y convicciones

Conceder a los trabajadores las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
este reglamento.

Dar a los trabajadores que lo soliciten, a la expiracion del contrato, una certificacién donde conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

Igualmente se entregara la orden para que el trabajador se realice el examen médico laboral de
egreso. Se considerara 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.

Pagarle al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la empresa costeara su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En
los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los familiares que con él
convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el

articulo 238 del Cadigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a
gue se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto.
No producird efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales
periodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias
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, se garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y se concedera licencia no remunerada
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cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también nuestra obligacion, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarle cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

ARTICULO 67. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada 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 de trabajo ante
las autoridades competentes.

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.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafio y perjuicios, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

Prestar la colaboracion 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 cuidados las instrucciones y 6rdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Mantener actualizada la informacién sobre la direccion exacta de residencia, nimero telefénico,
celular, email. En consecuencia, cualquier comunicacién que se envié al trabajador se
entendera validamente enviada y notificada a este si se remite a la direccion registrada

Dedicar la totalidad del tempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones que les
han sido encomendadas.

Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados por la empresa y de
conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Desempefiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones a su cargo.

Observar en sus relaciones con el cliente, proveedor y tercero la cortesia y el respeto
correspondiente.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la empresa para el control del
horario de entrada y salida, tanto en la mafana como en la tarde.

Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las érdenes e instrucciones sobre el manejo de
equipos electrénicos y elementos suministrados, a fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de
cualquier indole para la empresa.

Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar donde desempefie
transitoria o definitivamente sus funciones.

Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafo, deterioro, falla o accidente que ocurra con los
equipos a su cargo.

Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le entregue para el
correcto desempefio de sus funciones o producir trabajos defectuosos, salvo deterioro normal.
Utilizar durante las labores, el equipo de proteccién, ropa de trabajo y los demas implementos
de seguridad industrial proporcionados por la empresa.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para labores de la Empresa.
Si se le provee un equipo de comunicacidbn movil, debera usarlo en asuntos laborales, sin
exceder el plan de consumo asignado.

Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la autoridad que les
haya sido otorgada y de la ejecucion de las érdenes que puedan impartir, sin que en ningan
caso queden exentos de la responsabilidad que les incumbe.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero propios del ejercicio de su cargo.
Desempeiiar las funciones para que fue contratado, debiendo al mismo tiempo, ejecutar todas
las tareas ordinarias, inherentes y complementarias.

Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su trabajo en
razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de haber cesado
en el cargo y sin perjuicio de denunciar cualquier hecho delictuoso.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de ejecutar actos que
puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparfieros de trabajo, la de sus
superiores, asi como los bienes de la empresa.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con su
conservacion.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indiquen por
cualquier medio.

Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.

Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informaciones y datos que tengan
relacién con el trabajo desempefado.

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al
servicio de la empresa toda su atencion y capacidad normal de trabajo.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la empresa, siempre que no sufra desmejoramiento
en sus condiciones laborales y se le brinde la capacitacion.

Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario,
prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de las sumas pagadas demas, ya
sea por error 0 por cualquier otra razén lo mismo que los préstamos que por cualquier otro
motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las practicas y los
trabajos que se le asignen. Asistir de manera activa a las charlas y actividades del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y entrenamiento organizados
por la empresa dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo entre la empresa y
el trabajador.

Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa, en sefial de recibo cuando
se le solicite.

Hacer uso de los elementos de proteccién personal y la dotacion general especifica que
designe la empresa para el desempefio del trabajo, asi como observar las medidas de
seguridad y precauciones implantadas para un mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e
instrumentos de trabajo para evitar dafios o accidentes de trabajo.

Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de trabajo.

Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente la empresa, tendientes a detectar el
uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas.

Cumplir con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas reglamentos que en vista
de la seguridad y salud del trabajador implemente el empleador.
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39. Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales
de este reglamento, o de las asignadas por los duefios de la empresa.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 68. Se prohibe a la Empresa (art. 58 del C.S.T.):

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

a. 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 de
Trabajo.

b. Las cooperativas y el fondo de empleados 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.

c. En el evento en que los empleados se organicen para formar un fondo de ahorro tomado
de sus ingresos laborales, la empresa podra hacer los descuentos de sumas dineros
previamente autorizados por éstos, para ser entregados, en la forma indicada al
responsable de la administracion del fondo de ahorro.

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

3. 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.

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

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

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

8. Emplear en las certificaciones de que trate el ordinal 70. del Articulo 57 del Codigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
"Lista Negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio (ARTICULO 59
Numeral 8).
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9.

10.

11.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad.

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

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto, esto es desde la presentacion del pliego de peticiones al
empleador hasta cuando se haya solucionado el conflicto colectivo mediante la firma de la
convencion o el pacto, o hasta que quede ejecutoriado el laudo arbitral, si fuere el caso (D.L.
2351 de 1965y D.R. 1969 de 1978).

ARTICULO 69. Se prohibe de manera particular a los trabajadores y constituyen falta grave los
siguientes hechos, cometidos aun por la primera vez, dando lugar a la terminacion unilateral con justa
causa, aunque el empleador podra aplicar sanciones mas benevolentes como se describe a
continuacion:

8.
9

10.

11.

Sustraer de la empresa los Utiles o elementos de trabajo, informacién reservada o privilegiada,
materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con tufo o resaca o bajo la influencia de narcético
o de drogas enervantes o con reciente posterioridad de haber ingerido cualquiera de las anteriores
sustancias, las cuales han sido nombradas de manera enunciativa.

Consumir tabaco o cigarrillo durante el trabajo, en horas laborales, en areas interiores o cerradas
de los lugares de trabajo de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 1956 de 2008 y la ley
1335 de 2009 o hacerlo en lugares donde expresamente los contratantes o el empleador lo
prohiba de manera expresa.

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, aun por la primera
vez, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

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

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

Realizar o participar en préstamos de dinero con fines lucrativos entre los compafieros de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en
él o retirarse.

Usar los utiles, equipos o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, art. 60).

Portar y usar para fines personales el celular y/o aparatos electrénicos en el sitio de trabajo.
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.

Utilizar el nombre de la empresa en objetivos distintos al del desempefio de la labor o de sus
funciones, en beneficio propio o de un tercero.

No presentar incapacidad medica el mismo dia de su ausencia, esta puede ser notificada por
medios tecnoldgicos.

Ingresar a la zona de alimentacién en horarios diferentes de su turno asignado, salvo si se tiene
previa autorizacion de su jefe inmediato.

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e instrucciones de los
superiores.

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion del servicio a que
estén obligados.

Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones altercados o
peleas durante el horario de trabajo.

Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores
0 compaifieros de trabajo y ocultar el hecho.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la empresa, o tomar parte en
tales actos dentro o fuera de la misma.

Fijar avisos o0 papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la empresa, o
escribir en los muros internos o externos de la misma.

Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso
del jefe inmediato.

Crear, alterar o circular documentos de creacién y uso exclusivo de la empresa en su beneficio
personal o de terceros.

Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la empresa, informacién confidencial o
laboral de la empresa, datos relacionados con la organizacién, produccién, o con cualquiera de los
documentos que hayan sido de su conocimiento 0 a los que haya tenido acceso en razén a sus
labores.

Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de la
empresa con fines personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o permitir que se
destinen a fines diferentes de su objeto.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de sus
comparfieros de trabajo, superiores, terceras personas 0 realizar actos que amenacen o
perjudiquen los elementos de trabajo o instalaciones.

Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucién propia de su
trabajo.

Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones, prebendas,
gratificaciones, dadivas o recompensa como retribucion por actos inherentes a su cargo.

Solicitar 0 aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de bienes y
servicios para la empresa.

Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la empresa.

Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o asistencia en trabajo relacionados con las
funciones propias de su empleo.

Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal suministrados por la
empresa para el desarrollo de las funciones por parte de cada trabajador.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos de trabajo.
Presentar, para la admision en la empresa o para cualquier efecto documentos falsos,
incompletos enmendados o no cefiidos a la estricta verdad.
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35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios 0 nombre
de la empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

Destruir, dafar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros, que le hayan sido
revelados en el desarrollo de su labor por considerarse confidenciales, sin autorizacion expresa y
escrita de la misma.

Retirar informacion digital o virtual de la empresa, sin autorizacion escrita del jefe inmediato.
Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o informacién ajena a la
empresa que puedan afectar de cualquier manera los informes o equipos; que constituyan una
infraccion a las normas de propiedad intelectual.

Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia otorgada por
la misma en los términos de ley.

Se prohiben los domicilios salvo los autorizados por emergencia y con previo aviso y autorizacion.
La realizacion de cualquiera actividad de aquellas que realiza el empleador en desarrollo de su
objeto social, por cuenta propia o de terceros a su cargo, para beneficio propio o de un tercero.
Realizar cambios de turnos u horarios de trabajo, sin expresa autorizacion del respectivo superior.
Comercializar productos, prestar servicios u ordenar la prestacion de los mismos sin observar los
procedimientos operativos y comerciales y especialmente los de registro e inclusiébn de
informacioén en el sistema de funcionamiento establecido.

Realizar cambios de cheques, asi como de toda clase de titulos valores, pedir u obtener dinero
prestado de caja menor y en general, retirar dinero de la empresa a cualquier titulo sin obedecer
los procedimientos establecidos para la obtencion de créditos.

Poner en peligro de pérdida total o aun dafio parcial o proporcionar maltrato, por actos u
omisiones, a la seguridad de las personas vinculadas con la empresa y de los bienes propiedad
de esta o de terceros relacionados con ella o confiados a la misma.

No cumplir en forma cabal y oportuna las prescripciones que para la seguridad de los locales, las
operaciones o los dineros y valores de la empresa o que en ella se manejan sean impartidas por
la misma.

Todo engafio por parte del empleado, consistente en la presentacion de certificados falsos,
adulterados o incompletos, ya sea para su admision en la empresa, o0 posterior a su ingreso o
retiro, tendientes a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma, bien para el empleado u
otra persona.

Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan a la realidad, en beneficio
propio o de terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los mismos una destinacion
diferente.

Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o hacer mal uso de ellas.
Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el sitio de trabajo o dentro de las instalaciones
de la empresa.

Realizar trabajos, actividades no asignadas por la empresa, revelar informacion de caracter
reservado o confidencial que el empleado conozca por razén de su trabajo o vinculacién a la
empresa, atender sin justificacion, durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los que le
sean asignados.

Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacion.

Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de
proveedores, clientes o cualquier persona o entidad que tenga relaciéon con la empresa.

Destruir, dafiar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de trabajo, Utiles, documentos
asignados a su cargo o de los demas empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.
68.
69.

70.

71.

72.

No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes para evitar
dafos o perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los informes,
cuadros, relaciones, balances, que se presenten o que requieran los superiores, a fin de obtener
decisiones o aprobaciones que se hagan en consideracion a dicha inexactitud.

Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del trabajador,
equipos, informacion, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la empresa.

Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de trabajo de empleados o
terceros o preparar, participar, ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten
0 pongan en peligro las personas o los bienes de la empresa.

Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de las instalaciones de la
empresa, en contra de los empleados, jefes, sus familiares, guardas de seguridad, clientes y
proveedores 0 protagonizar rifias, coaccionar, desafiar, injuriar a los trabajadores o a terceros.
Engafiar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o auxilios
monetarios.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover, incitar y
mantener suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se patrticipe en ellas o no.

Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa, sus servicios, sus jefesy
sus empleados.

Introducir, conservar, distribuir o0 consumir bebidas alcohdlicas, dentro de las dependencias de la
empresa o instalaciones utilizadas por ella o presentarse al lugar de trabajo, bajo la influencia del
alcohol, de drogas enervantes, narcoticos.

Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los valores y principios
organizacionales, politicas y procedimientos establecidos por la empresa, en las relaciones con
sus superiores empleados, clientes, proveedores, socios y en general, con cualquier persona o
entidad con la que la empresa tenga relacion.

Negarse, sin justa causa, a cumplir rdenes de su jefe o0 suspender su ejecucion.

Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones de la
empresa y en representacion de la misma, que comprometan o afecten la imagen y el buen
nombre de ésta.

Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi como dar a conocer la clave personal de
acceso a las instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad a terceros
0 a personal no autorizado.

Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.
Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso laboral.

Recibir visitas personales no autorizadas dentro de las instalaciones de la compafiia o en horas de
trabajo.

Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes de la empresa, siendo suficiente la
qgueja por parte de éste (0os) verbalmente o por escrito, de un comportamiento especifico y que el
mismo se ajuste a la omisibn de una de las obligaciones o prohibiciones del empleado
establecidas en la ley, en el presente reglamento 0 en su contrato de trabajo.

A recibir dineros de clientes o terceros y no proceder a entregarlos inmediatamente a la tesoreria
del empleador para atender el pago para el que lo recibieron. Asi, el trabajador no lo podra tomar
ni aun temporalmente, en beneficio propio o de un tercero o que lo entregue atendiendo otras
obligaciones diferentes de aquella para la que lo recibieron. En este caso, ademas de ser una justa
causa para dar por terminado el contrato de trabajo, el empleador podra deducir tales dineros de
los salarios pendientes de pago, prestaciones sociales causadas y aun no pagadas.

Utilizar los vehiculos o motocicletas de la empresa, directamente o por medio de terceros, fuera de
los horarios de trabajo o en actividades personales. Asi mismo, sera igualmente grave el prestarlo
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o facilitarlo para su manejo o conduccion a terceras personas bien sean trabajadoras de la
empresa o no, sin autorizacion previa de ésta. Se revestira de especial gravedad cualquiera de los
actos descritos en este numeral, el que el conductor viole una cualquiera de las normas vigentes
del Cdadigo de Transito, caso en el cual las personas involucradas en el acto se haran civilmente
responsables de los perjuicios que llegue a percibir la empresa por cualquier concepto.

73. Incumplir aun por primera vez las obligaciones, instrucciones, prohibiciones, ordenes o
disposiciones establecidas en los manuales de funciones, circulares, llamados de atencién,
politicas y reglamentos internos de la empresa y cualquier otro documento que determine la
empresa.

74. Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo.

75. Violar gravemente sus obligaciones.

ARTICULO 70. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra,
en el momento de la extincién, la causal o motivo de esa determinacidn. Posteriormente no podran
alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 71. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada,
por parte de la Empresa, o si ésta da lugar a la terminacién unilateral por parte del empleado por
alguna de las justas causas contempladas en la Ley, la empresa pagara al empleado las
indemnizaciones del caso, de acuerdo con la Ley.

CAPITULO XVl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 72. La empresa no puede imponer a los trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art.
114).

1. La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignard en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la empresa que mas
puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

2. Se entiende por violacién leve aquella que no cause perjuicio de consideracion a la empresa y que
no sea calificada como grave a la luz de la ley, de los reglamentos de la empresa, del contrato
laboral con cada empleado y de las buenas costumbres, dentro del marco de actividad que
desempefia la empresa y el funcionario dentro de ella.

3. La empresa podra imponer una sancién mas benévola de la establecida y la misma se tendra en
cuenta para una sancion posterior.

PARAGRAFO: Se deja expresa constancia que el empleador ha puesto en conocimiento de los
trabajadores el cuadro donde se contempla la escala de faltas y sanciones disciplinarias y no ha
habido objecién alguna por parte de éstos. (Segun sentencia C — 934 de septiembre de 2004).
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CAPITULO XIX

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debe dar oportunidad de ser
oido en audiencia de descargos, para tal efecto citara al trabajador con antelacién ya sea por escrito
entregado personalmente al trabajador, o remitido al su lugar de domicilio; o por mensaje de texto, o
por via telefénica.

ARTICULO 74. En la citacién se indicara un término durante el cual trabajador pueda formular sus
descargos, sefialando dia, hora y medio por el cual se hara la diligencia, si se realizara de forma
presencial, por escrito, por llamada telefonica o mediante virtualidad por medio de plataformas
electronicas tipo Skype, Teams, Meet 0 Zoom. Ademas se formularan los cargos imputados al
trabajador, sefialando de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas
conductas dan lugar y la calificacion provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

ARTICULO 75. Acompafiada de la citacion, la Empresa aportara las pruebas que tenga en su poder y
gue fundamentan los cargos formulados, las cuales podran ser complementadas durante la practica
de la audiencia de descargos. Lo anterior, para que el trabajador presente sus descargos en la
diligencia respectiva, controvierta las pruebas presentadas en su contra y aporte las que considere
necesarias para sustentar sus descargos.

En la diligencia de descargos podran participar dos trabajadores para que actien como testigos, si el
trabajador citado asi lo desea.

ARTICULO 76. En el evento en que el trabajador no se presente a la fecha y hora convenidos para la
realizacion de la audiencia de descargos, sin que justifique su inasistencia dentro del dia habil
siguiente a la misma o, se niegue a comparecer a la diligencia de descargos, se entendera tal hecho
como una renuncia del trabajador implicado al derecho derecho de defensa y contradiccion, asi como
a a ser escuchado en descargos por la Empresa. En tal caso, la Empresa debera levantar acta en la
gue quede consignada la inasistencia del trabajador firmada, y en lo posible, de los testigos, si
comparecieron. En tal evento, la Empresa podra imponer validamente la sancion disciplinaria del caso.

ARTICULO 77. Si el trabajador justifica su inasistencia dentro del plazo antes establecido, entonces la
Empresa deberéd reprogramar la diligencia, para lo cual fijar4 nueva fecha y hora para el efecto.

ARTICULO 78. De la audiencia de descargos dejara constancia escrita, o0 grabacion de audio, o de
video de las preguntas o cuestionario que absuelva el trabajador, en los dos ultimos casos el
trabajador deberd expresar su voluntad de que la diligencia sea registrada a través de dichos medios.
En la audiencia de descargos, el trabajador podra:

a. Presentar sus descargos o explicaciones sobre los cargos formulados,
b. Controvertir las pruebas presentadas en su contra por la Empresa,
C. Solicitar la practica de pruebas que resulten licitas, pertinentes, conducentes y manifiestamente

Gtiles, debiendo indicarse en tal acto cual es el objeto, hecho o hechos que se pretende acreditar con
la practica de cada una de ellas y,
d. Allegar las pruebas que considere necesarias para sustentar sus descargos
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PARAGRAFO: Se le podra brindar al trabajador al inicio de la audiencia, que asista en compafiia de
un testigo y sera su decision aceptarlo o no, sin que por el hecho de no aceptarlo, implique invalidez o
ineficacia de la audiencia.

ARTICULO 79. El trabajador antes de firmar el acta de la audiencia de descargos podra realizar los
comentarios, rectificacion o salvedades que considere pertinentes sobre la misma, en caso que se
realice de forma virtual el acta se remitira al correo del trabajador para los efectos antes indicados y
para que exprese la aceptacion de la misma.

Si el trabajador se encuentra conforme con el contenido del acta, podra renunciar a la etapa antes
indicada y firmar directamente el acta o manifestando en la grabacién que esta de acuerdo con el
contenido de la misma.

ARTICULO 80. Si luego de realizada la audiencia de descargos el trabajador se niega a firmar el acta
respectiva, tendra plena validez el hecho de que, bajo juramento, que se entendera prestado con su
sola firma, dos testigos que afirmen que el contenido de esta obedece a lo sucedido en tal reunién y
gue luego de haberse leido, el trabajador escuchado en audiencia se neg6 a firmar.

ARTICULO 81. El trabajador y la empresa, en cualquier momento, podran de comun acuerdo
suspender el proceso. En dicho caso se dejara constancia por escrito del acuerdo de suspension
pactado y el término de la suspensidn, sin que tal plazo pueda ser alegado para sustentar la existencia
de falta de inmediatez entre la falta y la sancion. El proceso se reanudara de pleno derecho una vez
vencido el término de suspension acordado. La Empresa podra rechazar el pedido de suspensién
formulado por un trabajador a su sola discrecién y sin necesidad de fundamentar tal rechazo.

ARTICULO 82. Con base en los descargos y en las pruebas aportadas al proceso disciplinario, la
persona competente decidira si se impondrd una sancién conforme a lo contemplado en el
Reglamento interno de trabajo, de acuerdo con la gravedad de los hechos que se le imputan, en
observancia del principio de proporcionalidad que rige el procedimiento sancionatorio disciplinario.

ARTICULO 83. La sancién a aplicar podra ser una sancion de llamado de atencion, suspension en el
puesto de trabajo, terminacion del contrato con justa causa o de cierre del proceso disciplinario sin
sancién segun lo que se demuestre en el eventual proceso de descargos y conforme lo indicado en el
articulo anterior.

ARTICULO 84. En caso de comprobarse la comision de presuntas faltas disciplinarias o justas causas
de terminacién del contrato de trabajo conforme la ley, el contrato de trabajo, el reglamento interno de
trabajo, el Cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier otro documento institucional, y por las cuales fue
citado el trabajador a audiencia de descargos, acreedor al trabajador de las sanciones disciplinarias
establecidas en la ley, el contrato de trabajo suscrito con el trabajador, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Codigo Sustantivo del Trabajo o cualquier otro documento institucional.

ARTICULO 85. La Empresa comunicara la decisién al trabajador por escrito de forma presencial, o en
la direccién que haya sido notificada por el trabajador como su Ultimo domicilio o residencia, o a través
del correo institucional o personal que haya sido autorizado por este para el efecto.
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ARTICULO 86. La notificacion de la decision surtira efectos, aunque el trabajador ya no resida en ese
domicilio, o se niegue a recibir, o la direccién del domicilio resulte errada, o por cualquier otra causa
gue le impida recibir la decisién, dado que es deber del trabajador mantener actualizada ante la
Empresa, la direccién de su ultimo domicilio.

ARTICULO 87. La sancién disciplinaria sera susceptible de recurso de apelacién ante la Gerencia,
para lo cual el trabajador que desee presentar dicho recurso podra hacerlo de la siguiente forma:

1. Oralmente, en la audiencia en que fue proferida la sancién disciplinaria y alli mismo se remitira a la
Gerencia.

2. Por escrito, dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a la notificacién de la decision.

La Gerencia resolvera el recurso de apelacién dentro de los dos (2) dias siguientes, durante ese
tiempo el trabajador sera retirado de su cargo y funciones temporalmente.

ARTICULO 88. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga pretermitiendo este
tramite. (CST, articulo 115 u Sentencia de Constitucionalidad C-593 de 2014).

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y EL PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 89. Para efectos de la Ley 1010 de 2006 se entendera por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

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

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

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan
producir desmotivacion laboral.
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Discriminacion laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.

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

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

Impedimento a la desconexion laboral: Todo conducta tendiente a formular érdenes u otros
requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral que impidan su efectivo descanso y
desconexion laboral.

ARTICULO 90. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

8.

Haber observado buena conducta anterior.

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

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

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

Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas gque hayan influido en la realizacién de la conducta.

Los vinculos familiares y afectivos.

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

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocion o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.
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ARTICULO 91. Son circunstancias agravantes:

1.

2.

Reiteracion de la conducta.
Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, fati o mediante precio, recompensa 0 promesa
remuneratoria,

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

Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldégico causado al sujeto pasivo;

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

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud fisica o
psiquica al sujeto pasivo.

ARTICULO 92. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

1.

La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra
posicién de direccibn y mando en una empresa u organizacion en la cual haya relaciones
laborales regidas por el Codigo Sustantivo del Trabajo;

La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe de
una dependencia estatal,

La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos 0
victimas del acoso laboral;

Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo en el sector privado;

Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores oficiales y servidores
con régimen especial que se desempefien en una dependencia publica;

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes del
acoso laboral:

La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;
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8.

La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se profieran
por los Inspectores de Trabajo en los términos de la ley 1010 de 2006 y las normas vigentes
gue la modifiqguen, reglamenten o complementen.

PARAGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la Ley 1010 de 2006
son solo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de dependencia o subordinacion de
caracter laboral.

ARTICULO 93. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

1.

2.

10.

11.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia
de los comparieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros de
trabajo;

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

La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las propuestas u
opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
La alusiéon publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicién de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco
cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a
la necesidad técnica de la empresa;

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

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;
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12.La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

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

14. El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara, segun las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral
descrito en el articulo 2 de la ley 1010 de 2006.

Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente
apreciara tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender
por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y deméas derechos
fundamentales.

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

ARTICULO 94. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y oOrdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

3. La formulaciébn de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

4. La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento;

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la instituciéon, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacién de la empresa o la institucion;

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal 0 una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacion sobre la funcién publica.
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7.

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

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

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas de
los contratos de trabajo.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios objetivos y
no discriminatorios.

ARTICULO 95. Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, 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.

En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

1.

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

Espacios para el dialogo, o grupos de similar naturaleza para la evaluacion periédica de vida
laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el trato al interior de la empresa.

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

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

3.2 Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con

situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

3.3 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.

3.4 Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el

45



proposito previsto en el presente capitulo.

4. Conformacion de un “Comité de Convivencia”.

PARAGRAFO. La omisién en la adopcion de medidas preventivas y correctivas de la situacion de
acoso laboral por parte del empleador o jefes superiores de la administracién, se entendera como
tolerancia de la misma.

ARTICULO 96. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara conforme a
lo establecido en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 97. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y
denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes
garantias:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima del acoso laboral
gue haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en
la Ley, careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a
la peticiobn o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control
competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de trabajo y los
pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos autorizados por el
Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, para las sanciones disciplinarias que imponga el Ministerio
Publico o las Salas Disciplinarias de los Consejos Superiores 0 Seccionales de la Judicatura, ni para
las sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la
denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 98. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos adoptar
las medidas sancionatorias que prevé el articulo 10 de la Ley 1010 de 2006, cuando las victimas del
acoso sean trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 99. Para la imposicién de las sanciones de que trata la Ley 1010 de 2006 se seguira el
siguiente procedimiento:

1. Cuando la competencia para la sancion correspondiere al Ministerio Publico se aplicara el
procedimiento previsto en el Cadigo Disciplinario tnico.

2. Cuando la sancion fuere de competencia de los Jueces del Trabajo se citara a audiencia, la
cual tendra lugar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la presentacion de la solicitud o
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qgueja. De la iniciacién del procedimiento se notificara personalmente al acusado de acoso
laboral y al empleador que lo haya tolerado, dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo de
la solicitud o queja. Las pruebas se practicardn antes de la audiencia o dentro de ella. La
decisién se proferira al finalizar la audiencia, a la cual solo podran asistir las partes y los
testigos o peritos. Contra la sentencia que ponga fin a esta actuacién procedera el recurso de
apelacioén, que se decidira en los treinta (30) dias siguientes a su interposicion. En todo lo no
previsto en este articulo se aplicara el Cédigo Procesal del Trabajo.

ARTICULO 100. Cuando, a juicio del Ministerio Publico o del juez laboral competente, la queja de
acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formul6é una
sancion de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales, los cuales se descontaran
sucesivamente de la remuneracion que el quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a
su imposicién.

Igual sancion se impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base
en los mismos hechos.

Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la entidad publica a que pertenece la
autoridad que la impuso.

ARTICULO 101. En los procesos relativos a nulidad y restablecimiento del derecho en los cuales se
discutan vicios de legalidad de falsa motivaciéon o desviacion de poder, basados en hechos que
pudieran ser constitutivos de acoso laboral, la parte demandada podra, en el término de fijacion en
lista, llamar en garantia al autor de la conducta de acoso.

ARTICULO 102. Previo dictamen de la entidad promotora de salud EPS a la cual est4 afiliado el sujeto
pasivo del acoso laboral, se suspendera la evaluacion del desempefio por el tiempo que determine el
dictamen médico.

ARTICULO 103. Podran intervenir en la actuacion disciplinaria que se adelante por acoso laboral, el
investigado y su defensor, el sujeto pasivo o su representante, el Ministerio Publico, cuando la
actuacion se adelante en el Consejo Superior o Seccional de la Judicatura o en el Congreso de la
Republica contra los funcionarios a que se refiere el articulo 174 de la Constitucion Nacional.

ARTICULO 104. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran seis (6) meses después de la
fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta ley.

ARTICULO 105. Para los efectos relacionados con la basqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

1. La empresa tendra un comité, integrado, por un representante de los trabajadores y un

representante del empleador o su delegado con sus respectivos suplentes. Este comité se
denominara "Comité de Convivencia Laboral". En el evento en que la Empresa se alcance un
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namero superior a 20 trabajadores vinculados, se ajustara el numero de integrantes de dicho
comité y sera dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores.
El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién 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 ameritaren.

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

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

Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este Comité se reunird, por lo menos, cada tres meses y designard de su seno un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones que eventualmente
configuren acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién
respectiva las examinarda, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas;
construird con tales personas la recuperaciéon de tejido conviviente, si fuere necesario; formulara
las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los
involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacion del Comité, este considera 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.

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.

ARTICULO 106.PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE. El
empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta que represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y
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mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica,
e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse por trabajadores a los que se les haya formulado
una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a
su conformacion.

ARTICULO 107. PROCEDIMIENTO PARA LAS REUNIONES DEL COMITE. ElI Comité de
Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

PARAGRAFO: No obstante los procedimientos establecidos en este capitulo, el trabajador es libre de
utilizar este mecanismo o cualquier otro legalmente permitido para la proteccion de sus derechos sin
necesidad de agotar este como requisito de procedibilidad para acudir a los demas procedimientos
legalmente establecidos.

ARTICULO 108. QUORUM PARA DELIBERAR Y DECIDIR. Las decisiones se adoptaran por
unanimidad, con la decisién favorable de la totalidad de los miembros que lo conforman, o por la
decision de la mayoria de ellos.

ARTICULO 109. CAUSAS DE EXPULSION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE.

1. Un miembro del Comité no podra actuar como tal, pues sera excluido del mismo, si no asiste a tres
(3) reuniones consecutivas, a pesar de haber sido citado, bien sea principal o suplente, caso en el
cual bastara que se le envie una comunicacion por parte del Representante Legal informandole
gue ha sido removido de su cargo en el Comité.

2. Siun miembro, principal o suplente, no cumple cabalmente con las funciones que le corresponden,
bien reglamentaria o legalmente o de aquellas obligaciones que haya adquirido en el ejercicio de
su cargo, el Representante Legal le requerir4 por una vez, para que dentro de los ocho (8) dias
siguientes se allane a cumplir y si no lo hiciere, se seguira el mismo procedimiento establecido para
comunicarle que no podra actuar en adelante y se procede a removerlo de su cargo, sin perjuicio
de las consecuencias que tales omisiones o incumplimiento de obligaciones, tuviere.

3. Si se da por terminado el vinculo laboral que tenga el empleador, con uno cualquiera de los
miembros, se entiende que tal persona queda automaticamente desvinculada también del Comité
y Su cargo quedara vacante hasta tanto no se lleve a cabo el nombramiento de su reemplazo y la
persona nombrada en su reemplazo, manifieste al Gerente, en representacion bien sea del
empleador o de la reunién de la totalidad de los trabajadores de la empresa, laaceptacion al mismo

ARTICULO 110. En el Comité se entiende delegado el mas amplio mandato para analizar las situaciones
sobre las cuales recaiga una determinada queja de la situacion que tenga un trabajador o un grupo de
éstos conforme al objeto o fin de este Comité y por consiguiente, tendra atribuciones suficientes para
presentar recomendaciones al Gerente para que se adopten medidas generales o particulares tendientes
a prevenir, evitar y corregir las situaciones relacionadas con el tema objeto de queja, sin que las mismas
impliquen obligatoriedad para la administracion de la sociedad.

De manera especial, tendra las siguientes funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

49



how

10.

11.

12.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

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 de Convivencia Laboral, debera remitir
la queja a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante
el inspector de trabajo 0 demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccion de la 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.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestidon del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones
publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada.

Velar por el estricto cumplimiento de los ordenamientos legales, reglamentarios, convencionales y
contractuales dentro de la organizacién, para evitar actos que se constituyan en Acoso Laboral,
pudiendo incluso actuar de oficio ante una determinada situacion.

Las demas que le sefialen la Ley y éste Reglamento le asignen.

ARTICULO 111. ACTAS DE COMITE. De todas las decisiones, acuerdos, decretos y deliberaciones
del Comité se dejara constancia en un libro de actas debidamente firmado por el presidente y el
Secretario de la reunién, en sefial de su aprobacién, asi como de la comisidn, si ésta se hubiere
nombrado para el efecto.

CAPITULO XXI

(LEY 1098 DE 2006, CODIGO DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA)

ARTICULO 112. La edad minima de admision al trabajo es los quince (15) afios. Para trabajar, los
adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion expedida por el Inspector de
Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozardn de las protecciones laborales
consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo complementan, los tratados y
convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién Politica y los derechos y garantias
consagrados en Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Los adolescentes autorizados para trabajar tienen derecho a la formacion y especializacién que los
habilite para ejercer libremente una ocupacion, arte, oficio o profesion y a recibirla durante el ejercicio
de su actividad laboral.
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PARAGRAFO. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacion
de la Inspeccién de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefiar actividades
remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacion establecera el nUmero
de horas maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo. En ningln
caso el permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

ARTICULO 113. Corresponde al inspector de trabajo expedir por escrito la autorizacion para que un
adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del
Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la autorizacién sera expedida por el comisario de
familia y en defecto de este por el alcalde municipal.

La autorizacién estara sujeta a las siguientes reglas:
1. Debera tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente;

2. La solicitud contendra los datos generales de identificacién del adolescente y del empleador, los
términos del contrato de trabajo, la actividad que va a realizar, la jornada laboral y el salario.

3. El funcionario que concedié el permiso debera efectuar una visita para determinar las condiciones
de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

4. Para obtener la autorizacion se requiere la presentacion del certificado de escolaridad del
adolescente y si este no ha terminado su formacién basica, el empleador procedera a inscribirlo y, en
todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el proceso educativo o de formacion,
teniendo en cuenta su orientacion vocacional.

5. El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.

6. La autorizacién de trabajo o empleo para adolescentes indigenas sera conferida por las autoridades
tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y costumbres. En su defecto, la
autorizacion sera otorgada por el inspector del trabajo o por la primera autoridad del lugar.

7. El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confiri6 la autorizacion, cuando se inicie y
cuando termine la relacion laboral.

PARAGRAFO. La autorizacién para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se den
las garantias minimas de salud, seguridad social y educacion del adolescente.

ARTICULO 114. La duracion méaxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

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

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada méaxima de
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 115. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de acuerdo
a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la remuneracion podra
ser inferior al salario minimo legal vigente.

ARITUCLO 116. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el Capitulo V del Titulo VIII del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de quince (15) y menor de dieciocho (18)
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afos, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del séptimo mes de gestacién y durante la
lactancia, sin disminucion de su salario y prestaciones sociales.

ARITUCLO 117. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que
impliquen peligro o que sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicolégica o los considerados
como peores formas de trabajo infantil. EI Ministerio del Trabajo en colaboracién con el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas actividades de acuerdo al
nivel de peligro y nocividad que impliguen para los adolescentes autorizados para trabajar y la
publicardn cada dos afios periédicamente en distintos medios de comunicacion.

ARTICULO 118. El menor debera demostrar su edad, mediante la presentacion del registro civil de
nacimiento o de la tarjeta de identidad.

PARAGRAFO: Cuando el menor carezca de registro civil, el Defensor de Familia, a peticion de aquel,
debera solicitar su inscripcién en la Notaria y Oficina de registro respectiva, para lo cual llenara los
requisitos de ley. El funcionario competente para expedir el registro debera atender de inmediato la
solicitud del Defensor de Familia, expidiéndolo en forma gratuita.

ARTICULO 119. El menor trabajador tendra derecho al salario, prestaciones sociales y demas
garantias que la ley les concede a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios. El salario del
menor trabajador sera proporcional a las horas laboradas por este.

ARTICULO 120. El menor trabajador tendra derecho a la capacitacién y se le otorgar4 permiso no
remunerado cuando la actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 121. La persona que tenga conocimiento de la participacion de menores de edad en la
realizacion de los trabajos prohibidos en este capitulo, asi como de las comprendidas en el articulo 72,
deberé& informar al Ministerio del Trabajo para la aplicacion de las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 122. En ningln caso la seguridad social y las dem&s garantias otorgadas a los
trabajadores mayores de dieciocho (18) afios, podran ser disminuidas cuando se trate de menores de
edad.

ARTICULO 123. Todo empleador que tenga a su servicio menores de dieciocho (18) afios, tiene la
obligacion de afiliarlos a la Entidad de Prevision Social respectiva ARL, AFP y EPS legalmente
establecida en el pais a partir de la fecha en que se establezca en contrato de trabajo o la relacién
laboral. (Ley 100 de 1993)

ARTICULO 124. Para la afiliacion a la Entidad de Prevision Social respectiva ARL, AFP y EPS
legalmente establecida en el pais, del menor trabajador, bastara la presentacion de su documento de
identificacién y en su defecto, de copia del registro civil de nacimiento. Una vez realizada la afiliacion,
la entidad de Prevision Social respectiva ARL, AFP y EPS legalmente establecida en el pais, debera
expedir al menor un carné con el cual se identificara a fin de recibir los beneficios correspondientes.
(Ley 100 de 1993)

ARTICULO 125. Efectuada la afiliacién, el menor tendra derecho a todas las prestaciones econémicas
y de salud que otorgue la E.P.S., AIF.P. 0 A.R.L., de conformidad con lo contemplado en sus
reglamentos.

ARTICULO 126. Cuando por omision de la empresa, el trabajador menor de dieciocho (18) afios de
edad no se encuentra afiliado a la E.P.S, la A.F.P., la A.R.L., respectiva y el menor sufriere accidente
de trabajo, enfermedad general 0 se encontrare en periodo de maternidad, tendrd derecho, desde el
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momento de su vinculacién con el empleador, a las prestaciones econdmicas y de salud que
consagran los reglamentos a favor de los beneficiarios y de los derecho—habientes.

PARAGRAFO PRIMERO: las prestaciones de salud de que trata el presente articulo, las suministrara
la E.P.S, la A.F.P. ola A.R.L., en forma inmediata, obligandose el menor o sus familiares, dentro de las
setenta y dos (72) horas siguientes, a demostrar su vinculacién con el empleador a través de cualquier
medio idéneo aceptado por la entidad de Prevision Social respectiva. Si esto no es posible para el
menor, el Ministerio del Trabajo establecera dicha vinculacién.

PARAGRAFO SEGUNDO: las prestaciones econoémicas las pagaréa la E.P.S, la A.F.P. o la A.R.L., una
vez el menor haya comprobado su vinculacién en la forma prevista en el paragrafo anterior.

ARTICULO 127. La E.P.S, la A.F.P. o la A.R.L., recuperara el costo de los servicios de que trata el
articulo anterior directamente de la empresa, para lo cual la cuenta de cobro que formule contra éste
prestard mérito ejecutivo.

Si el menor no tuviere el vinculo laboral invocado, sus padres o las personas de quienes dependa,
estaran obligadas al pago de las sumas de que trata el inciso anterior, sin perjuicio de las sanciones
por falsedad u otras conductas ilicitas que se configuren.

ARTICULO 128. En los lugares del territorio nacional donde la E.P.S, la A.F.P. o la A.R.L., no haya
extendido sus servicios, los patrones estan obligados a otorgar las prestaciones consagradas en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo a favor de los menores. Esta obligacion dejard de estar a cargo del
empleador cuando las contingencias sean asumidas por las entidades mencionadas.

ARTICULO 129. Las normas laborales sustantivas y de procedimiento que rigen las relaciones
laborales para adultos, se aplicaran al trabajo del menor en cuanto no sean contrarias a las sefialadas
en el Cadigo de Infancia y Adolescencia.

CAPITULO XII
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 130. Objeto y Ambito de aplicacion. El objeto del presente capitulo es el de establecer
las condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
teletrabajadores en relacion de dependencia. Lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la Ley
122 y/o 1 de 2008 y el Decreto 884 de 2012 articulos 5y 8.

DEFINICIONES

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

ARTICULO 131. TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion -TIC-para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica
del trabajador en un sitio especifico de trabajo.
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TELETRABAJADOR: Es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias
de la informacién y comunicacion como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del
empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 132. TELETRABAJO Y TELETRABAJADOR. El teletrabajo es una forma de
organizacion laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion 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. El
teletrabajador es la persona que el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza las tecnologias de
la informacién 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 133. IGUALDAD DE TRATO. Se promueve la igualdad de trato en cuanto a
remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
fundamentales laborales, entre teletrabajadores y demas trabajadores de la empresa.

ARTICULO 134, USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS. La
empresa proporcionara, instalara y adecuara los equipos informaticos y herramientas ofimaticas que
sean necesarias para el correcto desempefio de las funciones que sean asignadas al Teletrabajador, y
consecuencialmente el trabajador tiene la obligacién de cuidado de los mismos, dando un buen uso de
acuerdo a las politicas establecidas por la empresa.

ARTICULO 135. USO DE INTERNET, CORREO ELECTRONICO Y HERRAMIENTAS
INFORMATICAS. El trabajador declara libremente y con la firma suya en este instrumento, que
conoce y acepta que el correo electrénico, el servicio de Internet y demas herramientas informaticas
proporcionadas por el empleador, tienen como objetivo primordial facilitar las labores que le
corresponden. En consecuencia se obliga a utilizar estas herramientas con la finalidad indicada y de
acuerdo con los siguientes parametros y a no incurrir en las obligaciones descritas:

e Abstenerse de inhabilitar, desactivar o burlar las disposiciones de seguridad establecidas por el
empleador.

o No utilizar los recursos informaticos y las redes del empleador, para guardar, almacenar, distribuir,
editar o grabar material de contenido ofensivo, material de contenido racista, pornografico,
terrorista o similar, asi como software, videos, musica, juegos o informacion pirata o ilegal.

e No utilizar los recursos informéticos y las redes del empleador para desacreditar, harrar sucesos
acontecidos en asuntos relacionados con el empleador o con cualquiera de las personas que le
presten su servicio, difamar, calumniar o injuriar de compaferos de trabajo, de sus superiores y
de sus subordinados o aun, de terceros, crear panico, propagar virus informéticos o para realizar
otros actos que atenten contra las personas o las cosas o que impliquen violacién de las
disposiciones legales y de las regulaciones internas.

e Atender estrictamente todas las disposiciones normativas expedidas por las autoridades
competentes, asi como las circulares e instructivos impartidos por el empleador o sus
representantes, en relacion con el uso de Internet, correo electrénico y demdas herramientas
informaticas.

e Sipor alguna circunstancia el trabajador se encontrase un archivo o informacién privativa de otra
area se compromete a no divulgar esta informacion a alguna persona y dar inmediato aviso al
superior sobre la existencia de la misma.
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Las partes acuerdan que el uso de la red de Internet, del correo electronico y demas herramientas
informaticas dispuestas por el empleador, contraviniendo las estipulaciones contenidas en este
reglamento, constituye una falta grave que da lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa
causa, de conformidad con lo previsto por el numeral 6 del literal a) del articulo 62 del CAdigo Sustantivo
del Trabajo y por el numeral 1 del articulo 58 del mismo cédigo. Bajo el anterior entendido el trabajador
autoriza expresamente a el empleador para que verifique con los medios que estime necesarios el
cumplimiento de las regulaciones contenidas en este reglamento.

ARTICULO 136. AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS, DOMINICALES Y FESTIVOS
PARA TELETRABAJADORES. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habra lugar al auxilio de transporte. Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea
verificable el tiempo laborado con autorizacion previa de el empleador, el teletrabajador tendra
derecho al pago de horas extras, dominicales y festivos, en los términos previstos por la legislacion
vigente vy la jurisprudencia aplicable. Lo anterior, aplicara respecto del teletrabajador que no haya sido
catalogado como de direccién, confianza y manejo y que el tiempo laborado haya sido demostrado y
autorizado previamente por el empleador y de tal situacién debe quedar la constancia por escrito.

ARTICULO 137. OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR. Quien se desempeiie dentro de la
empresa como teletrabajador, debe cumplir con las siguientes obligaciones, sin perjuicio de aquellas
gue se encuentren contempladas en el presente reglamento de trabajo o en el contrato laboral
suscrito:

1. Guardar absoluta confidencialidad de la informacion relacionada con el cargo ejercido dentro de la
empresa especialmente aquella cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacion que le
haya suministrado el empleador, también de aquella informacién considerada dentro de la
organizacion como de caracter reservado o confidencial, salvo autorizacion expresa y escrita del
empleador o por orden de las autoridades competentes.

2. Cumplir con las normas y politicas establecidas por el empleador sobre el uso de recursos
informéticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

3. Velar por la seguridad de los equipos suministrados por el empleador que utilice para desarrollar el
teletrabajo, asi como velar por la seguridad de la informacién contenida en los mismos, asegurandose
de que el uso de los mismos sea para los fines establecidos por el empleador.

4. Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software, documentacion,
suministros, etc.) y de cualquier herramienta adicional que le sean asignados de acuerdo a las labores
establecidas por la compaiiia.

5. Reportar al empleador de forma inmediata, sobre los eventos inusuales que surjan con la informacion
y los recursos fisicos asignados al trabajador en virtud del teletrabajo, con el fin de evitarle dafios a la
empresa.

6. No obstaculizar el control, monitoreo y auditoria de la informacion que repose en cualquier tipo de
herramientas que el empleador le haya suministrado para desarrollar sus funciones, ya sea en medio
fisico o electrénico, control que no requiere autorizacion previa del teletrabajador, pero que en todo
caso debera ser autorizada previamente y por escrito por el empleador, y realizado por el funcionario
gue para tal efecto sefiale la empresa.

7. Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural y razonable, en el momento
en que el empleador lo solicite, los instrumentos, equipos informéticos y los Gtiles que se le hayan
facilitado para la prestacion de sus servicios.

8. Permitir que el personal autorizado previamente por la empresa, pueda ingresar al lugar donde el
teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle cumplimiento a las normas legales vigentes en
materia laboral, salud ocupacional y seguridad informatica.
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9. Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite el empleador o sus
representantes en las fechas y condiciones requeridas.

10. Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado por el empleador.

11. No consentir ni permitir sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, que
terceras personas tengan acceso a los equipos de propiedad de la empresa, ni a la informaciéon que
reposa dentro de los mismos.

12. Mantener actualizados y con informacion veridica los sistemas de almacenamiento de la informacién y
bases de datos utilizados por el empleador con el fin de tener control de los datos que maneja la
empresa.

13. Cumplir con las normas de propiedad intelectual, seguridad de la informacién y confidencialidad,
respecto de la informacion que se encuentre protegida y a la cual tenga acceso en virtud de su calidad
de teletrabajador.

14. Acatar aquellas disposiciones especiales adicionales que sean consagradas mediante el contrato de
trabajo, este reglamento o las normas laborales vigentes.

ARTICULO 138. Prohibiciones del teletrabajador. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba
cumplir las demas normas estipuladas en el presente reglamento de trabajo, en particular, a quien se
desempefie como teletrabajador le queda prohibido:

1. Usar los programas, equipos o herramientas informéticas suministradas por la empresa en
actividades distintas a la labor contratada.

2. Divulgar a terceros sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes,
informacién del hardware, software, configuraciones, bases de datos, usuarios, contrasefias y demas
informacioén involucrada con la prestacion del servicio.

3. Permitir a terceros, salvo autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes, el
acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasién a su trabajo.

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado por la empresa,
sin autorizacion previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, sin autorizacion
previa y escrita del empleador y/o sus representantes.

6. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado la empresa, sin el
cumplimiento de los procedimientos y estandares que le sefiale el empleador, en aquellos casos en
gue el teletrabajador haya sido autorizado para ello.

7. Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacién escrita del empleador.

8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que el
empleador le indique para que opere el teletrabajo al interior de la empresa.

ARTICULO 139. Debido a la condicion de reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas
del teletrabajo, tanto EL TELETRABAJADOR como LA EMPRESA podran dar por finalizado la
situacion de teletrabajo a través de comunicacion escrita con un preaviso minimo de un mes de
antelacion. Si EL TELETRABAJADOR previamente desempefiaba sus funciones al interior de las
oficinas de la organizacion este retomara la situacion laboral existente previa a la celebracion del
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presente acuerdo, las dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando en tal caso de ser considerado un
TELETRABAJADOR.

CAPITULO XXIII
DERECHOS DE LOS TELETRABAJADORES

ARTICULO 140. EL TELE TRABAJADOR tendra derecho a disfrutar de la misma jornada,
horario, descansos y vacaciones que el resto de los empleados de la empresa que desempefien sus
tareas mediante presencia fisica en el centro de trabajo. Asimismo, EL TELE TRABAJADOR tendra
las mismas obligaciones laborales que los deméas empleados de LA EMPRESA.

ARTICULO 141. EL TELE TRABAJADOR tendra derecho a participar en todos los escenarios de
formacion que LA EMPRESA considere oportunas en el proceso de mejora de sus competencias y
adquisicion de nuevas habilidades segun el plan de capacitacion anual de la empresa. Ademas, EL
TELE TRABAJADOR recibira una formacién adecuada y especifica sobre las caracteristicas del
modelo de teletrabajo implantado en la empresa relacionadas con las buenas practicas de salud y
seguridad ocupacional como del adecuado uso de la organizacion del trabajo y manejo de horarios de
trabajo. Igualmente, la empresa se compromete a actualizar periédicamente la formacion teorica
necesaria para el uso de los medios de teletrabajo.

ARTICULO 142. El teletrabajo no supondri deterioro de los derechos sindicales del TELE
TRABAJADOR. Estard sometido a las mismas condiciones de participacion y elegibilidad en las
elecciones para las instancias representativas de los trabajadores.

ARTICULO 143. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre TELETRABAJO, se
remitird a las disposiciones generales del presente Reglamento.

CAPITULO XXIV
PUBLICACIONES

ARTICULO 144. Una vez aprobado el presente reglamento interno de trabajo, la empresa surtira su
publicacién asi:

1. En la pagina Web de la empresa
2. Publicacién en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en
la sede principal en dos (2) sitios distintos y una copia en cada sede de la empresa(CST, art. 120).

CAPITULO XXV
VIGENCIA

ARTICULO 145. La empresa publicara, de conformidad con lo establecido en el articulo 124 del
presente reglamento interno de trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, del contenido

dicho reglamento el cual entrara a regir desde el momento de su publicacién. (Articulo 119 C.S.T.,
modificado por el Articulo 17 de la ley 1429 de 2010).

CAPITULO XXVI
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DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 146. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan reemplazadas las
disposiciones de cualquier otro reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVII

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 147. No produciran ningln 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 més favorables al trabajador (CST, articulo 109).

RAZON SOCIAL : SERVICIOS INTEGRADOS DE MERCHANDISING S.A.S.
Nit: 900.479.844-0

DIRECCION PRINCIPAL: Calle 51 No 49 — 11, oficina 702, Edificio Fabricato
CIUDAD: Medellin

DEPARTAMENTO: Antioquia

FECHA: 26 de junio de 2021

OTONIEL ALONSO AREVALO FRANCO
REPRESENTANTE LEGAL
C. C No. 8.660.205
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