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CAPITULO |
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

ARTICULO 1. El presente es el texto del reglamento interno de trabajo suscrito por la empresa
SAMIPLAS S.A.S., identificada con NIT 900.110.726-5, cuya actividad econémica es la ClIU
1513 FABRICACION DE MALETAS, MALETINES, MORRALES, BOLSOS DE MANO, Y
ARTICULOS SIMILARES; ASi COMO ARTICULOS DE TALABARTERIAY
GUARDICIONERIA CONFECCIONADOS EN CUALQUIER TIPO DE MATERIAL, EXCEPTO
EL CUERO; POR EJEMPLO: MADERA, PLASTICO, MATERIALES SINTETICOS E
IMITACIONES DE CUERO O COMIBINACIONES DE ESTOS CON OTROS MATERIALES,
TEXTILES, FIBRAS VULCANIZADAS, ENTRE OTROS SIEMPRE Y CUANDO SE USE LA
MISMA TECNOLOGIA QUE EN EL CUERO. Ubicada en la ciudad de ltagiii-Antioquia en la
direccion Calle 78 N. 52 D- 123, y a sus disposiciones quedan sometidas 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 solo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe presentar los
siguientes documentos:

a. Fotocopia del documento de identidad.

b. Certificado de afiliacion a la EPS y a la administradora de Pensiones o carta en la que
informe a la empresa que nunca ha estado afiliado al Sistema de Seguridad Social en
Salud o Pensiones si es el caso. En el ultimo evento, el trabajador debe manifestar de
manera expresa las entidades a las cuales desea afiliarse.

c. Hoja de vida debidamente diligenciada.

d. En caso de tratarse de profesional universitario, copia del diploma y acta de grado. En
caso de su profesion este regulada debe demostrar que posee la correspondiente
Tarjeta o Matricula Profesional, o se encuentra debidamente inscrito para el ejercicio de
su profesion.

e. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en el que conste el tiempo de
servicio prestado, cargo y labor ejecutada

f. Certificados y documentos de los beneficiarios a las entidades correspondientes a EPS,
caja de compensacion familiar que el trabajador desea dfiliar.

PARAGRAFO 1. En el caso de menores de edad, debera acreditar ademas de lo anterior, el
permiso para trabajar expedido por la autoridad correspondiente.
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PARAGRAFO 2. SAMIPLAS S.A.S., que desde este momento se podra denominar el
empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por
las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o
cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas, numero de hijos
que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, Convenio N° 111 de la
OIT, Res. 3941/94 del Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar
(D. 2150/95, art. 111).

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. Una vez admitido el aspirante, la empresa podra acordar con él un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto, por parte de SAMIPLAS S.A.S., apreciar las aptitudes y
condiciones del trabajador y por parte de éste evaluar la conveniencia de las condiciones de
trabajo.

El periodo de prueba debera pactarse por escrito, so pena de que el contrato se entienda
regulado desde su iniciacion por las normas generales del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 4. DURACION MAXIMA: El periodo de prueba no puede exceder de dos meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un ano, el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no
es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 5. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: Cuando el periodo de prueba se
pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados en el articulo anterior, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el
tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 6. EFECTOS: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo. Pero si expirado el periodo
de prueba el trabajador continuare al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o
tacito por este hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideran regulados por las
normas generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales establecidas
por la ley.
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PARAGRAFO: El empleador para terminar unilateralmente el contrato de trabajo en el periodo
de prueba debera fundamentar la falta de competencia que tuvo el trabajador para desempenar
el cargo para el cual fue contratado. (Sentencia de la Corte Constitucional T-978 de 2004).

CAPITULO IV
MODALIDADES DE CONTRATOS

ARTICULO 7. SAMIPLAS S.A.S podra celebrar todo tipo de contratos laborales permitidos por
la legislacién colombiana.

a) El trabajador admitido y nombrado segun el procedimiento establecido en SAMIPLAS S.A.S,
suscribira un contrato individual de trabajo que especificara los siguientes aspectos:

- Datos generales de la empresa.

- Datos generales del trabajador.

- Determinacion de la modalidad de contratacion.

- Lugar y fecha de celebracion.

- Plazo del contrato.

- Naturaleza del servicio y lugar donde sera prestado.

- Monto, forma y periodo de pago del salario acordado.
- Funciones del cargo.

- Obligaciones y prohibiciones contractuales.

ARTICULO 8. Contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo que se
rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, por el cual un empleado se
compromete a prestar sus servicios a la empresa, a cambio de que esta le proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metédica y completa del arte u oficio para cuyo
desempefo ha sido contratado por un tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y le
pague el salario convenido. Este contrato estara regido por las disposiciones del articulo 81 del
CST modificado por el articulo21, de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 9. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (14)
afios que han completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos termino y con las restricciones de que trata el codigo
sustantivo del trabajo.

ARTICULO 10. El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o del empleador.

Nombres, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.
Obligacion del empleador y del aprendiz y derechos de las 2 partes.

N =
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Salario del aprendiz y escala de aumento durante el cumplimiento del contrato.
Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.

Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato.
Firmas de los contratantes o sus representantes.

ONoOO

ARTICULO 11. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

ARTICULO 12. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un
apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al
setenta y cinco 75 % de un (1), SMLV. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) SMLV, (Articulo 21 paragrafo 2 ley 2466 de
2025).

ARTICULO 13. Ademas de las obligaciones que se establecen en el cédigo sustantivo del
trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacion
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la empresa.
2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 14. Ademas de las obligaciones establecidas por el cédigo sustantivo del trabajo, la
empresa tiene las siguientes para con el aprendiz:
1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional metddica
completa del arte y oficio, materia del contrato.
2. Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos de trabajo, como en los periodos de ensefanza.
3. Cumplido satisfactoriamente | término del aprendizaje preferido en igualdad de
condiciones para llevar las vacantes que ocurran relativas a su profesion u oficio que
hubiere aprendido.

ARTICULO 15. En lo referente a la contratacion de aprendices, la empresa se cefiira a lo
prescrito por el articulo 30 de la ley 789 de 2002 conforme a la cual “La determinacién del
numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la regional del
servicio nacional de aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, debido a un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no
exceda los 20. Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores, tendran
un aprendiz”.

ARTICULO 16. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios de ensefianza y
trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales para ningun arte u oficio y solo podra
practicarse por el termino previsto para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que seran
publicadas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social el contrato de aprendizaje celebrado
mayor término del sefalado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se
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considerara para todos los efectos legales regidos por las normas generales del contrato de
trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 17. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que
el aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

1. Los primeros tres meses presumen como periodos de prueba, durante los cuales se
aprecian de una parte, las condiciones de adaptabilidad del aprendiz sus aptitudes y
cualidades personales y de otra la convivencia de continuar el aprendizaje.

2. El periodo de prueba al que se refiere este articulo se rige por las disposiciones
generales del codigo del trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, la empresa debera
reemplazar a al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcién que le hay sido
sefalada.

CAPITULOV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18. DEFINICION: Se consideran trabajadores accidentales, ocasionales o
transitorios, aquellos que se contratan para labores de corta duracion no mayor de un (1) mes y
que sean de indole distinta de las actividades normales de SAMIPLAS S.A.S.

ARTICULO 19. REGIMEN PRESTACIONAL: Los trabajadores accidentales o transitorios
tendran derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en los domingos y los demas
dias que sea legalmente obligatorio, e igualmente gozaran del derecho al pago de cesantias y
de prima de servicios en proporcién al tiempo laborado cualquiera que éste sea. (Sentencias C-
823 y C-825 del 4 de octubre de 2006, Corte Constitucional).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 20. El empleador y el trabajador acuerdan que, si bien la jornada maxima
establecida por ley es de 42 horas, se acuerda que la jornada establecida en la empresa sera la
contemplada en el numeral d) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Asi mismo, el
cumplimiento de la jornada total en la semana se cumple de lunes a viernes en virtud de lo
establecido en el articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

SAMIPLAS S.A.S establece un (1) turno ordinario de trabajo, el cual sera asignado por el
empleador conforme a las necesidades del servicio y en observancia de la normatividad laboral
vigente. En tal sentido, la jornada laboral actualmente aplicable sera ajustada progresivamente
para dar cumplimiento a la reduccion de la jornada maxima legal prevista en la Ley 2466 de
2025, hasta alcanzar las cuarenta y dos (42) horas semanales en los términos y plazos
establecidos por dicha disposicién normativa.
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Las horas de entrada y salida del personal administrativo y operativo, son las que a
continuacioén se expresan asi:

e Lunes a viernes de 7:00 am a 4:09 pm

Tiempo de alimentacidn.
Desayuno: 15 minutos.

Almuerzo: 30 minutos.

PARAGRAFO 1. El presente horario podra ser modificado por la empresa SAMIPLAS S.A.S.,
de acuerdo con sus necesidades, ajustandose a las normas vigentes del Codigo Sustantivo del
Trabajo; dichas modificaciones deberan ser avisadas a los trabajadores o al trabajador afectado
con 24 horas de anticipacion. Los periodos de descanso establecidos por la Empresa no se
computan como parte de la jornada de trabajo de acuerdo con el Articulo 167 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2. Podran repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el
fin exclusivo de permitir a los empleados el descanso durante todo el sabado, esta ampliacién
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 21. DURACION DE LA JORNADA: La duracién maxima legal de la jornada
ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas dia y cuarenta y dos (42) a la semana, salvo las
siguientes excepciones:

a. 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.

b. La duracion maxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las reglas
descritas en el capitulo del menor.

1. Los adolescentes mayores de quince y menores de diecisiete afos, solo podran trabajar en
jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las seis
de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete afios, solo podran trabajar en jornada maxima de
ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las ocho de la noche.

c. El empleador y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar en la Empresa o secciones de esta sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) horas a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
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respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso
remunerado.

PARAGRAFO 1. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo
para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo.

d. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
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 podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin
lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6
am.a7 p.m.

PARGRAFO 2.

LEY 2101 DEL 2021 SOBRE LA REDUCCION DE LA JORNADA LABORAL A 42 HORAS
SEMANALES. Contempla la posibilidad de que el empleador implemente la reduccién de la
jornada laboral de forma gradual, es decir el empleador podra optar por reducir 1 hora de la
jornada laboral semanal, pasados 2 afios a partir de la entrada en vigencia de la ley, quedando
en 47 horas semanales; transcurridos 3 afios de la entrada en vigencia de la ley, reducir otra
hora de la jornada laboral semanal, quedando 46 horas semanales y desde el cuarto afo de la
entrada en vigencia de la ley , reducir 2 horas cada afo hasta llegar a las 42 horas semanales
conforme a lo establecido por la Ley 2101 del 2021. Sin embrago, el empleador podra optar
también por acogerse de una vez a la jornada laboral de 42 horas semanales a la entrada en
vigor de la ley, es decir no optar por la disminucién gradual de la jornada laboral.

ARTICULO 22. LIMITACIONES DE LA JORNADA: No habra limitaciones en la jornada de
trabajo para los trabajadores que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes o para
aquellos que ejerzan labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para
aquellos que desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo. Estas personas
deberan laborar el tiempo que sea necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones.
El tiempo que laboren en exceso no constituira en consecuencia, trabajo suplementario o de
horas extras, ni implicara sobre remuneracién alguna.

1. Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores:

a. Los que desempenien cargos de direccion, de confianza o de manejo.
b. Los que ejerciten actividades discontintas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando
residan en el lugar o sitio de trabajo.

2. Las actividades no contempladas en el presente articulo s6lo pueden exceder los limites
sefialados en el articulo anterior mediante autorizacion expresa del empleador.
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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 al Empleador llevar diariamente un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique:

Nombre del trabajador, edad, sexo, actividad desarrollada, niumero de horas laboradas,
indicando si son diurnas o nocturnas y la liquidacidon de la sobre remuneracion correspondiente.

El Empleador esta obligado a entregar al trabajador una relacién de las horas extras laboradas,
con las mismas especificaciones anotadas en el libro de registro.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez
(10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

ARTICULO 23. HORAS EXTRAS: La Empresa podrd programar y autorizar trabajo
suplementario o de horas extras cuando las necesidades del servicio, de la produccién o de la
operacion asi lo requieran, dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre
jornada de trabajo, descansos obligatorios, limites maximos de tiempo suplementario, registro y
remuneracion de las horas extras.

El trabajo suplementario o de horas extras debera ser previamente autorizado por la Empresa y
sera remunerado con los recargos establecidos en la ley.

El Ministerio del Trabajo, a su turno, si hubiere sindicato o sindicatos en la Empresa, le solicitara
conceptos sobre los motivos expuestos por la Empresa y les notificara, de ahi en adelante,
todas las providencias que profiera.

ARTICULO 24. ININTERRUPCION DE DETERMINADAS ACTIVIDADES: Cuando la Empresa
considere que una determinada actividad suya, por su misma naturaleza o por razones o
necesidades de orden técnico, exija ser atendida sin ninguna interrupcion, debiendo
prolongarse por lo tanto la jornada durante los siete (7) dias de la semana, comprobara tales
circunstancias ante la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo de Antioquia, para los fines
indicados en el Decreto 13 de 1967, Art. 3°.

ARTICULO 25. AMPLIACION DE LA JORNADA: Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada
ordinaria puede ampliarse en mas de ocho (8) horas diarias, 0 en mas de 42 horas semanales,
siempre que el promedio de horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres
(3) semanas, no pase de tales limites. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 26. OTROS CASOS DE AMPLIACION DE LA JORNADA: También podra la
Empresa ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que por razén de su misma naturaleza
necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad por turnos sucesivos de trabajadores, pero
sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis en la semana.
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ARTICULO 27. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES: El limite maximo de horas de
trabajo previsto en el articulo 10° de este reglamento puede ser elevado por orden del
empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las maquinas o en la dotacion de la Empresa; pero unicamente se permite
este trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra
una perturbacion grave.

El empleador debe anotar en un registro, cifiéndose a las indicaciones previstas en el articulo
13° de este reglamento, las horas extraordinarias laboradas de conformidad con el presente
articulo.

ARTICULO 28. JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS CON
RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL CUIDADO: Las partes podran acordar horarios o
jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas
en armonizar la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de
cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad,
con enfermedades catastroficas, crénicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil, o que la persona dependa
exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa certificacion de su calidad de
cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la
jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los
tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo.
Esta solicitud debera ser evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una
respuesta en un término maximo de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada
debera indicar el proceso de implementacion a seguir, proponiendo una distribucién nueva y
organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcién, o negandola con la
justificacion que impide la aceptacién de esta o planteando una propuesta alternativa al
trabajador.

CAPITULO VII
TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS Y TRABAJO
NOCTURNO

ARTICULO 29. TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO: Trabajo ordinario es el
comprendido entre las seis horas (6.00 a.m.) y las diecinueve (7.00 p.m.), el trabajo nocturno es
el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6.00 a.m.).

ARTICULO 30. 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 31. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.
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1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta
y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales.

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

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

ARTICULO 32. 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 33. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS: El pago de 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 34. REQUISITOS PARA EL PAGO DE TRABAJO SUPLEMENTARIO: La empresa
no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, que no haya sido autorizado por
escrito por ella, mediando la previa autorizacién del Ministerio del Trabajo.

ARTICULO 35. BASE DEL RECARGO NOCTURNO: Todo recargo o sobre remuneracién por
concepto de trabajo nocturno se determina por el promedio de esta o equivalente labor
ejecutada durante el dia. Si no existiere ninguna actividad del mismo establecimiento que fuere
equiparable a la que se realice en la noche, las partes pueden pactar equitativamente un
promedio convencional o tomar como referencia actividades diurnas semejantes en otros
establecimientos analogos de la misma region.

Cuando el trabajo por equipos implique la rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, las
partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que
estos salarios, comparados con los de actividades idénticas o similares en horas diurnas,
compensen los recargos legales.

CAPITULO VI
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 36. 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 sefnala el numeral
1 del articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 37. REMUNERACION: EI trabajo de horas extras 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.
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ARTICULO 38. SALARIO EN TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO: En ningun
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 ordinario, a los trabajadores que
ejecuten labores iguales o similares.

ARTICULO 39. LIMITES EN LA CONTRATACION DE TRABAJO NOCTURNO: La Empresa
no podran contratar para turnos especiales de trabajo nocturno a que se refiere el Decreto 2352
de 1965, a los trabajadores que en la actualidad presten sus servicios en ella. Si lo hiciere
debera pagarles el recargo establecido en el numeral 10. del articulo 168 del Codigo Sustantivo
de Trabajo.

ARTICULO 40. DURACION: Los contratos de trabajo o pactos sindicales que las empresas
celebren 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 41. INEFICACIA DEL CONTRATO: Si en cualquier momento se comprobare que el
trabajador enganchado para un turno especial se encuentra trabajando en otra empresa en
jornada diurna el contrato de trabajo nocturno no surtira efecto alguno.

ARTICULO 42. Sila empresa desea hacer uso de los turnos consagrados en el articulo 27° de
este reglamento, 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
Compainia.

] CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 43. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

ARTICULO 44. DERECHO A DESCANSO REMUNERADO.

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

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

3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir
por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.
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4. 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.

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

ARTICULO 45. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DESCANSO REMUNERADO:

1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del noventa por ciento
(90%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario
ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990.

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

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

ARTICULO 46: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora
hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual
cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario.

ARTICULO 47. DESCANSO COMPENSATORIO: Los trabajadores que habitualmente laboren
los domingos u otros dias de descanso obligatorio, deberan gozar de un dia de descanso
compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en el articulo 36 de
este reglamento.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal
C de la ley 50 de 1990 el trabajador solo tendra derecho a un descanso compensatorio
remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 48. TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO PARA CIERTOS
TRABAJADORES: Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén del
trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la Empresa, deberan
laborar los domingos y dias de descanso

obligatorio, pero su trabajo se remunerara de conformidad con el articulo 36 de este
reglamento.
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ARTICULO 49. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO: El descanso semanal
compensatorio a que se refieren los articulos anteriores podra darlo la Empresa en alguna de
las siguientes formas:

a. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.

b. Desde el medio dia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o las trece
horas (1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 50. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS: Cuando se trata de
labores que no pueden ser suspendidas, como los viajes fluviales o maritimos, cuando el
personal no pueda tomar descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los dias
de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la
correspondiente remuneracién en dinero a opcién del trabajador.

ARTICULO 51. RELACION DE TRABAJADORES SIN DERECHO A DESCANSO: Cuando se
trata de labores permanentes o habituales en domingos, la Empresa fijara en un lugar publico
del establecimiento con anticipacion a doce (12) horas por lo menos, la relacion de los
trabajadores que por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta
relacion se incluira también el dia de descanso compensatorio.

CAPITULO X
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 52. DESCANSO CONVENCIONAL: Cuando por motivo de fiesta no determinada
en el articulo 34 de este reglamento, la Empresa suspendiere el trabajo, estara obligada a pagar
el salario de este dia como si se hubiera laborado, salvo convenio expreso con sus trabajadores
para la suspension o compensacion del trabajo con otro dia habil o cuando la suspensién
estuviere prevista en este reglamento, en pacto, convencion colectiva de trabajo o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras, ni implique sobre remuneracién alguna.

CAPITULO XI
VACACIONES

ARTICULO 53. VACACIONES REMUNERADAS: Los trabajadores tendran derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por cada afio de servicios y
proporcionalmente cualquiera que haya sido el tiempo laborado.

Para efecto de computar por parte de la empresa las vacaciones, el sabado se tomara como
habil, salvo que no haga parte de la jornada laboral del trabajador.

ARTICULO 54. EPOCA DE LAS VACACIONES: La época de las vacaciones debe ser
sefalada por la Empresa a mas tardar dentro del afio siguiente a aquel en que se causen y
seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin que se perjudique el servicio y la
efectividad del descanso.
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La Empresa debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en
que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 55. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES: La interrupcion
justificada de las vacaciones no implica para el trabajador la pérdida del derecho a reanudarlas.

ARTICULO 56. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: Empleador y trabajador,
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de sus
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera proporcionalmente cualquiera sea el
tiempo laborado.

En todo caso para la compensacion se tendra como base el ultimo salario.

ARTICULO 57. MINIMO DE VACACIONES ANUALES: En todo caso el trabajador gozara
como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuales, dias que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2)
afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de personal de confianza o de
manejo y extranjeros que presten sus servicios en lugar distinto del de la residencia de sus
familiares, la acumulaciéon podra ser hasta por cuatro afios.

ARTICULO 58. ACUMULACION PRESUNTA: Si el trabajador goza unicamente de seis (6)
dias de vacaciones en un afo, se presume que acumula los dias restantes a los posteriores, en
los términos del articulo precedente.

Cuando se autorice la compensacion hasta por la mitad de las vacaciones para trabajadores
mayores de 18 afios, este pago solo sera valido si simultdneamente la Empresa concede al
trabajador en tiempo los dias no compensados de vacaciones.

ARTICULO 59. REEMPLAZO DEL TRABAJADOR DE DIRECCION CONFIANZA Y MANEJO:
El empleado de direccion, confianza o manejo que haga uso de vacaciones puede dejar un
reemplazo bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia del Empleador. Si éste ultimo
no aceptare el candidato indicado por el trabajador y llama a otra persona a reemplazarlo, cesa
por este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en vacaciones.

ARTICULO 60. VACACIONES COLECTIVAS: La Empresa puede programar para todos o
parte de sus trabajadores una época de vacaciones simultanea. Las vacaciones para aquellos
que en dicha época no lleven un afio cumplido de servicios, se remuneraran con el salario que
esta devengando el trabajador al entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 61. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES: Durante el periodo de
vacaciones la Empresa pagara al trabajador, el salario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas.

Sélo se excluira 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,
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las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se le concedan.

ARTICULO 62. REGISTRO DE VACACIONES: La empresa llevara un registro de vacaciones y
en él anotara la fecha en que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que
toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas.

CAPITULO XII
PERMISOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 63. PERMISOS OBLIGATORIOS:

1. El trabajador podra solicitar al empleador, con base en el orden jerarquico que luego se
detallara, por escrito, permisos por motivos justificados.

2. La empresa concedera permiso o licencia para las siguientes circunstancias:

a. Para el gjercicio del sufragio.

b. Para el desempefio de cargos transitorios y de forzosa aceptacion.

¢c. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiendo por tal
cuando hay muerte o enfermedad grave, a consideracion del empleador, de los parientes del
trabajador en primer grado de consanguinidad o de (su) esposo (a) o comparero (a)
permanente.

d. LEY LUTO (Ley 1280 de 2009). Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de cényuge,
compafiera(o) permanente, o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD: Padres, Hijos, Hermanos, Abuelos,
Nietos.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE AFINIDAD: Coényuges, Padres del cényuge, Hijos
extramatrimoniales del cényuge.

CIVIL: Padres adoptivos, Hijos adoptivos.

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

e. Para asistir a citas médicas programadas y/o urgencias.

f. Obligaciones escolares como acudiente.

g. Un dia al semestre remunerado para el trabajador que utilice la bicicleta como medio de
transporte habitual.

CALAMIDAD DOMESTICA: No son tomados como calamidad domestica los permisos solicitados
por los empleados para citas médicas, odontoldgicas, exdmenes médicos, programados con
anticipacion y asistencia a eventos que puedan ser encargados a otras personas como
asistentes o representantes de los padres, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o ser compensado con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria a opcién de la Empresa.

1. Para concurrir a los correspondientes servicios médicos. En este caso debera presentarse la
constancia o el comprobante respectivo y hacerle colocar al mismo la hora de ingreso a la cita y
la hora en que ella termina, se tiene como descuento del tiempo total reportado dos horas (2) a
favor del empleado en cada cita médica, el tiempo restante debe ser pagado a mas tardar la
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semana siguiente al permiso solicitado, los permisos personales deben ser correctamente
diligenciados en el talonario que existe para ese fin.

2. Para asistencia al entierro de compaiieros de trabajo, siempre que no se perjudique la
empresa y podra ir hasta el 10 % del personal.

3. La empresa podra conceder ademas permisos especiales o licencias en otros casos, siempre
que los considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores, con los efectos
previstos en el ordinal 40 del articulo 51 y en el articulo 53 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

4. En todos los casos, y exceptuada solamente la calamidad doméstica, los trabajadores estan
obligados a solicitar el permiso o licencia con la debida y prudente anticipacién y por escrito,
indicando los motivos que los justifiquen y acompafiado las pruebas del caso, sin que ningun
trabajador pueda entrar a disfrutar del permiso sin antes haber obtenido expresamente la
autorizacion escrita correspondiente.

5. En caso de calamidad doméstica debidamente comprobada, el trabajador debe avisar a la
empresa antes, después o al tiempo de ocurrir los hechos, segun lo permitan las circunstancias,
acompafando las pruebas que acrediten los hechos.

Entiéndase por calamidad domestica los siguientes hechos: La atencién por urgencias médicas;
cirugias u hospitalizacion del cényuge o del compafiero(a) permanente; padres; hijos y
hermanos del trabajador; los desastres naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o
imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar
entendiéndose por tal el compuesto por cényuge o compafiero(a) permanente; padres,
hermanos e hijos del trabajador. Con todo, cuando se trate de un accidente o enfermedad
comun o laboral sufrida por el trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades
de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

6. En caso de entierro de compaiieros de trabajo, el aviso se dara con anticipacion, y la
empresa lo concedera a un numero total de trabajadores que no perjudique con su
ausencia la marcha o funcionamiento de la seccién respectiva (10 %).

7. Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso de asistencia el servicio médico
correspondiente, el tiempo de permisos se excluirda en el pago del salario o se habra de
compensar con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de la jornada ordinaria, a
opcién de la Empresa y sin que en caso de compensacion se cause sobre remuneracion por
horas extras.

8. En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos mas
tiempo que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiere
sido concedido, sin exceder del tiempo convenido. De lo contrario, la empresa dejara de pagar
el tiempo tomado en exceso y podra imponer las sanciones del caso por ausencia injustificada.
9. En caso de tener que concurrir a citas médicas de la E.P.S. respectiva, el trabajador debera
informar previamente la cita, asi como también presentar, después de esta, una constancia del
personal autorizado, sobre la hora de ingreso y terminacion de esta.

Salvo cuando se trate de concurrencia al servicio médico correspondiente o de una licencia
facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador en los permisos y licencias
indicados podra descontarsele en los siguientes periodos de pago o compensarse en un tiempo
igual de trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la Empresa.
(Articulo 57 numeral 6, Codigo Sustantivo del Trabajo).

Reportar inmediatamente las incapacidades con el fin de que estas puedan ser tramitadas
oportunamente y evitar asi contratiempos. Al regreso de la incapacidad presentar el documento
original al area de nomina o jefe directo.
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LEY MARIA: La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomara las 18 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley. El esposo o
companero permanente tendra derecho a catorce (14) dias calendario de licencia remunerada
de paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la
licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del conyuge o de la compafiera.

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

La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de
la licencia remunerada de paternidad.

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 entrar a disfrutar del descanso. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas
en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2)
semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de
trece (13) semanas posparto y una semana preparto.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la trabajadora.

b. La indicacion del dia probable del parto.

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

PARAGRAFO UNICO.
EL fuero para madres de cabeza de familia es de estricto cumplimento con los respectivos
parametros y excepciones de ley.

LICENCIA DE PATERNIDAD: Todo trabajador tiene derecho a la licencia de paternidad
siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

a. La licencia de paternidad opera para los hijos nacidos de la conyuge, comparera permanente
0 pareja debidamente comprobada.

b. En caso de que la céonyuge o compafiera permanente sea beneficiaria del cotizante, este
tendra hasta 14 dias calendario de licencia, esta licencia es otorgada por la respectiva EPS del
trabajador. Una vez la EPS reciba la documentacién respectiva del recién nacido y revise temas
de afiliaciéon procedera a indicar el numero de dias al que el trabajador cotizante tiene derecho.

PARAGRAFO UNICO.
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EL fuero de paternidad es de estricto cumplimento con los respectivos parametros y
excepciones de ley.

DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA:

El empleador esta en la obligacién de conceder a la trabajadora un descanso de una (1) hora,
dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (6) meses de edad. (Art 238 C.S.T.).

PARAGRAFO UNICO: Los permisos seran concedidos por EL GERENTE, O QUIEN ESTE
DESIGE de acuerdo con respectiva solicitud.

CAPITULO X1l
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y
PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 64. 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, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita
de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y 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 ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, I.C.B.F y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas
entidades, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

Interpretase con autoridad el articulo 18 de la Ley 50 de 1990 y se entiende que la base para
efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

Lo anterior por cuanto la expresién actual de la Norma “disminuido en un 30” ha dado lugar a
NUMEerosos procesos, pues no se sabe si debe ser multiplicado por 0.7 o dividido por 1.3.
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4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 65. SALARIO EN ESPECIE:

1. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracién ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacién directa del servicio, tales como la alimentacién,
habitacion o vestuario que el empleador suministra al trabajador o a su familia, salvo la
estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

2. El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

3. No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 66. SALARIO UNIFORME: Cuando se trate de labores en equipo que impliquen la
rotacién sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la Empresa podra estipular con los respectivos
trabajadores, salarios uniformes para el trabajo ordinario y nocturno, siempre que estos salarios
comparados con actividades idénticas o similares compensen los recargos legales.

ARTICULO 67. JORNAL Y SUELDO: Se denomina jornal al salario estipulado por dias y
sueldo el que se estipula por periodos mayores.

ARTICULO 68. LUGAR DE PAGO: Salvo estipulacién en contrario por escrito, el pago de los
salarios se hara en el lugar donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo o
inmediatamente después de terminar la jornada respectiva. El pago se hara en efectivo o
mediante transferencia electronica a la cuenta corriente o de ahorros de que sea titular el
trabajador.

ARTICULO 69. A QUIEN SE HACE EL PAGO: Salvo casos en que se convengan pagos
parciales en especie, el salario se pagara en dinero al trabajador directamente, o a la persona
que €l autorice por escrito, 0 mediante consignacién en la cuenta bancaria o de ahorros tenga el
trabajador.

De todo pago que se haga al trabajador directamente, 0 a la persona que cobre en virtud de su
autorizacién escrita, se dejara constancia. Cuando se trate de transferencia electrénica sera
valido el recibo que expida la entidad.

ARTICULO 70. DIAS DE PAGO: El trabajo de los empleados sera remunerado de la siguiente
forma: QUINCENAL VENCIDO A TRAVES DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA A LA
CUENTA DEL EMPLEADO en el caso de que este dia sea festivo, el pago se trasladara al dia
habil siguiente. Los pagos se haran en efectivo o a través de transferencia electronica a la
cuenta bancaria del trabajador.
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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 a mas tardar con el
salario del periodo siguiente. Todos estos pagos se deben hacer en las oficinas de la Empresa.
CAPITULO XIV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 71. Es obligacién de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, en
higiene y seguridad industrial de conformidad al sistema de gestion en la seguridad y la salud
en el trabajo SGSST decreto de 1072 de 2015 y la resolucién 0312 de 2019, con el objeto de
velar por la proteccion integral del Trabajador.

ARTICULO 72. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
respectiva E.P.S, A.R.L, através de la |.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion
estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 73. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo a su jefe Inmediato o representante, el cual hara 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 1: En el evento de incapacidad del trabajador, este informara dentro de las 24
horas siguientes la novedad con el respectivo soporte médico, y la empresa cancelara los
salarios totales, sin deducciones por este concepto, hasta por ciento ochenta (180) dias y
realizara los cobros respectivos a la EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador, de
acuerdo con lo previsto en el Decreto 1295 de 1994 y demas normas establecidas para tal fin.

ARTICULO 74. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenan la empresa en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 75. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y

seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el SGSST decreto 1072 de 2015 y la
resolucién 0312 de 2019, que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a
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las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO 2: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del sistema de gestion en la seguridad y la salud en el
trabajo SGSST decreto 1072 de 2015 y la resolucién 0312 de 2019,de la respectiva empresa,
que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacidon del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el
derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 76. En caso de accidente de trabajo, el responsable del SGSST, jefe de la
respectiva Area o su representante, ordenara inmediatamente la prestaciéon de los primeros
auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en
los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L.

ARTICULO 77. En caso de accidente no mortal, atn el mas leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe directo y al responsable del SGSST y este a
su vez al empleador, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

ARTICULO 78. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberan 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,
dentro de la normatividad vigente.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en coordinacion con el Ministerio de Salud
estableceran las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y remision de esta
informacion. (Articulo 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 79. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del
Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de
Trabajoy S. S. y las demas que con tal fin se establezcan.

PARAGRAFO 1. Reglamento De Higiene Y Seguridad: 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 del reglamento especial de higiene y seguridad industrial de acuerdo con lo establecido
en los articulos 349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo del trabajo.

De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994,
la legislacion vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias del Decreto
antes mencionado.
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CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 80. JERARQUIA: Para efectos de la autoridad y ordenamiento de la empresa

SAMIPLAS S.A.S., se prescribe la siguiente jerarquia:

ORGANIGRAMA

Socios Accionistas

Gerente General

Secretaria/Asistente )

Gte. Mercadeo y Coordinador de Coordinader de
Ventas Produccidn Logistica y Calidad

I I_I_I [} : 1

Asistente Contable

Costos

55T

Operarios de Talleres Externos
Coerdinador Comercial Lider de Produccidn Operarios de Corte Manuzlidades y Conductores Confeccion y
Control de Calidad Manualidades

Aux. Contable

Analista de costos Jr
v Social Media

Ejecutiva . . _ . " Operarios de
Wedellin Eecutivo Bogota Ejecutivo Cali Produccion

PARAGRAFO UNICO. La facultad para realizar descargos esta reservada al GERENTE O
QUIEN ESTE DESIGNE. La Facultad para imponer sanciones esta reservada a: GERENTE O

QUIEN ESTE DESIGNE; estos ultimos previa autorizacién del GERENTE.

CAPITULO XVI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN.

ARTICULO 81. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
1. Respeto y subordinacion a los superiores.
2. Respeto a sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecuciéon de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el

orden moral y disciplina general de la empresa.
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5. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

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

7. Ser veridico en todo caso.

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

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

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

11. La utilizacion de los elementos de proteccion personal y la dotacion respectiva

suministrada por el empleador.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 82. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA:

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

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

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

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

5. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 31 de este Reglamento.

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

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

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

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo
al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma
gratuita la dotacién respectiva a la que el trabajador tenga derecho, teniendo en cuenta
que la remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
empresa (articulo 57 del C.S.T.).

Entregar los respectivos elementos de proteccidbn personal y generar espacios
adecuados para el desempefio de la labor para la cual fue contratado empleado.

PARAGRAFO 1. Las empresas publicas y privadas deben suministrar la respectiva dotacion a
todos los trabajadores que devengan hasta dos (2) salarios minimos, con el fin de cumplir sus
actividades laborales de manera efectiva y segura. (C.S.T., articulo 230), Decreto 1072 de 2015

ARTICULO 83. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

8.

9.

10.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de
este reglamento y 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 divulgacion 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, las herramientas que se les
hayan facilitado para el desempefio de su labor y las materias primas sobrantes.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafos y perjuicios.

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

Observar las medidas del SGSST decreto 1072 de 2015, por su representante
(administrador o vigia), observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales, seguridad y salud
en el trabajo.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direcciéon y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.)

La utilizacion de los elementos de proteccién personal y la dotacion respectiva
suministrada por el empleador.

El autocuidado y propender espacios sanos para desempenar su labor.
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CAPITULO XVl

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 84. 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:

1.

2,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sustraer de la oficina, obra, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias
primas o productos elaborados sin permiso de la empresa.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, o promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién.

Hacer colectas, rifas, créditos no autorizados, paga diarios, venta de mercancias, apuestas
o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

Los trabajos y disefio realizados en la empresa son de propiedad intelectual de la misma.
Se prohibe a los trabajadores, promover o comercializarlos a titulo propio.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Realizar o programar compromisos con los clientes sin previa autorizacién de la empresa,
Asi mismo ningun miembro de SAMIPLAS S.A.S., puede contratar o realizar actividades
diferentes a las contratadas por la empresa dentro y fuera de la jornada laboral.

No son permitidos préstamos entre miembros de la empresa, ni que terceros visiten las
instalaciones para esta actividad.

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 o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (C.S.T., articulo 60), en beneficio propio o de un tercero.

Utilizar el nombre de SAMIPLAS S.A.S., en objetivos distintos al del desempefio de la
labor o de sus funciones, en 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 estos sin observar los
procedimientos operativos y comerciales y especialmente los de registro e inclusiéon de
informacion 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 obtencién de créditos.

El retardo en la hora de entrada al trabajo cuando cause perjuicios graves a la empresa
aun por primera vez.
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. Consumir durante el trabajo, en horas laborales o en las instalaciones de la empresa, de
manera enunciativa, uno o mas de los siguientes productos, independiente de la cantidad
consumida: bebidas embriagantes, narcéticos, drogas enervantes, marihuana, bazuco, etc.
Utilizar los sitios o elementos de trabajo para actividades contrarias a la moral o las buenas
costumbres.

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.

Distraer, apropiarse o aprovecharse aun temporalmente en forma ilicita, oculta o
clandestina, de dineros valores u otros bienes que por razén de su oficio que en la empresa
tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo.

Permitir voluntariamente, por accién u omisién o por culpa que personas distintas a las
autorizadas por la empresa, lleguen a tener conocimiento de datos o hechos de
conocimiento privativo de la empresa o de un funcionario de este.

Realizar operaciones o desempefiar funciones cuya ejecucién esté atribuida expresa o
inequivocamente a otro trabajador de la empresa, salvo el caso de necesidad efectiva e
inaplazable y previa orden de su superior jerarquico.

Asistir al trabajo en condiciones personales, de vestido y presentacién personal insélitas o
desacostumbradas, que a juicio del superior respectivo constituyan motivo de perturbacion
de la disciplina, de la incomodidad o rechazo de los clientes o el personal de la empresa.
Siempre que no se afecte o viole el derecho al libre desarrollo de la personalidad.

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.

Comentar asuntos confidenciales o de naturaleza reservada de la empresa o de su cargo,
conocidos por razén de su trabajo o con relacién al mismo.

Realizar dentro de la jornada de trabajo cualquier trabajo remunerado en beneficio de una
tercera persona, sin haber sido autorizado previamente y por escrito por parte de la
empresa, durante la vigencia del vinculo laboral que une al trabajador con el empleador.

Solicitar o recibir dadivas, préstamos o cualquier otro beneficio de clientes de la empresa o
de personas que presten sus servicios a la empresa o utilicen los servicios de esta.

Efectuar directamente o por interpuesta persona, natural o juridica, distribucién o venta de
materiales, mercancias, productos o servicios fabricados o comercializados por el
empleador, sin el consentimiento y aprobacién escrita de este ultimo.

Presentar malas relaciones comerciales para con los clientes de la empresa, siendo
suficiente la queja por parte de éste (os) verbalmente o por escrito, de un comportamiento
especifico y que el mismo se ajuste a la omisién de una de las obligaciones o prohibiciones
del empleado establecidas en la ley, en el presente reglamento o en su contrato de trabajo.
Todo acto de deslealtad para con el empleador, los propietarios de la empresa, sus
directivos o sus companieros de trabajo, asi como realizar actos que, por accion u omision,
lo (s) atemorice (n), coaccione (n), o intimide (n) o faltarle al respeto con palabras
insultantes.
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. Abandonar el puesto o sitio de trabajo sin que haya sido reemplazo por su compafero del
siguiente turno al terminar la jornada, sin el consentimiento previo del superior inmediato.
Cambiar el horario de trabajo o la jornada a realizar o el turno, sin la previa autorizacién de
la empresa

Por accién u omision, no guardar los equipos de la empresa o implementos de trabajo en
los sitios especialmente destinados para ello.

Permitir que otra persona, trabajador o no de la empresa, utilice el carné que le ha sido
asignado dadas las calidades de trabajador, asi como utilizar o portar el de otro o hacerle
enmendaduras al propio o al de otro trabajador.

Salir de las instalaciones de la empresa, o del sitio donde esté ejerciendo sus labores, en
horas de trabajo, sin la previa autorizacién de parte del superior inmediato.

Fijar o remover material de las carteleras sin la autorizacién de la persona encargada de
tales funciones o por lo menos, del superior

inmediato suyo, respetando siempre el ejercicio legitimo de los Derechos de Asociacién
Sindical, negociacién colectiva y huelga.

Abstenerse de firmar documentos que por el ejercicio de las funciones que le son propias,
deba firmar.

Manipular, sin las precauciones necesarias, productos quimicos que puedan causar
perjuicios a personas o cosas dentro de las instalaciones de la empresa o en ejecucion de
las funciones encomendadas, aun verbalmente.

No tomar las medidas necesarias para evitar cualquier tipo de deterioro en los materiales
quimicos o materias primas utilizadas por la empresa.

Para los cargos relacionados con el despacho y transporte de mercancias, que se prepare
la entrega de un pedido de manera incompleta, implicando con ello transporte de otras
mercancias o que el pedido no sea recibido a satisfaccion por parte de un cliente.

Para el cargo que tenga por funcion la facturacién, asesoria comercial y negociacion por
las cuales se realicen facturas de manera incompleta, ventas de productos no estipulados,
mala asesoria al cliente o cuyos datos no coincidan con la realidad juridica, cédigo de
referencia, precio de venta, equivocaciones en precios o inadecuada identificacién del
cliente o de sus productos generando con esto correcciones o vicios que impidan su
adecuado cobro o recaudo.

Para el cargo especifico de quienes realicen transporte de las mercancias hacia los
clientes y conforme a los correspondientes pedidos, que lleven la mercancia incompleta,
bien porque no les fue entregada de manera adecuada y no verificaron o porque en el
transcurso y mientras estuvo a su cargo, hubo pérdidas parciales o totales.

El recibir dineros 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, asi como de aquellas cesantias que se encuentren ya consignadas ante una
determinada Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias a la que se encuentre
afiliado el trabajador.
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. Utilizar los dispositivos moéviles durante la operacién de la maquinaria, en general en el
area de produccion y cuando se estén realizando funciones de alto grado de concentracion
0 que puedan poner en riesgo la integridad del operario.

Compartir, divulgar o sustraer la informacion de la compainia.

La utilizacion de recursos informaticos y las redes del empleador para desacreditar, narrar
sucesos acontecidos en asuntos relacionados con el empleador o cualquiera de las
personas que le presten sus servicios, difamar, calumniar o injuriar de compaferos de
trabajo, de sus superiores o subordinados o aun de terceros.

Crear panico, propagar virus informaticos o realizar otros actos que atenten contra las
personas o las cosas que implique violacion de las disposiciones legales internas.
Descargar, guardar y utilizar los equipos de cémputo de la compafia para correr
programas informaticos piratas o cualquier tipo de pornografia o material indebido.

Fumar al interior de las instalaciones.

Permitir el ingreso de personas no autorizadas.

Presentarse a la jornada laboral o ante un cliente sin su debida dotacion de uniforme,
implementos de seguridad y los necesarios para hacer la funcion requeria, esto en caso de
visita 0 asesoria a un cliente.

Enfrentarse de manera verbal y de mano entre empleados y terceros durante la jornada de
trabajo.

ARTICULO 85. SE PROHIBE A LA EMPRESA.

1.

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

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

c¢) La entidad financiera estipulada, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de
1952, puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento
(50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los
casos en que la ley lo autoriza.

d) Para el tramite de prestamos el empleador y el trabajador podran acordar por
escrito el otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, sefialando la cuota del objeto de la deduccién o
compensacion y el plazo para la amortizacién gradual de la deuda.

No se podran cambiar las condiciones pactadas inicialmente sin informar a las
partes.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
que establezca la empresa.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o
por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de
asociacion.

32



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

S

SAMIPLAS

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 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 o0 sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso
que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de
actividades de éstos sera imputable a 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 presentaciéon del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

. Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales,
con ocasién de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su
vida personal. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de
discriminacion debido a la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo.
Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las
personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las
recomendaciones y/o restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo
estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones
de trabajo, por lo tanto, es obligacidon de los empleadores garantizar la permanencia y la
reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter
religioso, politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabaja- doras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 86. SANCIONES DISCIPLINARIAS: La Empresa no podra imponer a sus
trabajadores sanciones disciplinarias distintas a las enumeradas en el cuadro de faltas y
sanciones que se incluye a continuacién, en pactos, convenciones colectivas de trabajo, fallos
arbitrales o en los contratos individuales de trabajo.

ARTICULO 87. La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios esta reservada al
REPRESENTANTE LEGAL o QUIEN ESTE DESIGNE, quienes podran imponer a todo el
personal las sanciones disciplinarias consistentes en suspensiones, llamados de atencién
verbal y por escrito; y dar por terminado el contrato de trabajo conforme al articulo 73° del
presente reglamento.

PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, la Empresa podra aplicarle una sancién
de acuerdo con la gravedad y la ocasidn de esta y lo previsto en el cuadro de Faltas y
Sanciones.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 88. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
(CST, art. 114).

ARTICULO 89. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones
disciplinarias, asi:

FALTAS PRIMERA VEZ | SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
1. Retardo injustificado a la hora de | Terminacion del
entrada al trabajo. Contrato de
trabajo Articulo
92.
2. Faltas de trabajo total, parcial o de 1 dia | Terminacion del
injustificadas. Contrato de
trabajo Articulo
92.
3. No seguir con la programacién y orden Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
estipulado de los procesos por la hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
empresa. dias.
4. Salir de las dependencias de la Suspension Suspension hasta | Terminacion del Contrato
empresa, durante horas de trabajo, sin | hasta por 7 dias. por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
previa autorizacion.
5. Abandonar el puesto de trabajo sin que Suspension Terminacion del
haya sido reemplazado por el compafiero hasta por 7 Contrato de trabajo
y sin dar aviso oportuno al jefe inmediato o dias. Articulo 92.
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durante la jornada de trabajo
6. Suspender o cambiar de turno sin Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
autorizacion. hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.

dias
7. Practicar juegos de manos dentro de las Suspension Terminacion del
dependencias de la empresa, o en el hasta por 7 Contrato de trabajo
desempenio de las funciones. dias Articulo 92.
8. No atender oportuna, cortes vy Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
eficientemente al usuario, tratarlo mal o en hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
forma descuidada. dias
9. La no utilizacion correcta de los Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
implementos de seguridad industrial hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
proporcionados por la empresa. dias.
10. Incumplir sin justa causa las ordenes Llamada de Suspension hasta | Suspension hasta por 7
de su superior siempre que éstas no atencién por 3 dias. dias.
lesionen su dignidad. escrita.
11. Fumar dentro de las instalaciones de Suspensioén Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
la empresa, vehiculos, instalaciones de hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
clientes y otros lugares que tengan dias
relacion directa con la empresa.
12. Hacer trabajos distintos a su oficio Suspension Terminacioén del
dentro de la empresa, sin la debida hasta por 7 Contrato de trabajo
autorizacion. dias Articulo 92.
13. Guardar las herramientas o materiales Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
de trabajo en lugares distintos a los | atencion escrita por 3 dias dias

determinados para el efecto.

14. Presentar faltantes o sobrantes en
aquellos casos en que el trabajador tenga
a su cargo el manejo de inventario,
productos, dinero o valores de la empresa.
Para el cargo que tenga por funcién la
facturacion, asesoria comercial y
negociaciéon por las cuales se realicen
facturas de manera incompleta, ventas de
productos no estipulados, mala asesoria al
cliente o cuyos datos no coincidan con la
realidad juridica, coédigo de referencia,
precio de venta, equivocaciones en
precios o inadecuada identificacion del
cliente o de sus productos generando con
esto correcciones 0 vicios que impidan su
adecuado cobro o recaudo.

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion del
Contrato de trabajo
Articulo 92.

15. Omitir o consignar datos inexactos en
los informes, cuadros, relaciones,
balances, asientos que se presenten o

Suspension
hasta por 7
dias

Terminacion del
Contrato de trabajo
Articulo 92.
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requieran los superiores a fin de obtener
decisiones o aprobaciones que se hagan
en consideracion a dicha inexactitud.

16. Usar o conservar herramientas o Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
equipos que no le hayan sido asignadas. hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
dias.
17. Contribuir a hacer peligroso el lugar de Suspension Terminacion del
trabajo por no cumplir con normas de hasta por 7 Contrato de trabajo
Seguridad Industrial. dias Articulo 92.
18. Presentarse a trabajar en estado de Llamado de Llamado de Terminacién del Contrato
alicoramiento o algun tipo de efecto | atencion escrito | atencién escrito y de trabajo Articulo 92.
alucinégeno. Para ello la empresa lo y carta carta remitente a
sustentara por medio de testigos. remitente a EPS.
EPS.
19. Perder el tiempo, ocuparse de cosas Suspensién Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
distintas, interrumpir el trabajo a otros. hasta por 3 por 7 dias, pagar de trabajo Articulo 92.

dias, pagar la
herramienta

la herramienta

20. Hacer mal uso, destruir o dafiar los Suspensién Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
objetos de la empresa, implementos de hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
seguridad o de sus compafieros. dias
21. Reincidir en errores en la elaboracion Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
de facturas, recibos o pagos, hasta por la atencion por 3 dias. dias
tercera vez en un periodo maximo de seis escrita.
meses, aun en el caso de no haber
causado perjuicio econdmico a |la
empresa.
22. Hacer afirmaciones falsas o Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
maliciosas, rumores o chismes sobre la hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
empresa, sus trabajadores, sus productos dias.
0 servicios.
23. Violar las normas de higiene vy Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
seguridad industrial. hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
dias.

24. Entrar a sitios prohibidos por Ila Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
empresa sin autorizacion. atencion por 3 dias. dias

escrita.
25. Marcar el ingreso a la empresa antes Llamada de Suspension hasta | Suspension hasta por 7
de haberse puesto el vestido de dotacion atencién por 3 dias. dias
o0 marcar la salida después de quitarse el escrita.
vestido de dotacién.
26. No portar los elementos de proteccion Llamada de Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
personal como: botas punteras, tapones atencién por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
auditivos, guantes y demas elementos escrita.
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requeridos para la labor.
27. Portar aretes, pulseras, cadenas, Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
anillos, celulares en el puesto de trabajo. atencién por 3 dias. dias
escrita.
28. Dejar maquinas y equipos encendidos Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
al terminar la jornada de trabajo. hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
dias
29. Negarse a trabajar de acuerdo con los Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
métodos y sistemas implantados por la atencién por 3 dias. dias
empresa O no atender u observar escrita.
estrictamente las 6rdenes o instrucciones
impartidas por la empresa en
memorandos, circulares o  medios
analogos.
30. Incurrir en errores debido a descuidos Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
que ocasionen dafos o afecten Ia hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
seguridad material del equipo, pero que dias
incurran en gastos o perjuicios a la
empresa.
31. El uso indebido de herramienta, Suspensién Terminacion del Terminacion del Contrato
maquinaria y equipos dentro y fuera de las hasta por 7 Contrato de trabajo de trabajo Articulo 92.
instalaciones de la empresa o donde se dias. Articulo 92.

estén realizando actividades que Ila
empresa este prestando sus servicios y
sus respectivos elementos de proteccion.

32. Faltar al respeto a su superior o
companeros de trabajo, fisica o
verbalmente.

Terminacion del
Contrato de
trabajo Articulo

92.
33. Dormirse en horas de trabajo. Suspensién Terminacion del
hasta por 7 Contrato de trabajo
dias Articulo 92.
34. Ocultar faltas cometidas contra la Suspensioén Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
empresa por algun trabajador. hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
dias
35. No informar oportunamente sobre Suspensioén Terminacion del
posibles errores en la liquidacién de algun hasta por 7 Contrato de trabajo

pago.

dias, y devolver
el dinero o se
descontara en
la proxima
quincena,
completamente

Avrticulo 92.
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36. Descuadrarse en la caja. Suspension Terminacion del
hasta por 3 Contrato de trabajo

dias. Articulo 92.
37. Manejar los descuentos especiales sin Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
previa autorizacién. atencién escrita por 3 dias dias
38. Pedir mercancia y/o insumos a un Suspensién Terminacion del
proveedor sin previa autorizacion escrita. hasta por 7 Contrato de trabajo

dias Articulo 92.
39. Entregar mercancia sin permiso, Suspension Terminacion del
remision o factura a terceros. hasta por 7 Contrato de trabajo

dias Articulo 92.
40. Otorgar créditos sin previo proceso de Suspensioén Terminacion del
aprobacion. hastapor7 | Contrato de trabajo

dias Articulo 92.
41. No usar el uniforme y los elementos de Suspension Suspension hasta | Terminacion del Contrato
proteccion personal en forma indicada, hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
ordenada y limpia. dias.
42. No utilizar el teléfono de acuerdo con Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
la labor desempefada. atencién por 3 dias. dias.

escrita.

43. Llamar a otras ciudades sin previa Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7

autorizacion.

atencion escrita

por 3 dias.

dias

44. No reportar inmediatamente las Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
incapacidades de acuerdo con el atencién por 3 dias. dias.
procedimientoy plazo establecidos en escrita.

el reglamento interno de trabajo.

45. Pronunciar expresiones vulgares o Suspension Suspension hasta | Terminacion del Contrato
deshonestas en el lugar de trabajo e hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
irrespetar en cualquier forma a sus dias.

superiores, compaferos de trabajo o

clientes y/o usuarios de la empresa.

46. Permanecer en las instalaciones de La Suspension Suspension hasta | Terminacion del Contrato
empresa después de haber terminado la hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
jornada laboral, salvo que la empresa lo dias.

solicite.

47. Reingresar nuevamente a la empresa Suspensioén Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
después de haber terminado la jornada hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
laboral. dias.

48. No presentar las incapacidades para Suspensioén Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
trabajar asi sea de un (1) dia dentro de la hasta por 3 por 7 dias.
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misma quincena respectiva (1 — 15 y del
16 al 30) de ocurridas estas.

Las incapacidades deben ser emitidas por
la EPS respectiva para ser admitidas.

dias.

de trabajo Articulo 92.

49. Utilizar la red de internet dispuesta Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
para la empresa tanto en lo relativo a la atencion por 3 dias. dias.
red como al envid o recepcion de escrita.
mensajes para fines distintos a los propios
del desempefio en su cargo o darle
cualquier uso inmoral.
50. Ingresar CD u otros dispositivos para Suspension Terminacion del
compartir o grabar informacion. hasta por 7 Contrato de trabajo
dias. Articulo 92.
51. Suministrar a extrafios, sin Suspensioén Terminacion del
autorizacion expresa de las directivas de hasta por 7 Contrato de trabajo
la empresa, datos relacionados con la dias. Articulo 92.
organizacién interna de la misma o
respecto de sus sistemas, servicios o
procedimientos.
52. Violar el compromiso de exclusividad Suspension Terminacion del
de servicios que se hubieren pactado en el hasta por 7 Contrato de trabajo
contrato individual de trabajo, prestando dias. Articulo 92.
servicios profesionales a terceros o a
clientes de la empresa o desviar la
clientela de la empresa hacia
competidores de esta.
53. Aprovecharse, en beneficio propio o Suspension Terminacién del
ajeno, de los estudios, descubrimientos, hasta por 7 Contrato de trabajo
inventos, informaciones de la empresa, dias. Articulo 92.
obtenidas con o sin su intervencién o
divulgarlos en todo o en parte, sin
autorizacién expresa de las directivas de
la empresa.
54. No utilizar el teléfono celular de Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
acuerdo con la labor desempefiada. atencién por 3 dias. dias.
escrita.
55. Suspender labores para conversar o Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
tratar asuntos ajenos al trabajo. atencion por 3 dias. dias.
escrita.
56. Negarse a laborar en el turno que en Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
cualquier momento le asigne la empresa. hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
dias.
57. El incumplimiento a los memorandos, Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
circulares y directrices de caracter hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
informativo. dias.

39




S

SAMIPLAS

58. Ingresar catalogos y revistas para Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
venta de productos y articulos personales. atencion por 3 dias. dias.

escrita.
59. Utilizacion de los recaudos de cartera Suspension Terminacion del
para sufragar cualquier tipo de gasto. hasta por 7 Contrato de trabajo

dias. Articulo 92.

60. El consumo de liquidos, y alimentos en Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
el puesto de trabajo. atencion por 3 dias. dias.

escrita.
61. Presentar descuadres en el manejo de Suspension Terminacion del
inventario, para quienes lo manipulan. hasta por 7 Contrato de trabajo

dias. Articulo 92.

62. Confiar a otro empleado el manejo de Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
vehiculos, instrumentos, elementos vy hasta por 3 por 7 dias de trabajo Articulo 92.
valores que le hubieren sido confiados por dias.
la empresa, sin previa autorizacién de su
superior inmediato.
63. No controlar permanentemente el Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
inventario de la mercancia presentando hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
reiteradamente faltantes. dias.
64. Incitar al personal de empleados para Suspensién Terminacion del
que desconozcan las 6rdenes impartidas hasta por 7 Contrato de trabajo
por sus superiores o jefes. dias. Articulo 92.
65. Realizar cualquier clase o tipo de Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
reuniones en las instalaciones de la atencién por 3 dias. dias.
empresa sin la debida autorizacion, asi escrita.
sea en horas diferentes de trabajo.
66. Adulterar las tarjetas y/o cualquier Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
medio utilizado por la empresa para el hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
control de entrada y salida o marcar la de dias.
otro u otros empleados, o presionar a la
persona encargada para que efectue
cambios en el registro de tiempo.
67. Ejecutar cualquier acto que ponga en Suspensioén Terminacion del
peligro su seguridad, la de sus hasta por 7 Contrato de trabajo
companeros de trabajo, la de sus dias. Articulo 92.
superiores 0 la de terceras personas, o
que amenace o perjudique las maquinas,
edificios o salas de trabajo.
68. Utilizar informacion confidencial o que Suspensién Terminacion del
no esté autorizada por la empresa, en hasta por 7 Contrato de trabajo
beneficio propio o de terceros. dias. Articulo 92.
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69. No dar aviso oportuno a la empresa en Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
los casos de faltas al trabajo. atencion por 3 dias. dias.

escrita.
70. Mantener en su poder cualquier clase Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
de sustancia prohibida por la ley. hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.

dias.

71. Trabajar sin la debida presentacion Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
personal, dada la actividad que Ile atencién por 3 dias. dias.
corresponde desarrollar en la empresa. escrita.
72. Presentar o proponer para Suspensién Terminacion del
liquidaciones parciales de cesantias, hasta por 7 Contrato de trabajo
promesas de compraventa u oftros dias. Articulo 92.
documentos semejantes ficticios o que
adolezcan de veracidad.
73. Mantener en su poder o instalar en los Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
computadores de la empresa, o0 en uno de atencion por 3 dias. dias.
su propiedad que se encuentre dentro de escrita.
las instalaciones de la empresa, cualquier
software que no cuente con la debida
licencia otorgada por el fabricante en los
términos de ley.
74. Instalar software en los computadores Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
de la empresa, asi este cuente con la atencion por 3 dias. dias.
licencia otorgada por el fabricante en los escrita.
términos de ley, sin la autorizacion escrita
de Gerencia.
75. Dar a conocer a personas no Suspension Terminacion del
autorizadas para el efecto por la empresa, hasta por 7 Contrato de trabajo
la clave personal de acceso a los sistemas dias. Articulo 92.
de computo de esta.
76. Ingresar equipos de computo a la Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
empresa sin autorizacion de la Gerencia. atencion por 3 dias. dias.

escrita.
77. Dar mala atencion a los usuarios: Ser Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar atencion por 3 dias. dias.
a la confianza ylo negarse escrita.
deliberadamente a un servicio.
78. Utilizar cualquier clase de juegos en Llamada de Suspension hasta | Suspension hasta por 7
los computadores destinados para el atencién por 3 dias. dias.
cumplimiento de las funciones. escrita.
79. Tener tratos que faltan al respeto y al Llamada de Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
protocolo que debe primar con los clientes atencién por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
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y entre los compafieros de trabajo. escrita.
80. Realizar llamadas en las diferentes Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
extensiones de la empresa para conversar atencion por 3 dias. dias.
con los compaferos sobre asuntos escrita.
diferentes a los relacionados con el
trabajo.
81. Generar corrillos y/o bullicio dentro de Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
las instalaciones de la empresa. atencion por 3 dias. dias.

escrita.
82. Tramitar documentos que presenten Suspensién Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
errores en la facturacién o que no hayan hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
cancelado efectivamente los anticipos dias.
requeridos.
83. Incumplir las politicas definidas por la Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
empresa en el manual de politicas y atencién por 3 dias. dias.
procedimientos de la compania. escrita.
84. No devolver la mercancia entregada Suspensién Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
en consignacién o demostracién dentro hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
del plazo estipulado por la empresa para dias.
ello.
85. Incumplir con el perfil de cargos y Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
funciones. hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.

dias.

86. No dar respuesta en la fecha Suspension Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
estipulada para ellos a los reportes, hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
informes o requerimientos de cualquier dias.
indole solicitados por un superior.
87. No diligenciar y/o entregar el reporte Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
diario de actividades o diligenciarlo con atencion por 3 dias. dias.
informacion que adolezca de veracidad. escrita.
88. Permitir que material suministrado por Suspensioén Suspensién hasta | Terminacion del Contrato
la empresa de vital comunicacion entre hasta por 3 por 7 dias. de trabajo Articulo 92.
secciones, se pierda o se dafe tales como dias.
hojas de ruta, programaciones, entre
otras.
89. Utilizar mas tiempo del establecido Llamada de Suspensién hasta | Suspension hasta por 7
para Desayunar, Almorzar y tomar el algo atencion por 3 dias. dias.
o la merienda. escrita.
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90. Mover, desviar, manipular, sin previa Suspension Terminacion del
autorizacion de la gerencia las camaras, hasta por 7 Contrato de trabajo
sistemas de alarmas pantallas de dias. Articulo 92.
computador, software u otro tipo de
dispositivo electronico de la compaidia.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente Reglamento, se consideran
como faltas graves que son consideradas justa causa para dar por terminada la relacion laboral
entre el trabajador y SAMIPLAS S.AS:

Incurrir en conducta punible determinada por la Ley durante la ejecuciéon de las labores
asignadas o dentro de las instalaciones la empresa aun por fuera de su jornada laboral.
Autorizar, utilizar o apropiarse en beneficio propio o de un tercero de los bienes y/o recursos
econdmicos la empresa

Hacer uso abusivo o actos de irresponsabilidad, con los dineros recibidos debido a su
servicio y que sean propiedad de SAMIPLAS SAS.

Agredir, injuriar, discutir gravemente o refiir en las instalaciones de la empresa.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a uno o varios comparieros, dentro de las instalaciones
de la empresa.

Preparar, participar o cometer actos delictuosos o de sabotaje.

Hurtar o apropiarse indebidamente de elementos de trabajo, dineros, materias primas,
productos elaborados u otros objetos de propiedad de SAMIPLAS SAS o de los clientes, y
gue se encuentren dentro de las dependencias, o en el establecimiento en el cual se presta
el servicio.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes, aun por la primera vez.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores;

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compareros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los
elementos, edificios, talleres o salas de trabajo;

Distribuir sin la autorizaciéon respectiva, material o informacion de uso exclusivo de la
Empresa, de forma verbal, escrita o electronica o por cualquier medio de comunicacién
dentro o fuera de las dependencias ésta.

Elaborar, fijar o introducir pasquines, panfletos, dibujos o correos electrénicos que atenten
contra la honra o dignidad de SAMIPLAS SAS, de los TRABAJADORES, todo esto con el fin
de darlos a conocer o publicarlos dentro SAMIPLAS SAS o dentro de la empresa
contratante. Lo anterior, no coarta los derechos individuales sobre criticas o libertad de
expresion.

Extralimitarse en sus funciones, sin importar que ocasione o genere riesgo de perjuicio de
caracter administrativo o econémico para SAMIPLAS SAS o para terceros.

Presentar, alterar, falsificar o hacer uso indebido de documentos, certificados,
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incapacidades, constancias o cualquier otro soporte documental falso o adulterado, tanto al

momento del ingreso a la empresa como durante la vigencia de la relacion laboral.
PARAGRAFO 1. El trabajador sancionado perdera los dias suspendidos mas el dia dominical
PARAGRAFO 2. CADUCIDAD DE LAS FALTAS: Si transcurrido dos (2) afios después de
haber incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa
misma falta, se entendera caducado o perdonada y no se volvera a tener en cuenta para el
calculo de las faltas previstas en el presente articulo.

ARTICULO 90. SOLICITUD Y PROCEDIMIENTOS: Para proceder a la imposicién de las
sanciones previstas, el superior jerarquico inmediato del trabajador enviara a la persona
facultada segun el articulo del presente reglamento comunicacién escrita en la que indicara los
hechos o actos que motivan la falta y las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u
omisiones del proceso.

Recibida la comunicacién, se citara al trabajador requerido para que, en fecha y hora
determinadas, se presente y sea oido en Audiencia de Descargos, frente a los motivos del
proceso, pudiendo controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para
sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias. Si entregada la
citacion, el trabajador se negare a firmar su recibo en la copia, se dejara constancia expresa
con la presencia de dos testigos, quienes la firmaran, con indicacién clara de sus nombres y
datos de identificacion personal.

En la citacion se le manifestara al trabajador, segun el caso, que tiene derecho a estar asistido
en la Audiencia de Descargos por dos compafieros de trabajo; o por dos representantes del
sindicato si pertenece a alguno, quienes deberan ser oidos igual que él, sobre el conocimiento
que tengan de los hechos materia del procedimiento disciplinario. Si el trabajador rehlsa este
derecho, se dejara constancia expresa en el acta de descargos.

No producira efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga pretermitiendo este tramite.

ARTICULO 91. NOTIFICACIONES: Escuchado el trabajador en descargos se decidira, de
conformidad con las normas del reglamento, la imposicion de la sancion pertinente si a ello
hubiere, notificandole al trabajador los motivos y los efectos de esta.

PARAGRAFO: Una vez notificada la sancion, el trabajador contara con un término de 1 dia,
para impugnar la decision, la cual sera traslada a la persona encargada dependiendo el nivel
jerarquico del colaborador que atendio la primera instancia.

) CAPITULO XXI
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 92. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente
el contrato de trabajo, las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 tanto por parte
de la Empresa como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras leyes o
decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos, convenciones colectivas
de trabajo o fallos arbitrales.
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POR PARTE DEL PATRONO

1. El haber sufrido engafo por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener provecho indebido.

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

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera
del servicio en contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes y
socios, jefes de taller, vigilantes o celadores.

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

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

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

7. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias a menos que
posteriormente sea absuelto.

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

9. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar
del requerimiento del Empleador. Para dar aplicacién a esta causal, de acuerdo con el articulo 2
del Decreto 1373 de 1966, el empleador requerira previamente al trabajador dos veces cuando
menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso un lapso no inferior de 8 dias. Si hechos
los anteriores requerimientos el Empleador considera que aun subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentara a este un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito
dentro de los ocho (8) dias siguientes.

Si el Empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador asi se lo hara saber
por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

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

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

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

13. La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

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

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

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacién del contrato, el
Empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de quince (15) dias.

En armonia con el literal A, numeral 6 del presente articulo, se consideran como graves y justas
causas de terminacién del contrato de trabajo, ademas de las previstas en el Codigo Sustantivo
del Trabajo, las siguientes:

a. La violacion por parte de los trabajadores de las obligaciones y prohibiciones establecidas en
el presente Reglamento, por calificarse expresamente como Falta Grave y que no tengan
sancién disciplinaria en primera instancia, o que teniéndola ya se hubieren agotado las
sanciones respectivas.

b. Retirar del sitio de trabajo objetos que sean de propiedad de los trabajadores sin
autorizacion.

c. Sustraer de las instalaciones de la empresa, los utiles de trabajo, herramientas, equipos,
materiales, mercancias o cualquier otro bien de propiedad de esta, sin permiso de la Gerencia.
d. Violar las normas de higiene y seguridad industrial contenidas en el SGSST decreto 1072 de
2015 y la resolucion 0312 de 2019.

e. La violacién del compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el
contrato individual de trabajo o en documento anexo al mismo, prestando directa o
indirectamente servicios laborales a otros empleadores, y/o trabajando por cuenta propia en el
mismo en el mismo oficio, durante la vigencia del contrato de trabajo, y/o suministrando por
cuenta propia servicios profesionales, técnicos o tecnoldgicos a terceros o a clientes de la
empresa.

f. Desviar la clientela de la empresa hacia competidores de ésta.

g. Suministrar a terceros, sin autorizaciéon expresa del Gerente, datos confidenciales o
informacion reservada o privilegiada relacionada con la organizacion interna de la empresa, sus
sistemas, servicios; procedimientos o sus clientes.

h. Irrespetar, atemorizar, coaccionar; intimidar; o faltar al respeto a sus superiores, compafieros
de trabajo, o clientes de la empresa.

i. Retener; desviar y/o dar un uso indebido a los dineros recibidos por concepto de cuotas,
cobranzas u otros servicios de la empresa.

j- Recibir dinero por una venta sin proceder a expedir a favor del cliente la factura
correspondiente y/o no reportar la venta en caja y/o entregar mercancia sin expedir la
respectiva factura.

k. Hacer afirmaciones falsas o malintencionadas sobre la empresa, sus trabajadores, sus
productos o servicios.

I. Otorgar créditos sin previo proceso de aprobacion de la Gerencia

m. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa por dos (2)
dias consecutivos.

n. Dar a conocer a personas no autorizadas por la Empresa, la clave personal de acceso a los
sistemas de codmputo de ésta.
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f. Dejar maquinas, equipos encendidos, llaves de gas y/o grifos de agua abiertos después de
terminada la jornada de trabajo, siempre y cuando con tal omision se causen dafos o perjuicios
a las instalaciones de la empresa, y/o a las personas y/o a los bienes que se encuentren al
interior de la misma.

o. Incurrir en errores, debido a descuidos u omisiones en el ejercicio de sus funciones que
ocasionen dafos o perjuicios para la empresa.

p. Hacer uso de los recursos de caja menor, sin debida autorizacién.

q. Cualquier acto de negligencia, omision, descuido y/o manejo irregular en relacion con
dineros, titulos valores, documentos de garantia, escrituras, pélizas, cajas, equipos y demas
elementos de trabajo que el empleado reciba, tenga en su poder o le corresponda manejar o
vigilar por razén de su oficio. Igualmente, el aprovechamiento indebido en su propio favor o en
el de terceros de tales bienes, o la falta oportuna de cuentas que el empleado deba rendir sobre
los mismos.

r. Comentar aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su responsabilidad o
conocidos en virtud de su trabajo.

s. Presentar a la Empresa, para su pago, relaciones o planillas de trabajo suplementario,
dominicales o festivas, o recargos por trabajo nocturno que no correspondan a la realidad y/o
relacionar gastos no autorizados, en beneficio propio o de terceros.

t. Solicitar o aceptar dadivas o ventajas de los clientes o de los empleados bajo su mando, con
el fin de dar trato preferencial o especial a los mismos, o a los asuntos cuyo tramite o decision le
corresponda.

u. Permitir el acceso de personal no autorizado o de terceros a las existencias de formas
continuas de cheques, en general a documentos, papeleria y formatos de cualquier naturaleza
de uso exclusivo de la Empresa, asi como prestarlos, regalarlos, fotocopiarlos aun por via de
simple informacion.

v. Errores en la elaboracién o archivo de documentos vy titulos, aun por la primera vez, cuando a
juicio de la Compania se haya causado perjuicio econdmico grave o retiro de clientes.

w. Retirar de las instalaciones de la empresa sin autorizacién expresa del Gerente, archivos o
informacion escrita o soportada en medios tales como CD, DVD, USB, discos duros, o cualquier
otro medio de almacenamiento que exista o llegare a existir en un futuro, o por correo
electrénico o servidores en la web.

x. Presentar documentos falsos o inexactos al momento de vincularse a la empresa o en
cualquier otro tramite.

y. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, compaferos de trabajo, o clientes y/o
usuarios de los servicios de la empresa.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. El haber sufrido engafio por parte del Empleador respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por el Empleador
contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del servicio o inferidas dentro
del servicio por los parientes, representantes o dependientes del Empleador con el
consentimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del Empleador o de sus representantes que induzcan al trabajador a cometer
un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el Empleador no se allane a modificar.
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5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el Empleador al trabajador en la prestacion del
servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas, por parte del Empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del Empleador, sin razones validas, de la prestaciéon de un servicio distinto, o en
lugares diversos de aquél para el cual se le contrato, y

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al Empleador, de
acuerdo con los articulos 570. y 590. del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales
o reglamentos.

PARAGRAFO: 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 esta terminacion; posteriormente no
pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XXII
ACOSO LABORAL
MEDIDAS PARA PREVENIRLO, CORREGIRLO Y SANCIONARLO

ARTICULO 93. Entiéndase incorporada al R.I.T. de SAMIPLAS S.A.S toda la normatividad
dispuesta en la ley 1010 de 2006 y demas normas que la adicionen, modifiquen o reglamenten,
en consecuencia, toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de
acoso laboral en los términos de la ley, sera investigada y sancionada de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 94. DEFINICION Y MODALIDADES DE VIOLENCIA, ACOSO Y
DISCRIMINACION LABORAL. Para efectos de la ley 1010 del 23 de enero de 2006 y
modificado por la ley 2466 de 2025, Se entiende que sera acoso o violencia en el mundo del
trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida,
que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico,
sexual o econémico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

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 0 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 relaciéon 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
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trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situaciéon social 0 que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion 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 privacién, ocultaciéon o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

PARAGRAFO 1: Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4 respectivamente.

ARTICULO 95. SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL.
1. La persona natural que se desempefe como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direcciéon y mando.
2. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado.

ARTICULO 96. SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL.
1. Los trabajadores o empleados.
2. Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ARTICULO 97. SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL.
1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso
laboral.
2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que se
profieran por los inspectores de trabajo en los términos de la presente ley.

ARTICULO 98. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresioén fisica, independientemente de sus consecuencias.

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social;

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificaciéon profesional expresados en
presencia de los comparieros de trabajo.

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

5. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos
disciplinarios;
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6. La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

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

8. La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

9. La imposicion 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.

10. 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.

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

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
0 convencionales para pedirlos;

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

PARAGRAFO 1. 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 presente Reglamento.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un solo 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 demas derechos fundamentales.

PARAGRAFO 3. 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 99. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.
2. Laformulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.
3. La formulacién 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.
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4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Empresa.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo.

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

PARAGRAFO 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 100. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 101. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la Empresa ha
previsto a través de los Coordinadores, se hagan efectivos los siguientes mecanismos:

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

2. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingresa a la
Empresa los mecanismos de prevencion y solucion de conductas que constituyen acoso
laboral.

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

o Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral convivente.

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

e Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

4. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, y disponer
las medidas que estimaré pertinente.
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5. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales
positivas entre todos los trabajadores de la empresa y respaldar la dignidad e integridad
de estos.

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

ARTICULO 102. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. De conformidad con la Resolucién
00000652 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo, la Empresa tendra un Comité de
Convivencia Laboral, integrado por dos (2) miembros, un (1) representante del empleador y uno
(1) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité deben contar
con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

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

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos
a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos
los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por
cada empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién. El periodo de los
miembros del Comité de

Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la
fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 103. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El Comité de
Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. Elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y secretaria (0), quienes
tendran las funciones sefialadas en los articulos 7 y 8 respectivamente de la Resoluciéon
00000652 del 30 de abril de 2012 del Ministerio del Trabajo.

2. 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.

3. 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 empresa.

4. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

5. 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.

6. 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.

7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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8. 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 informar a la alta direccién de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo de la Direccién Territorial donde
ocurrieron los hechos o demandar ante el juez competente. Igualmente, si el Comité
considera necesario adoptar medidas disciplinarias, dara traslado de Ilas
recomendaciones y sugerencias a los Coordinadores o quien haga sus veces, para que
adelante el procedimiento disciplinario establecido en el presente reglamento.

9. 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.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia al Gerente o Subgerente.

11. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la alta direccion de la empresa.

12. Reunirse ordinariamente cada tres (3) meses, se sesionara con la mitad mas uno de
sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion.

ARTICULO 104. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL.

Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se busca desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley
para el mismo, asi:

El Comité de Convivencia Laboral, recibira y dara tramite a las quejas presentadas en las que
se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

CARACTERISTICAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. Interno: Se realiza al interior de la Empresa, para tratar de lograr el acercamiento de las
partes involucradas en la presunta conducta de acoso laboral.

2. Confidencial: Sera de caracter reservado la informacién, pruebas, sujetos activos y
pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacion de las
conductas, que puedan constituir acoso laboral.

3. Debido proceso: Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas tendra(n) todas
las garantias de derecho a la defensa y contradiccion.

4. Conciliatorio: Se busca la soluciéon de las controversias creadas con las presuntas
conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el
conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la intervencion de unos terceros
con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

5. Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral, que
dieron lugar al procedimiento interno.
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6. Competencia: El Comité de Convivencia Laboral, en la sede principal de la Empresa y
en cualquiera de las sucursales o agencias, sera quien adelante la investigaciéon
correspondiente de las conductas que puedan llegar a tipificar acoso laboral.

7. Inicio del Procedimiento: ElI Comité de Convivencia Laboral realizara una averiguacion
inicial de lo sucedido, evaluara las posibles situaciones de acoso laboral y procedera a
citar a las partes involucradas para que en el dia, hora y lugar sefialados en la
comunicacion, de manera individual se presenten en Audiencia con el fin exponer los
hechos que dieron lugar a la queja.

8. La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no
pueda asistir debera justificar dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su
inasistencia, siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar fecha
para una nueva y ultima audiencia.

METODOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Iniciacion del proceso de acercamiento:

En audiencia previamente sefialada, el presidente del Comité de Convivencia Laboral dara
lectura a la queja presentada en la que se describen situaciones que puedan constituir acoso
laboral, y pondra de presente las pruebas que la soporta.

A continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo
considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente dara el
uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien si lo
considera necesario se manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar las pruebas
que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de Convivencia
Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso contrario fijara
continuacion de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que rindan su declaracion y
poder asi proseguir con el tramite.

El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a restablecer la comunicacion que se
haya visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los
objetivos del procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacién, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que
presenten ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas conductas de
acoso laboral.

2. Descripcion de la estructura del conflicto: Una vez escuchadas las partes, el Comité de
Convivencia Laboral, hara una descripcion general del conflicto, de su historia y contexto,
posteriormente procedera a delimitar los hechos que dieron origen al mismo, los valores e
intereses enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara las necesidades de las
partes y verificara bajo que normas o leyes se puede regular el mismo.

3. La obtencién del acuerdo: EI Comité de Convivencia Laboral, requerird nuevamente a las
partes para que manifiesten si es su deseo, llegar a una formula de solucion del conflicto y
prevencion de nuevas conductas de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la
férmula que consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las partes cual considera la
férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a
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un Acuerdo de Convivencia que tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de
estar de acuerdo las partes en la formula propuesta, se procedera a la redaccién del acuerdo el
cual sera suscrito por ellas y por los miembros del Comité de Convivencia Laboral, en caso
contrario se dejara también constancia por escrito.

PARAGRAFO 1. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas en el Acuerdo de Convivencia o la conducta persista,
el Comité de Convivencia Laboral, debera informar a la alta direccién de la empresa, cerrara el
caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el
juez competente. Igualmente, si el Comité considera necesario adoptar medidas disciplinarias,
dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al Gerente o a la Administradora en caso
de ausencia del primero, para que adelante el procedimiento disciplinario establecido en el
presente reglamento.

PARAGRAFO 2. Cuando cualquiera de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, sea
sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, su suplente entrara a
reemplazarlo.

ARTICULO 105. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN ACOSO
LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

2. Con sancion de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales para
la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.

3. Con la obligacién de pagar a las empresas prestadoras de salud y las aseguradoras de
riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades laborales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el acoso
laboral. Esta obligacién corre por cuenta del empleador que haya ocasionado el acoso
laboral o lo haya tolerado.

4. Con la presuncion de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del
trabajador y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacién del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un comparfero de
trabajo o un subalterno.

PARAGRAFO 1. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos,
adoptar las medidas sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas del acoso sean
trabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 106. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. 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 terminacién unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que haya
ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en
este Capitulo, careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro de los seis (6)
meses siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa o
judicial competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.
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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 presente ley.

PARAGRAFO 1. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos
autorizados por el Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones
disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o
queja de acoso laboral.

CAPITULO XXIII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 107. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el trabajador contara con un
término no inferior a 5 dias para manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las
pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa. El empleador debera
oir al trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por dos
representantes de la organizacién sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara
constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de imponer o no, la sancién
definitiva (articulo 115, Cédigo Sustantivo de Trabajo).

ARTICULO 108. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115, Cédigo Sustantivo de Trabajo).

, CAPITULO XXIV ,
PREVENCION DE ACOSO SEXUAL Y PROTOCOLOS INTERNOS DE PREVENCION Y
ATENCION.

ARTICULO 109°— La empresa adoptara e implementara protocolos internos de prevencion y
atencion del acoso sexual con enfoque de género, orientados a promover ambientes laborales
seguros, respetuosos, inclusivos y libres de cualquier forma de violencia, discriminacion o
conductas de naturaleza sexual no consentidas. Para tal efecto, se desarrollaran medidas de
prevencion, sensibilizacion, capacitacion, atencion y seguimiento dirigidas a todos los
trabajadores, garantizando la confidencialidad, el debido proceso, la proteccién de la dignidad
humana, la igualdad de oportunidades y la prohibicién de represalias frente a quienes presenten
quejas o reportes relacionados con presuntas conductas de acoso sexual en el entorno laboral.

ARTICULO 110°— La gestién de las conductas aqui descritas se regira por los principios de
confidencialidad, enfoque de género, debida diligencia, proteccion a la victima y no
revictimizacion.
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ARTICULO 111°— La empresa dispondra de canales confidenciales, accesibles y seguros para
la recepcion de quejas relacionadas con acoso sexual, violencias basadas en género y
discriminacién. Las quejas seran tramitadas conforme a los protocolos y procedimientos
internos que garanticen la confidencialidad, el debido proceso, la proteccion de la persona
denunciante y la no revictimizacion.

CAPITULO XXV
RECLAMACIONES

ARTICULO 112. ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE: Los empleados vinculados a la
empresa deberan presentar sus reclamos ante el GERENTE O QUIEN ESTE DESIGNE. Las
reclamaciones seran resueltas dentro de un tiempo razonable, de acuerdo con su naturaleza y
circunstancias y con criterios de legalidad, justicia y equidad.

En caso de existir sindicato el trabajador podra asesorarse de éste.

CAPITULO XXVI
TRABAJO REMOTO

ARTICULO 113. OBJETO. LEY 2021 DE 2021. La presente ley tiene por objeto crear una
nueva forma de ejecucion del contrato de trabajo, denominada trabajo remoto, la cual sera
pactada de manera voluntaria por las partes y podra ser desarrollada a través de las
tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer la labor
contratada de manera remota. Esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo se
efectuara de manera remota en su totalidad e implica una vinculacién laboral con el
reconocimiento de los derechos y garantias derivadas de un contrato de trabajo.

CAPITULO XXVII
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 114. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION LEY 2088 DE 2021. La presente ley
tiene por objeto regular la habilitaciéon de trabajo en casa como una forma de prestacion de
servicios en situaciones ocasionales excepcionales o especiales, que se presenten en el marco
de una relacién laboral establecidas o pactadas al inicio de la relacién laboral.

PARAGRAFO. La presente ley no sera aplicable a quienes se encuentren cobijados por

regimenes especiales de orden constitucional o legal en atencion al desempeno de sus
funciones siempre y cuando estas sean incompatibles en el trabajo en casa.
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CAPITULO XXVIII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 115. OBJETO DE LA LEY 2191 DE 2022 Esta ley tiene por objeto crear, regulary
promoverla desconexién laboral de los trabajadores en las relaciones laborales dentro de las
diferentes modalidades de contratacién vigentes en el ordenamiento juridico colombiano y sus
formas de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias con el fin de
garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o
vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

TELETRABAJADOR. Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de
la informacién y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

ARTICULO 116. AUXILIO DE CONECTIVIDAD EN REEMPLAZO DEL AUXILIO DE
TRANSPORTE: El empleador otorgara el reconocimiento de un auxilio de conectividad para
teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los teletrabajadores solo tendran
derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo
otorgado. El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se
ajustara anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996. El auxilio
de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad sera base
de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos
(2) salaries minimos legales mensuales vigentes.

CAPITULO XXIX ,
DE LA DIVERSIDAD, EQUIDAD, IGUALDAD, INCLUSION Y NO DISCRIMINACION

ARTICULO 117°— La empresa promoverad en todos sus procesos internos una cultura
organizacional basada en el respeto, la diversidad, la equidad, la igualdad, la inclusién y la no
discriminacién, garantizando igualdad de oportunidades y trato digno en las etapas de
seleccion, contratacion, formacion, capacitacién, promocién, remuneracion, evaluacion,
bienestar y terminacion de la relacion laboral, conforme a la Constitucion Politica de Colombia,
la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y demas normas concordantes.

En consecuencia, se prohibe cualquier acto de discriminacion, exclusién, violencia, acoso o
trato desigual por razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, edad, raza,
origen nacional o familiar, discapacidad, religién, condicién social, opinién politica o cualquier
otra condicién protegida por la normatividad vigente.

La empresa implementara medidas, politicas, actividades de prevenciéon, sensibilizacion,
capacitacion y protocolos internos orientados a fortalecer ambientes laborales seguros,
inclusivos, respetuosos vy libres de acoso, promoviendo la proteccion de la dignidad humana, la
igualdad de oportunidades y la sana convivencia laboral.
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CAPITULO XXX
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 118°—SAMIPLAS S.A.S acoge el articulo 1.0 de la Ley estatutaria 1581de 2012
cuyo objeto es desarrollar el derecho constitucional de todas las personas a conocer, actualizar
y rectificar las informaciones que las involucra y que se hayan recogido en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucion Politica, asi como el derecho a la informacién consagrado en su
articulo 20. Articulo 78.

CAPITULO XXXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 119. Una vez cumplida la obligacién del articulo 17 de la Ley 1429 del 29 de
diciembre de 2010, el empleador debe publicar el reglamento del trabajo, mediante la fijacion
de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares
de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXXII
VIGENCIA

ARTICULO 120. El Empleador publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de
Trabajo y en la misma fecha informara a los trabajadores, mediante circular interna, del
contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrara en aplicacion.

CAPITULO XXX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 121. DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES: A partir de la fecha indicada en
el articulo anterior, quedaran suspendidas las disposiciones que con antelaciéon haya tenido la
empresa.

CAPITULO XXXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 122. CLAUSULAS INEFICACES: No producen ningln efecto las clausulas del
reglamento que desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Por la empresa, SAMIPLAS S.A.S., con NIT 900110726-5, se firma el presente reglamento
interno de trabajo, a los once (11) dias del mes de junio del afio 2026.
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