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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

NAFTALINA S.A.S

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno de Trabajo, es
prescrito por la empresa NAFTALINA S.AS, (en
adelante la “Compaiia”) sociedad debidamente
constituida identificada con NIT 811014191-1 vy
domiciliada en la ciudad de Medellin, (Antioquia),
ubicadaenla CR 527 30 BG 3 AV GUAYABAL; y a su
contenido quedara sometida tanto la Compafia como
todos sus trabajadores.

El presente Reglamento se aplicara en todas las
dependencias actuales de la Compania y en las que se
establezcan en el futuro tanto en la ciudad de Medellin
como en cualquier otra ciudad del pais.

Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores de la Compaiia, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo sodlo
pueden ser favorables al trabajador.



CAPITULO |

Definiciones

Acumulacion: término utilizado para referirse al
cumulo de tiempo (dias) de vacaciones pendiente por
disfrutar del empleado.

Aspirante: persona que aspira a conseguir un empleo
en la Compania.

Aprendiz: es el practicante en wuna técnica
determinada o en una carrera profesional, que es
contratado por la Empresa mediante un contrato
aprendizaje.

Apoyo sostenimiento de aprendiz: es un programa
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA que tiene
como finalidad contribuir a sufragar gastos basicos,
seguro de accidentes, elementos y vestuario de
proteccion personal de sus aprendices, durante las
fases lectiva y productiva de su proceso de formacion.
Area de Corte: es la sede ubicada en la carrera 52 N°
19-80 en la ciudad de Medellin, donde se realiza el
proceso de extendido, corte, tiqueteo y despacho de
los lotes de las prendas.

Area de Trazo: es la sede ubicada en la carrera 52 N°
19-80 en la ciudad de Medellin, donde se realiza el
proceso marcado y para cada pieza se construye el
molde para cortar en la tela.

Area de Telas: es la sede ubicada en la carrera 52 N°
19-80 en la ciudad de Medellin, donde se realiza
recepcion, revision y almacenamiento de telas
(materia prima).

Auténomos: son aquellos que utilizan su propio
domicilio o un lugar escogido para desarrollar su
actividad profesional, puede ser una pequena oficina,
un local comercial. En este tipo se encuentran las



personas que trabajan siempre fuera de la Empresa y
s6lo acuden a la oficina en algunas ocasiones.
Brigadista: empleado que estd capacitado y sabe
coOmo proceder en caso de que se presente alguna
emergencia dentro de la Compania.

Calamidad doméstica: se considera todo suceso
familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de
las actividades del funcionario, como el fallecimiento,
enfermedad o lesidon grave de sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, del conyuge, companero o companera.
CEDI Centro de Distribucion: es la sede ubicada en la
carrera 45 N° 60-39 Barrio Simodn Bolivar en la ciudad
de Itagli, donde se realiza la recepcion,
almacenamiento y distribucion del producto
terminado.

Cdédigo Sustantivo del Trabajo (CST): es un
compendio de normas que regula las relaciones entre
los Trabajadores y empleadores, siempre
propendiendo a una defensa de los derechos de los
Trabajadores en el sentido de que la relacion laboral
sea justa.

Coordinador: es un lider que dirige, administra y que
actua junto con un equipo de trabajo, buscando
cumplir el objetivo planteado por la Compania.
Contrato de trabajo: es un acuerdo entre la Empresa
y Trabajador por el que éste ultimo se obliga a
prestar determinados servicios por cuenta del
Empresario y bajo su direccion, a cambio de una
retribucion.

Contrato de aprendizajev:es una forma especial del



Derecho Laboral que busca facilitar el desarrollo de
los aprendizajes adquiridos durante la etapa de
formacion tedrica, de aprendices y estudiantes
universitarios, a cambio que una Empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional, metddica y completa en el
oficio, actividad u ocupacion.

Contrato de trabajo a término fijo: es un contrato
donde las partes pactan una duracion cierta y limitada
en el tiempo, en la que con anticipacion las partes
conocen la fecha de terminacion del mismo.

Contrato de trabajo por obra o labor: es aguel que se
realiza entre dos partes y que tiene como condicion
gue terminara una vez se haya entregado el producto
O servicio.

Contrato de trabajo a término indefinido: es un
contrato cuando las partes pactan fecha de inicio,
pero no pactan un tiempo de duracion del mismo.
Comercializadora: es la sede ubicada en la Calle 14 N°
52 A 370 Of. 201 en la ciudad de Medellin, donde se
realizan los procesos de disefo, patronaje, muestras,
mercadeo, cartera y las demas areas afines.

El Trabajador: es la persona fisica que con la edad
legal minima presta sus servicios retribuidos
subordinados a otra persona o a la Empresa.
Herramientas de trabajo: es un instrumento que
permite realizar el trabajo asignado, el cual busca
facilitar la realizacion de las tareas al Empleado.
Informacion confidencial: es la informacién entregada
con caracter reservado. Los sujetos que la reciban
estaran obligados a protegerla.



La Compaiiia: se refiere al nombre asignado a la
Empresa.

Las partes: agentes participes del contrato laboral,
por una parte, estd el Empleado por otra parte esta el
Empleador.

Material P.O.P: (Point of Purchase) literalmente,
«punto de compra» en inglés, corresponde a todos los
implementos destinados a promocionar una Empresa,
gue se entregan como regalos a los distribuidores,
para implementar al interior del punto de venta.
Mdviles: son aquellos teleTrabajadores que no tienen
un lugar de trabajo establecido y cuyas herramientas
primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion, en dispositivos moviles.

Politica: es una actividad orientada en forma
ideoldgica a la toma de decisiones de la Companfia
para alcanzar los objetivos.

Procedimiento: es un conjunto de acciones u
operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo
las mismas circunstancias dentro de la Compania.
Produccion: es la sede ubicada en la carrera 52 N°
19-80 en la ciudad de Medellin, donde se realiza el
proceso produccion, compras y almacenamiento de
iNSUMOoS.

Sedes Administrativas:

Sede 1 Medellin: ubicada en la carrera 52 N° 19-80 en
la ciudad de Medellin, donde se encuentran las areas
de Financiera, Logistica, Tecnologia, Auditoria,
Gestion Humana y Servicio al Cliente.



Sede 2 Medellin: ubicada en la Calle 4 Sur N° 43 AA
30 Piso 8 barrio Poblado en la ciudad de Medellin,
donde se encuentran las areas de Financiera,
Logistica, Juridica y Servicio al Cliente.

Sede 1 Bogota: ubicada en la carrera 17 A N° 123-26
Barrio santa Barbara en la ciudad de Bogota, donde se
encuentran las areas de Financiera, Logistica,
Tecnologia, Auditoria, Gestion Humana y Servicio al
Cliente.

Sede 2 Bogota: ubicada en la carrera 13 N° 58-35
Barrio Chapinero en la ciudad de Bogota, donde se
encuentran las areas de Financiera, Logistica,
Tecnologia, Auditoria, Gestion Humana y Servicio al
Cliente.

Sede Cali: ubicada en la carrera 100 N° 11-60 Local 217
Centro comercial Holguines Trade center en la ciudad
de Cali, donde se encuentran las areas de Financiera,
Logistica, Tecnologia, Auditoria, Gestion Humana vy
Servicio al Cliente.

Sede Barranquilla: ubicada en la carrera Carrera 51 B
N° 80-58 Oficina 1408 Centro Empresarial Esmar
Oficenter en la ciudad de Barranquilla, donde se
encuentran las areas de Financiera, Logistica,
Tecnologia, Auditoria, Gestion Humana y Servicio al
Cliente.

Sede de vigilancia y seguridad: es la sede ubicada en
la carrera 52 N° 19-80 en la ciudad de Medellin, donde
se realiza direccion al personal de vigilancia, es de
aclarar que los Empleados contratados para esta
labor estan distribuidos por todas las sedes de la
Compania.



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

Trabajo dominical o festivo: el trabajo en domingo vy
festivos se remunerara con un recargo del setenta y
cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

Trabajador de direccion confianza o manejo: se
entiende como Trabajador de direccion, manejo y
confianza, aquel que por su cargo y por las funciones
gue presta, tiene una gran responsabilidad dentro de
la estructura administrativa de la Empresa, en cuanto
poseen mando vy jerarquia frente a los demas
empleados.

Teletrabajo: es una forma de organizacion laboral, que
consiste en el desempeno de actividades remuneradas
o prestacion de servicios a terceros utilizando como
soporte las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion - TIC para el contacto entre el
Trabajador y la Empresa, sin requerirse la presencia
fisica del Trabajador en un sitio especifico de trabajo.
TeleTrabajador: persona que desempena actividades
laborales a través de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion por fuera de la Empresa a que le
presta sus servicios.

CAPITULO I

Condiciones de admisiéon y vinculacion

ART. 12 — Quien desee ostentar la condicion de
Aspirante a desempefar alguno de los cargos
existentes en la Compania, deberd cumplir con el
procedimiento de solicitud establecido por la misma.



Dicho proceso tendra que efectuarse por escrito,
adjuntando los siguientes documentos:

a)Tres (3) Fotocopias de la cédula de ciudadania legible
ampliada al ciento cincuenta por ciento (150%).

b)Hoja de Vida en la que conste la siguiente informacion
del Aspirante:

*Datos Personales e informacion de Contacto
*Certificacion de su experiencia Laboral en trabajos
anteriores.

*Certificados de su formacion académica.

c)Certificado del ultimo empleador con quien haya
trabajado en el que conste el tiempo de servicio, la
indole de la labor ejecutada.

d)Copia de los titulos, diplomas o certificados que
acrediten su idoneidad profesional o su realizacion de
estudios académicos.

e)Una (1) fotografia reciente, tamano documento, en
formato tamano 3x4 tomada a color, fondo blanco, sin
margenes alrededor, en formato “jpeg” y tamafio no
superior a 2 Mb.

f)Documento de certificacion emitido por las entidades
de Seguridad Social en las que haya estado afiliado
anteriormente, en caso en que lo haya estado.
g)Fotocopia de los documentos de identidad de los
miembros del grupo familiar (conyuge, companero(a)
permanente e hijos). En caso que el Aspirante no
ostente un cényuge o hijos podra afiliar al grupo familiar
y padres si aplica con derecho a la afiliacion al sistema
de seguridad social integral y caja de compensacion.
h)Certificacion de la entidad bancaria con el nimero de
cuenta para el pago de ndmina.

i)Autorizacion de tratamiento de datos personales,
entre otros formatos requeridos por la Empresa.

Toda la informacion mencionada en el presente articulo



permitird el registro del Aspirante en la base de datos
de la Compania. No obstante, lo anterior, la Compania
se reservara el derecho a solicitar alguna informacioén
adicional en los casos que considere pertinente,
siempre y cuando, dicha informacion no vaya en contra
de la Ley, convenciones o lo dispuesto en el presente
Reglamento.

CAPITULO Il

Contrato de aprendizaje

ART. 22 — Segun lo dispuesto por la Ley 188 de 1959,la
Compania en su condicion de empleador, podra
celebrar contratos de aprendizaje, por los cuales el
Trabajador se obliga a prestar sus servicios al
empleador a cambio de que éste le proporcione los
medios e insumos requeridos para que éste
perfeccione su formacion técnica, tecnoldgica o
profesional del arte u oficio para cuyo desempeno ha
sido contratado, por un tiempo determinado y le
pague el salario convenido.

ART. 32 — Todo contrato de aprendizaje que celebre la
Compania constara por escrito y en caso contrario, los
servicios prestados por el Aprendiz se entenderan
regulados por las normas generales del contrato de
trabajo.

ART. 42 — E| contrato de aprendizaje contendra las
siguientes determinaciones basicas:

1. Nombre de la Compafia con sus correspondientes
datos de identificacion y contacto.

2. Nombre completo del Aprendiz junto con su
informacion personal y datos de contacto.



3. Oficio que desempena el Aprendiz, el cual sera
objeto de aprendizaje durante el término del
contrato suscrito con la Companhia.

4. Determinacion clara de las obligaciones de la
Compania en su condicion de Empleador y del
Aprendiz en condiciéon de Trabajador.

5. Delimitacion de los derechos de la Compania
como empleador y el Aprendiz como

Trabajador en desarrollo de la relacidon laboral.

6. Apoyo de Sostenimiento al Aprendiz o
remuneracion que recibirda el Aprendiz por la
ejecucion de sus funciones. Este aspecto incluira la
informacion relativa a la escala de aumentos durante
el término de ejecucion del contrato de aprendizaje.
7. Condiciones del trabajo, duracion, vacaciones y
periodos de estudio.

8. Firmas de los contratantes o de sus
representantes.

El contrato de aprendizaje se podra suspender por
motivo de vacaciones colectivas de la Compahia,
esto deberd ser avalado por el SENA, entidad que
regula el contrato de aprendizaje.

ART. 52 — E| Contrato de Aprendizaje tendra una
duracion maxima de tres (3) afos de enseflanza y de
trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales,
para ningun arte u oficio, y solo podra pactarse por
el término previsto para cada uno de ellos en las
relaciones de oficios que seran publicados por el
Ministerio de Trabajo.

En caso de que el Contrato de Aprendizaje se
suscriba por un término mayor al sefalado para la
formacion del Aprendiz en el oficio respectivo; el
lapso que exceda la correspondiente duracion del
Aprendizaje en ese oficio sera regido por las normas



generales del Contrato de Trabajo.

El contrato de aprendizaje se puede suspender por
motivo de vacaciones colectivas de la Compahia,
esto deberd ser avalado por el SENA, entidad que
regula el contrato de aprendizaje.

ART. 62 — E| término del Contrato de Aprendizaje
empezara a correr a partir del dia en que el Aprendiz
inicie la formacion profesional metddica.
Presumiéndose los tres (3) primeros meses como
periodo de prueba, el cual se regird por las
disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Este periodo de prueba permitira a la
Compania apreciar las condiciones de adaptabilidad
del Aprendiz al entorno laboral, sus actitudes,
cualidades personales, y de la otra, la conveniencia
de continuar con él el periodo establecido como
término de duracion del Contrato de Aprendizaje.

El periodo de prueba a que se refiere este articulo se
rige por las disposiciones generales del C.S.T.

ART. 72 — Son obligaciones especiales del aprendiz,
ademas de las establecidas en el CST para todo
empleado 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 ordenes del
empleador;

2. Procurar el mayor rendimiento en el estudio;

3. Las demas establecidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

ART. 82 — Son Obligaciones especiales del
empleador para con el aprendiz, ademas, de las
establecidas en el Codigo sustantivo del Trabajo,
para todo empleador, las siguientes:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que



reciba formacion profesional y completa del arte u
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 de
ensefanza.

3. Las demas establecidas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO IV

Periodo de prueba

ART. 92 — La Compafia una vez admitido y
vinculado el Aspirante podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendrda por objeto
apreciar por parte de la Compania las aptitudes del
Trabajador en el desempeno de sus funciones vy, por
parte del empleado, las conveniencias de las
condiciones de trabajo. Lo anterior siguiendo lo
dispuesto por el articulo 76 del CST y los demas
fundamentos normativos al respecto.

ART. 102 — Todo periodo de prueba pactado en los
contratos de indole laboral que celebre la Compafia
deben constar por escrito. En caso de que esto no
suceda el contenido del periodo de prueba se
entenderad regulado por las normas generales del
contrato de trabajo. Lo anterior segun lo dispuesto
por el articulo 77 numeral 1° del CST y las demas
normas concordantes.

ART. 112 — Segun lo establecido legalmente, el
periodo de prueba no podra en ningun caso exceder
un término maximo de duraciéon de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya



duraciéon sea inferior a un (1) 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 (2) meses.
Cuando entre un mismo empleador y Trabajador se
celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida
la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato. Lo anterior segun lo dispuesto por
el articulo sétimo (7°) de la Ley 5 de 1990.

ART. 122 — Durante el periodo de prueba, cualquiera
de las partes podra dar por terminado
unilateralmente el contrato en cualquier momento,
sin previo aviso, y sin indemnizacion alguna por el
resto del tiempo pactado. No obstante, lo anterior si
expirado el periodo de prueba y el Trabajador
continuare al servicio de la Compafia, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho,
los servicios prestados por aquel a éste, se
consideraran regulados por las normas generales en
materia laboral. Los Trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones sociales y
beneficios que otorgue la Compafia, lo anterior
segun lo dispuesto por el articulo 80 del CST vy las
demas normas que complementan y regulan la
materia.



CAPITULO V

Contratos por Obra o Labor, Trabajadores
Ocasionales, Accidentales

ART. 13°— Para ciertos eventos especificos en los
cuales la Companfia asi lo requiera podra celebrar
contratos bajo la modalidad de Obra o Labor. En
gjecucion de estos contratos, por su naturaleza
propia, la Compafiia se comprometerd con el
Trabajador a cumplir a cabalidad con el pago de
toda obligacion asociada al contrato suscrito, entre
las cuales se encuentran las prestaciones sociales, el
pago de los aportes a la seguridad social y todas las
demas obligaciones contenidas en la normatividad
laboral al respecto de esta modalidad de
contratacion.

ART 14°— Frente a la Compafia, no tienen el
caracter de Trabajadores propiamente dichos, sino
el de meros Trabajadores ocasionales, accidentales
o transitorios, los que se ocupen de labores de corta
duracion, no mayor de un (1) mes y de indole distinta
a las actividades normales de la Empresa. Estos
Trabajadores tendrdn  todos los derechos
determinados por el articulo sexto (6°) del CST.

CAPITULO VI

NORMAS RELACIONADAS CON EL TELETRABAJO

La Empresa, en uso de sus atribuciones legales y de
conformidad con lo establecido en la Ley 1221 de
2008, asi como en su decreto reglamentario 0884
de 2012, por medio del presente escrito incorpora
todo lo referente a la Modalidad del Teletrabajo, por
lo gue una vez entre en vigencia el presente
reglamento, el teletrabajo hara parte de los



contratos individuales de trabajo celebrados o que
se celebren con aquellos Trabajadores que la
Companiia determine que sean susceptibles de ser
realizadas de acuerdo al cargo y/o sus funciones
especificas.

ART 15°—EI contrato o vinculacion que se genere en
mediante esta forma de organizacion laboral
denominada Teletrabajo, debe cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 39 del CST y
con las garantias a que se refiere el articulo 62 de la
Ley 1221 de 2008 y especialmente debera indicar:

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

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

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la
custodia de los elementos de trabajo y fijar el
procedimiento para la entrega de los mismos por
parte del teleTrabajador, al momento de finalizar la
modalidad de teletrabajo o el vinculo contractual.
4. Las medidas de seguridad informatica que debe
conocer y cumplir el teleTrabajador.

PARAGRAFO: En caso de contratar o vincular por
primera vez a un teleTrabajador, éste no podra exigir
posteriormente realizar su trabajo en las
instalaciones del empleador, a no ser que las partes
de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente
pactado y en dado <caso, dejaria de ser
teleTrabajador.



Si previamente existe un contrato de trabajo o
vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo
optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen
debera contener los elementos descritos en el
presente articulo y serd anexado al contrato de
trabajo o a la hoja de vida del empleado.

ART 16°—E| empleador debe promover la igualdad
de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion,
formacion, Acceso a mejoras, oportunidades
laborales y demas derechos fundamentales
laborales, entre teleTrabajadores y Trabajadores. La
igualdad de trato deberd fomentarse, en particular,
respecto de:

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

b) A la proteccidn de la discriminacion en el empleo.
¢) La proteccidon en materia de seguridad social
(Sistema General de Pensiones, Sistema General de
Seguridad Social en Salud y Riesgos Profesionales),
de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de
1993 y las normas que la modifiqguen o adicionen o
en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

d) La remuneracion.

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad
social.

f) El acceso a la formacion.

g) La proteccion de la maternidad. Las
teleTrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente
con la misma remuneracion, al término de la licencia
de maternidad.

h) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del
teleTrabajador.



ART 17°=—La Empresa proveerda y garantizara el
mantenimiento de los equipos de los
teleTrabajadores, conexiones, programas, valor de la
energia, desplazamientos ordenados por él,
necesarios para desempenfar sus funciones.

Los elementos y medios suministrados no podran
ser usados por persona distinta al teleTrabajador,
quien al final del contrato debera restituir los objetos
entregados para la ejecucion del mismo, en buen
estado, salvo el deterioro natural.

ART 18°—Si el teleTrabajador no recibe los paguetes
de informacidn para que realice sus labores, o los
programas para desempenar su funcidon, o no son
arreglados a pesar de haberlo advertido no podra
dejar de reconocérsele el salario a que tiene
derecho.

Cuando el lugar de trabajo sea suministrado por la
Empresa y el teleTrabajador no puede realizar su
labor debido a un corte en las lineas telefénicas o en
el flujo eléctrico su labor debe ser retribuida.

El Trabajador que se desempefe en la modalidad de
movil, no puede alegar estos imprevistos.

ART 19°—La Empresa, debe contemplar el puesto de
trabajo del teleTrabajador dentro de los planes y
programas de salud ocupacional, asi mismo debe
contar con una red de atencion de urgencias en caso
de presentarse un accidente o enfermedad del
teleTrabajador cuando esté trabajando.

ART 20°—La vinculacion a través del teletrabajo es
voluntaria, tanto para la Empresa como para el
Trabajador. Los Trabajadores que actualmente
realicen su trabajo en las instalaciones de la
Empresa, y pasen a ser teleTrabajadores, conservan
el derecho de solicitar en cualquier momento, volver
a la actividad laboral convencional.



ART 21°— Garantias Laborales y de Seguridad Social
para los TeleTrabajadores.

A los teleTrabajadores, dada la naturaleza especial
de sus labores no les seran aplicables las
disposiciones sobre jornada de trabajo, horas
extraordinarias y trabajo nocturno.

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

1. El salario del teleTrabajador no podra ser inferior
al que se pague por la misma labor, en la misma
localidad y por igual rendimiento, al Trabajador que
preste sus servicios en la Empresa.

2. La Empresa para efectos de fijar el importe del
salario de teleTrabajadores tomara en consideracion
la naturaleza del trabajo y la remuneracion que se
paga para labores similares realizada por
Trabajadores en la Empresa.

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

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



ART 22. — La Compania establecen las siguientes
modalidades de teletrabajo:

Teletrabajo Auténomo: Trabajadores independientes
o empleados que se valen de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones para el desarrollo
de sus tareas, ejecutdndolas desde cualquier lugar
elegido por él.

Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con
contrato laboral que alternan sus tareas en distintos
dias de la semana entre la Empresa y un lugar fuera
de ella usando las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones para dar cumplimiento. Se
entiende que teletrabajan al menos dos dias a la
semana.

Teletrabajo Movil: Trabajadores que utilizan
dispositivos modviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con
frecuencia de la oficia. No tienen un lugar definido
para ejecutar sus tareas.

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



CAPITULO VI

Horario de trabajo.

ART. 23°— La jornada ordinaria de trabajo es aquella
acordada por las partes, o en su defecto la maxima
legal, la cual es de ocho (8) horas al diay cuarentay
ocho (48) horas a la semana segun lo establece el
articulo 161 del C.S.T.

Una vez determinado lo anterior, se establece en el
presente Reglamento que en caso de contingencias
la Compafiia podra ajustar la jornada ordinaria
laboral en todas o algunas de sus areas internas, de
acuerdo a la necesidad especifica que surja en cada
proceso.

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

1. Comercializadora, Produccion Yy sede
Administrativa

Horario: lunes a viernes:

1. De 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. 5:00 p.m.
De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:00 p.m.
De 7:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. 5:00 p.m.
.De 7:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. 5:30 p.m.
De 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. 6:00 p.m.
.De 7:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 2:00 p.m. 6:00 p.m.
De 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. 6:00 p.m.
De 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 12:30 p.m. 5:00 p.m.
.De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:30 p.m. 5:00 p.m.
1O De 7:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 2:00 p.m. 5:00 p.m.
1. De 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. 5:30 p.m.
12. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.
13. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.
14. De 8:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. 5:30 p.m.
15. De 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. 5:30 p.m.
16. De 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.
17. De 8:00 a.m. a 12:30p.m. y de 1:30 p.m. 6:00 p.m.
18. De 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. 6:00 p.m.
19. De 8:00 a.m. a 12:30 p.m. y de 2:00 p.m. 6:00 p.m.
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20. De 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. 6:00
p.m.

Este horario se establece de comun acuerdo con el
fin de compensar las horas del dia sabado.

2. Planta de Almacenamiento de Telas, Compras e
insumos

Horario de lunes a sabado:

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

2.2:00 p.m. a10:00 p.m.

3.10:00 p.m. a 6:00 a.m.

4. Horario: lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y
de 12:30 p.m. 5:00 p.m.

Sabados: 7:30 am.al12 m.

3. Centro de Distribucion integral CEDI

Horario de lunes a sabado:

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

2.2:00 p.m. a 10:00 p.m.

3.10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Personal administrativo en horario: lunes a viernes:
5. De 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 12:30 p.m. 5:00 p.m.
6. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:.30 p.m. 5:00 p.m.
7.De 7:30 a.m. a 1:.30 p.m. y de 2:00 p.m. 5:00 p.m.
8. De 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. 5:30 p.m.
9. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.
10. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.
Este horario se establece de comun acuerdo con el
fin de compensar las horas del dia sabado.

4. Tiendas

Para las tiendas se establece el horario de acuerdo a
las aperturas de los centros comerciales y lugares
donde se encuentre ubicados las tiendas de la
marca, cumpliendo con la ley establecida para
reglamentar los turnos de trabajo.

El personal de Tiendas contratado como tiempo
parcial, tendra asignado el turno de acuerdo a los



requerimientos de la tienda, cumpliendo con lo
establecido en la ley que reglamenta los turnos de
trabajo.

5. Corte y trazo

Horario de lunes a sabado:

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

2.2:00 p.m. a 10:00 p.m.

3.10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Personal Administrativo en horario: lunes a viernes:
4, De 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 12:30 p.m. 5:00 p.m.
5. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:30 p.m. 5:00 p.m.
6. De 7:30 a.m. a 1:30 p.m. y de 2:00 p.m. 5:00 p.m.
7.De 7:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. 5:30 p.m.
8. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.
9. De 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. 5:30 p.m.

Este horario se establece de comun acuerdo con el
fin de compensar las horas del dia sabado.

Las jornadas de trabajo establecidas en los
numerales anteriores corresponden a una lista
enunciativa y no taxativa de los posibles horarios o
turnos de trabajo establecidos al interior de la
Companiia. De esta manera, existe la posibilidad de
qgue dichos horarios o jornadas establecidas puedan
ser modificadas o cambiadas a partir de la creacion
de nuevos turnos de trabajo en el futuro, lo anterior,
de acuerdo a las necesidades de trabajo propias del
desarrollo de la actividad econdmica que sea objeto
de explotacion por parte de la Companfia.

Los empleados deben comenzar sus labores a la
hora indicada por su jornada, con su uniforme de
trabajo e implementos de labor, en el sitio de trabajo
gue le haya sido asignhado.

En la jornada de trabajo solo se tiene en cuenta el
tiempo efectivamente laborado por el Trabajador,



no el de los descansos, ni tampoco el tiempo que el
Trabajador emplee para llegar al sitio de trabajo,
cambiarse de ropa, tanto a la entrada como a la
salida, ni el de los retrasos.

PARAGRAFO. 1°. En caso de que el Trabajador deba
trabajar en dias domingo, festivo o dia de descanso,
por cada dia se reconocera un dia compensatorio
remunerado a la semana siguiente.

PARAGRAFO. 2°. Las limitaciones en la jornada no
tendran aplicacion para los Trabajadores que
desempefen cargos de direccion, confianza o
manejo, ni para los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes, y los de simple
vigilancia, cuando estos ultimos residan en el sitio de
trabajo, quienes deben de trabajar todas las horas
qgue fueren necesarias para el debido cumplimiento
de sus obligaciones, sin que el servicio que excede
de ocho (8) horas diarias constituya trabajo
suplementario, ni impligue sobre-remuneracion.
PARAGRAFO. 3°. El limite maximo de horas de
trabajo previsto, en el ART. 152 de este reglamento,
puede ser elevado por orden del empleador y sin
permiso del Ministerio del trabajo, por razdén 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 el trabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del
establecimiento sufra una perturbacion grave. El
empleador debe anotar en un registro cinéndose a
las indicaciones anotadas en las normas pertinentes
del CST, las horas extraordinarias efectuadas de
conformidad al siguiente capitulo.

PARAGRAFO. 4°. El empleador y el Trabajador



pueden acordar que la jornada semanal de 48 horas
se realice mediante jornadas flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo 6 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 minimo de cuatro
(4) continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando
el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales,
dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 10:00
p.m.

PARAGRAFO. 5°. El empleador no podra, aun con el
consentimiento del Trabajador, contratarlo para la
ejecucion de turnos en el mismo dia, salvo en las
labores de supervision, direccidon, confianza o
manejo.

PARAGRAFO. 6°. Cuando la Empresa tenga mas de
cincuenta (50) Trabajadores que laboren cuarenta y
ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho
a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del
empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion. Lo anterior, segun lo dispuesto por el
articulo 21 de la Ley 50 de 1990.



CAPITULO VIII

Horas extras y trabajo nocturno.

ART. 24°, — Tomando como punto de partida lo
dispuesto por el Articulo 25 de la Ley 789 de 2002
que modifico el articulo 160 del CST, se entendera
por Trabajo ordinario diurno y nocturno lo siguiente:
1. Trabajo Ordinario Diurno: Se entiende por trabajo
ordinario diurno el que se realiza entre las seis horas
(6:00) vy las veintidds horas (22:00).

2. Trabajo Ordinario Nocturno: Se entiende por
trabajo ordinario nocturno el que se realiza dentro
del periodo de tiempo comprendido entre las
veintidds horas (22:00) y las seis horas (6:00).

ART. 25. — Trabajo suplementario o de horas extras
es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal. Lo anterior
segun lo dispuesto por el articulo 159 del CST.

ART. 262. — El trabajo suplementario o de horas
extras, a excepcion de los casos sefalados en el
articulo 163 del CST, sdélo podra efectuarse en dos
(2) horas diarias y mediante autorizacion expresa
del Ministerio de Trabajo o de una autoridad
delegada por éste. Lo anterior segun lo dispuesto
por el articulo 1 del Decreto 13 de 1967.

ART. 27°. — Tasas y liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser
nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo
ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de
1990.

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

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



valor del trabajo ordinario diurno.

4. El trabajo extra diurno en el dia de descanso o
festivo se remunera con un recargo del cien por
ciento (100%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

5. El trabajo extra nocturno en el dia de descanso o
festivo se remunera con un recargo del ciento
cincuenta por ciento (150%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

6. Cada uno de los recargos antedichos se produce
de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
alguno otro. Lo anterior segun lo dispuesto por los
articulos 24 y 29 de la Ley 50 de 1990.
PARAGRAFO. La Compafia podra implantar turnos
especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo
previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 282 — La Empresa no reconocera trabajo
suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus Trabajadores de
acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 19 de este reglamento.

PAR. 1°—En ningun caso las horas extras de trabajo,
diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO IX

Dias de Descanso Legalmente Obligatorio.

ART. 292 — Seran dias de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion
laboral.

1. Todo Trabajador, tiene derecho al descanso



remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de
marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de
agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre,
11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los
dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor,
Corpus Christi y Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19
de marzo, 29 de junio, 15 de agosto, 12 de octubre,l
de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se
trasladara al lunes. El descanso en los domingos y en
los demas dias expresados en este articulo tiene una
duracion minima de veinticuatro (24) horas.

3. Las prestaciones y derechos que para el
Trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocerda en relacion al dia de descanso
remunerado establecido en el inciso anterior segun
lo dispuesto por el articulo 1° de la Ley 51 de 1983.
PARAGRAFO. 1. Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas, no
impligue la prestacion de servicios en todos los dias
laborables de la semana, el Trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado. Lo anterior, segun
lo dispuesto por el articulo 26 numeral 5° de la Ley
50 de 1990.

PARAGRAFO. 22. Trabajo dominical y festivo. Esta
determinado segun lo dispuesto por el articulo 26 de
la Ley 789 de 2002, la cual modifico el articulo



179 del CST.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara
con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las

horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso
remunerado sdélo 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 previstas en el articulo 20
literal ¢) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).
PARAGRAFO. 3°. El Trabajador podrad convenir con
la Compania su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo que serd reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el
régimen laboral en este sentido exclusivamente para
el efecto del descanso obligatorio. Las disposiciones
contenidas en los articulos 25y 26 de la Ley 789 del
2002 se aplazaran en su aplicacion frente a los
contratos celebrados antes de la vigencia de la
presente ley hasta el 12 de abril del ano 2003.
PARAGRAFO. 4°. Aviso sobre trabajo dominical.
Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en
lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de por lo menos doce (12) horas, la relacion del
personal de Trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical.
En esta relacion se incluiran también el dia y las
horas de descanso compensatorio. Lo anterior de



acuerdo con lo establecido por el CST en su articulo
185.

ART. 302. — E| descanso en los dias domingos vy los
demas dias expresados en el articulo 28 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas,
salvo la excepcion consagrada en el literal ¢) del
articulo 20 de la Ley 50 de 1990. Lo anterior segun lo
dispuesto por el articulo 25 de la Ley 50 de 1990.
“c) En las Empresas, factorias o nuevas actividades
gue se establezcan a partir de la vigencia de esta ley,
el empleador y los Trabajadores pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a
la Empresa o secciones de la misma 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) 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, respetando siempre el
minimo legal o convencional y tendra derecho a un
dia de descanso remunerado.”

ART. 312, — Cuando por motivo de cualquier fiesta
no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983 o0 en el presente Reglamento, la Compahia
suspendiere el trabajo, estara obligada a pagarlo el
salario al Trabajador como si se hubiere realizado.
Esta obligacidon no existe para la Compafia cuando
hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en
el Reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara



sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras. Lo anterior segun lo dispuesto por
el articulo 178 del CST.

CAPITULO X

Vacaciones Remuneradas

ART. 322, — Los Trabajadores que hubieren prestado
sus servicios durante un (1) ano tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas segun lo dispuesto por el numeral 1°
del articulo 186 del CST.

ART. 332, — La época de vacaciones debe ser
sefalada por la Compafia a mas tardar dentro del
ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del Trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
La Compaiia dard a conocer al Trabajador con
quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones, tal y como lo dispone el
articulo 187 del CST.

ART. 342, — Sj se presenta interrupcion justificada
en el disfrute de las vacaciones, el Trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas, tal y como lo
dispone el CST en su articulo 188.

ART. 352 — La Compania y el Trabajador, podran
acordar por escrito, previa solicitud del Trabajador,
qgue se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Lo anterior segun lo dispuesto por el
numeral 1° del articulo 189 del CST, modificado por el
articulo 20 de la Ley 1429 de 2010.

Acatando lo dispuesto por la normatividad en
materia laboral vigente, el articulo 189 del CST, para
la compensacion de dinero de estas vacaciones, en
caso de ser autorizado por el empleador y por el



Ministerio del Trabajo, conforme al parrafo anterior,
se tomara como base el ultimo salario devengado
por el Trabajador. Cuando el contrato termina sin
gue el Trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacion de estas en dinero procedera por
un afo cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de ano. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base
el ultimo salario devengado por el Trabajador.

ART. 362, — el Trabajador gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos. La
Acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos,
cuando se trate de Trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares. Lo
anterior segun lo dispuesto por el articulo 190 del
CST, el cual fue modificado por el articulo 6° del
Decreto 13 de 1967.

ART. 372. — Durante el periodo de vacaciones el
Trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, solo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en
dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario
sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el Trabajador en el
ano inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.

ART. 382. — En cumplimiento de lo dispuesto por el



articulo 5° del Decreto 13 de 1967, la Compafia
llevard un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada Trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas.

La Compania puede determinar para todos o para
una parte de sus Trabajadores una época fija para las
vacaciones colectivas y si asi lo hiciere, los que en tal
época no llevaren un afno cumplido de servicio, se
entendera que las vacaciones que goza son
anticipadas y se abonard a las que se causen al
cumplir un ano de servicio.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior
a un (1) ano, los Trabajadores tendran derecho al
pago de vacaciones en proporcidon al tiempo
laborado cualquiera que este sea. Lo anterior segun
lo dispuesto el paragrafo contenido en el articulo 3°
de la Ley 50 de 1990.

Permisos

ART. 3992 — La Compania concederd a sus
Trabajadores los permisos necesarios para el
gjercicio del derecho al sufragio y para el
desempeno de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para
concurrir  en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefnar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir
al entierro de sus compaferos, siempre gue avisen
con la debida oportunidad a la Empresa y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el
nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiguen el funcionamiento del establecimiento.
La concesion de los permisos antes dichos estara



sujeta a las siguientes condiciones:

 En caso de grave calamidad doméstica, la
oportunidad del aviso a la Empresa puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al
tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las
circunstancias. Para estos efectos, se considera por
calamidad, la tragedia familiar que requiere la
presencia del Trabajador (Hospitalizacion de los
padres, hijos, hermanos, cényugue, catastrofe,
incendios, fendmenos naturales etc.) Para dichos
casos al Trabajador se le concederd una licencia
remunerada de 1 a 3 dias, segun el caso y el
Trabajador a su vez deberd, presentar certificado
donde conste el acompanamiento del suceso. Si una
vez transcurrido dicho tiempo, la calamidad sigue, el
Trabajador debe acordar con el jefe inmediato el
manejo del tiempo requerido, para ello puede
utilizarse, tiempo de vacaciones, permiso que
debera pagar el Trabajador con tiempo o licencia no
remunerada. El estudio del caso sera realizado por el
area implicada y Gestion Humana.

* En caso de entierro de companeros de trabajo, el
aviso puede ser hasta con un dia de anticipaciony el
permiso se concederd hasta el diez por ciento (10%)
de los Trabajadores.

* En caso de comision sindical, el aviso sera con
antelacion de tres (3) dias mediante presentacion de
certificado de las directivas del sindicato respectivo
sobre la comisidn que se confiera y la justificacion
del permiso, y estos solo se concederd a un numero
de Trabajadores cuya ausencia, a juicio del
empleador, no perjudique el funcionamiento de la
Companfia.

* En los demas casos (sufragio, desempefio de



cargos transitorios de forzosa aceptacion vy
concurrencia al servicio médico correspondiente) el
aviso se hara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al
servicio meédico correspondiente, el tiempo
empleado en estos permisos puede descontarse al
Trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcidn de la Empresa. Lo anterior segun
lo dispuesto por el numeral 6° del articulo 57 del
CST.

e Los permisos para asistir al médico seran de
maximo dos horas (2). En caso de superar este
tiempo debe ser sustentado y compensado a la
Empresa.

* Para conceder licencia remunerada al Trabajador
en caso de fallecimiento de su conyuge, companero
o companera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por
luto de cinco (0O5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral,
deberd demostrar este hecho mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de
los cinco (5) dias siguientes a su ocurrencia.

e La Trabajadora que haga uso del descanso
remunerado en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene
derecho de acuerdo a la ley, y el Trabajador, padre
del menor tendra derecho a ocho (8) dias habiles de
licencia remunerada de paternidad, siguiendo con lo
dispuesto en la normatividad vigente.

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.

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 cinco 5 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor. La
licencia remunerada de paternidad estara a cargo de
la EPS, para lo cual se requerird que el padre haya
estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia
remunerada de paternidad.

PARAGRAFO. No son tomados como calamidad
domestica:

a) Los permisos solicitados por los empleados para
citas médicas, odontoldgicas, exdmenes meédicos,
programados con anticipacion.

Para concurrir a los correspondientes servicios
médicos se deberd presentar la constancia o
comprobante respectivo que demuestre la hora de
ingreso a la cita y la hora en que ella termina. Para
ello el empleado tiene a favor 2 horas de permiso
médico, el tiempo tomado de mas, el empleado
deberd pagarlo a mas tardar a la semana siguiente al
permiso solicitado.

b) La asistencia a eventos que puedan ser cargados
a otras personas como asistencias a representantes
de los padres, el tiempo empleado a estos permisos
puede descontarse al Trabajador o ser compensado
con tiempo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria a opcion de la Empresa. Los permisos
deben ser negociados entre el Empleado y su jefe



inmediato considerando el caso particular vy
garantizando que no afectara el funcionamiento
normal de la operacion laboral.

CAPITULO Xl

Salario minimo legal o convencional, lugar, dias,
horas de pagos y periodos que lo regulan

ART. 402, — Formas vy 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 y 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 estas, 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; vy, 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, ICBF,
y cajas de compensacion familiar, pero la base para
efectuar los aportes parafiscales es el setenta por
ciento (70%).

4. El Trabajador que desee acogerse a esta
estipulacion, recibira la liguidacion 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. Lo
anterior segun lo dispuesto por el articulo 18 de la
Ley 50 de 1990.

ART. 412. — Se denomina jornal el salario estipulado
por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores, tal y como lo dispone el articulo 133 del
CST.

ART. 422, — En cumplimiento de lo dispuesto por el
numeral 1° del articulo 138 del CST, Salvo convenio
por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el Trabajador presta sus servicios
durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese.

Periodos de pago quincenales, los dias quince (15) y
treinta (30) de cada mes, a través de la consignacion
en la cuenta de la entidad bancaria definida por la
Empresa que el Trabajador autorice por escrito en
un horario determinado entre las ocho (8:00) horas
y las veintidds (22:00) horas del dia correspondiente
al pago.

ART. 432, — E| salario se pagara al Trabajador
directamente o a la persona que él autorice por
escrito, asi:



1. El salario en dinero se pagara por periodos iguales
y vencidos. El periodo de pago para los jornales no
serd mayor de una semana, y para sueldos no mayor
de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara
junto con el salario ordinario del periodo en que se
han causado o a mas tardar con el salario del
periodo siguiente, tal y como lo dispone el articulo
134 del CST.

CAPITULO XII
Servicios Médicos - Medidas de Seguridad -
Riesgos laborales- Primeros Auxilios - Auxilios

en caso de accidentes de trabajo - Normas sobre
Labores en orden a la mayor higiene - Regularidad
y seguridad en el trabajo.

ART. 442, — Es obligacion del empleador velar por la
salud, seguridad e higiene de los Trabajadores a su
cargo. Ilgualmente, es su obligacion garantizar los
recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y
del trabajo, y en higiene y seguridad y salud en el
trabajo, de conformidad al programa de salud
ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del Trabajador.

ART. 452 — Los servicios médicos que requieran los
Trabajadores se prestaran por el Instituto de
Seguros Sociales o EPS, ARL, a través de la IPS a la
cual se encuentren asignados. En caso de no



afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ART. 462, — Todo Trabajador dentro del mismo dia
en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus
veces el cual hard lo conducente para gue sea
examinado por el médico correspondiente a fin de
gue 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 este no diere aviso dentro del término indicado o
no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como
injustificada para los efectos a que haya lugar, con lo
cual la Empresa se encuentra facultada para
descontar al Trabajador los dias no trabajados o
solicitar su compensacion con tiempo igual en
trabajo efectivo, en horas distintas a las de |la jornada
ordinaria de trabajo, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.
PARAGRAFO. Las incapacidades deben tener
soporte meédico expedido por la EPS y ser
presentado de acuerdo a la politica establecida por
la Compania, asi mismo se debe dar aviso oportuno
de la situacion presentada al jefe inmediato, la
reincidencia en las anteriores situaciones se
considera como falta grave y determinaran la
aplicacion de las sanciones legales
correspondientes.

ART. 472, — Los Trabajadores deben someterse a las
instrucciones y tratamiento que ordena el médico
gue los haya examinado, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos



de ellos ordena 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.

ART. 482, — Los Trabajadores deberan someterse a
todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en
particular a las que ordene la Empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en
el manejo de las maquinas y demas elementos de
trabajo especialmente para evitar los accidentes de
trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del
Trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del programa de seguridad y
salud en el trabajo (SST) de la respectiva Empresa,
gue la hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacion del vinculo o relacion
laboral por justa causa, tanto para los Trabajadores
privados como los servidores publicos, previa
autorizacion del Ministerio de Trabajo, respetando el
derecho de defensa. Lo anterior segun lo dispuesto
por el articulo 91 del Decreto 1295 de 1994,

ART. 492, — En caso de accidente de trabajo, el jefe
de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacion 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 EPS
y la ARL.

ART. 502, — En caso de accidente no mortal, aun el
mas leve o de apariencia insignificante, el Trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno
segun las disposiciones legales vigentes, indicar3, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese
la incapacidad.

ART. 51%. — 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 vy la frecuencia de
los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales de conformidad con el reglamento
gue se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional
gue ocurra en una Empresa o actividad econdémica,
debera ser informado por el empleador a la entidad
administradora de riesgos laborales y a la entidad
promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de
los dos dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 529 — 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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el
Ministerio de Trabajo y las demas que normas que
con tal fin se establezcan. De la misma manera
ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de



diciembre de 2002, del sistema general de riesgos
laborales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y
demas normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO Xl

Prescripciones de orden.

ART. 53°. — Los Trabajadores tienen como deberes
los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

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

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

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

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



i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el
sitio o lugar en donde debe desempenar las labores
siendo prohibido salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.

i) Dar cumplimiento a las politicas y lineamientos de
la Compania.

k) Ser veridico en todo momento frente a la
informacion de cualquier tipo que este deba o desee
suministrar a la Compania.

1) Comunicar a sus superiores las ideas, iniciativas o
propuestas que puedan que en su opinidn puedan
conducir a una mayor eficiencia en el trabajo, un
mayor beneficio para la Empresa o unas mejores
condiciones de seguridad fisica y operativa.

m) Atender a las indicaciones que la Companhia le
comunique a través de alguno de los medios de
Comunicacion Interna que la misma disponga
(carteleras, intranet, circulares, anuncios,
instrucciones, entre otros)

n) Evitar que terceras personas tengan acceso a sus
herramientas de trabajo o informacién confidencial a
la que el Trabajador tenga acceso en virtud del
ejercicio de su cargo. Esta obligacion incluye la de
reportar de forma inmediata a su superior jerarquico
o a las areas de control respectivas, toda
transgresidon o contratiempo relacionado con este
numeral.

0) Abstenerse de asesorar o prestar colaboracion a
personas o entidades involucradas con actividades
ajenas a las de la Empresa.

p) Asegurar el cumplimiento de los principios éticos
y morales referentes al cumplimiento de las metas
operativas, comerciales y administrativas propias de
Su cargo.



q) Conocer y dar un estricto cumplimiento a todo lo
dispuesto por las Politicas, los Procedimientos vy las
demas normativas internas que establezca la
Companfia.

r) Utilizar adecuadamente el carné que identifica al
empleado como Trabajador de la Empresa, acatar y
aceptar las instrucciones que la Empresa dé para el
uso del mismo. En caso de pérdida del carné el
Empleado deberd presentar el denuncio respectivo
y asumir el costo que éste tenga asignado segun
politica divulgada.

s) Acatar las érdenes y los cambios de turno de
trabajo y horarios, que le indique la Compafhia a
través de sus funcionarios de direccion.

t) Todas las demas establecidas por la normatividad
vigente y requeridas para un correcto desarrollo de
la relacion laboral, el ambiente de trabajo, la salud y
el bienestar laboral de todos los empleados de la
Compadia.

u) No tomar dinero de las cajas, mercancias,
prendas, publicidad y demas elementos del lugar de
trabajo sin previa autorizacion.



CAPITULO XIV

Orden jerarquico.

ART. 542, — E| orden jerarquico de acuerdo con los
cargos existentes en la Empresa, es el siguiente:

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE DE MARCA

DIRECTOR DIRECTOR JEFE DIRECTOR DE JEFE DE PRODUCTO JEFE DE
COMERCIAL CREATIVO MERCADEO PLANEACION COMERCIAL PRODUCCION

COORDINADORES

ANALISTAS AUXILIARES

AREAS DE SOPORTE A LA MARCA

Il GESTION HUMANA TECNOLOGIA DE GESTION FINANCIERA GISTICA Y
: _ INFORMACION Y ADMINISTRATIVA ERACIONES CHEMESTALRRERS | | ASINES =S

CAPITULO XV
Labores prohibidas para mujeres.

ART. 552 — Queda prohibido emplear a las mujeres
en trabajo de pintura industrial, que entrafen el
empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad no
pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de
las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos. Lo anterior segun lo dispuesto por los
ordinales 2° y 3° del articulo 242 del CST.



CAPITULO XVI
Obligaciones especiales para la Compania y los Trabajadores

ART. 562, — Son obligaciones especiales del
empleador:

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

2. Procurar a los Trabajadores locales apropiados vy
elementos adecuados de proteccidon contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma
gue se garanticen razonablemente la seguridad y la
salud.

3. 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.

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

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

6. Conceder al Trabajador las licencias necesarias
para los fines y en los términos indicados en el
articulo 31 de este reglamento.

7. Entregar al Trabajador que lo solicite, a la
expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado, e igualmente si el Trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o
durante la permanencia en el trabajo hubiere sido



sometido a examen meédico. Se considerara que el
Trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 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.

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

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
10. Conceder en forma oportuna a la Trabajadora en
estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, vy
Conceder a las Trabajadoras que estén en periodo
de lactancia los descansos ordenados por el articulo
238 del CST.

11. conceder en forma oportuna al Trabajador que
tenga su conyuge o compafera permanente en
estado de embarazo su licencia de remunerada
segun lo estipulado en la Ley 1468 del 30 de junio de
2011.

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

13. Mantener en buen estado de funcionamiento,
orden y limpieza las instalaciones sanitarias,
higiénicas con el fin de velar por la salud de los
empleados.



14. Abrir y llevar al dia los registros de las horas
extras y vacaciones que ordena la ley.

15. La Empresa suministrara el calzado y vestuario
de labor, teniendo en cuenta las disposiciones
legales vigentes en relacion al numero de uniformes
y calzados a entregar por anualidad.

16. Proporcionar a su Empleador la autorizacion
requerida para el tratamiento de sus datos
personales, los cuales serdn tetados de acuerdo con
lo dispuesto por la ley 1581 y demas normas
concordantes

17. Respetar la politica de Prevencion de Riesgos de
Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo,
notificando al Empleador cada vez que conozca la
existencia de un hecho u operacion sospechosa que
evidencie en el desarrollo de sus funciones.

18. Exhibir y divulgar las politicas y reglamentos
implementados por la Compaiia, ademas de
conservar los debidos soportes de la socializacion.
PARAGRAFO: Se aclara que la Empresa no se hace
responsable sobre los objetos personales que se
pierdan en el lugar de trabajo. Cualquier elemento
que ingrese el colaborador a las instalaciones de la
Empresa, lo hara bajo su responsabilidad. Se aclara
gue la Empresa tomara las medidas necesarias para
identificar el responsable de los hechos, lo cual dara
para iniciar el proceso disciplinario establecido por
la Compania.

ART. 572 — Son obligaciones especiales del
Trabajador:

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



jerarquico establecido.

2. 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 Vviolaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

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

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones
ConN Sus superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente a la Empresa las
observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafo y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de
siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Empresa.
7. Observar las medidas preventivas higiénicas
prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia
y cuidados las instrucciones y ordenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Segun lo dispuesto por el articulo 58 del CST,
registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y
direccion y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra.

9. Cumplir con los estandares de calidad de la
produccion establecidos de la Compadia.

10. Cumplir con las metas de productividad
establecidas para la operacién a cargo.

11. Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de
equipos, muebles, energia, lubricantes, materia
prima, material de empaque, herramientas, agua,



insumos, prendas terminadas, papeleria y de otros
elementos de la Compania.

12. Hacer buen uso y mantener en buen estado de
funcionamiento, orden y limpieza las instalaciones
sanitarias, higiénicas con el fin de velar por su salud
y la de sus compaferos de trabajo.

13. Informar oportunamente a la Compania todos los
cambios de estado civil, nombre del cényuge o
companero(a) permanente, hijos, edades, domicilio,
direccion, cuenta bancaria, teléfono y toda aquella
informacion personal que la Compafia requiera
mantener actualizada.

14. Informar al jefe inmediato cuando detecte que no
recibio el pago de su ndmina o que recibido un pago
de esta no justificado.

15. Participar en los programas preventivos y de
formacion que programe la Empresa a través de sus
diferentes areas, de acuerdo a las fechas y horas
asignadas por la Empresa.

16. Informar todo accidente o incidente que sufra en
el ejercicio de sus funciones, por leve que sea, a su
jefe inmediato, Coordinador o brigadista.

17. Cumplir con el uso adecuado de los elementos de
proteccion y herramientas de trabajo requeridas
para el ejercicio de sus funciones. Lo anterior
buscando evitar utilizar elementos que puedan
ocasionar riesgo para la integridad fisica del
Empleado o sus companeros.

18. Mantener en buen estado su uniforme de trabajo,
en optimas condiciones de aseo, mantenerlo limpio
y debidamente presentado.

19. Cumplir las normas, politicas y procedimientos
establecidas por la Compafnia en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

20. Asistir puntualmente a las reuniones y



actividades de induccion, entrenamiento o
formacion programadas por la Empresa.

21. Entregar las maquinas, herramientas o equipos
de trabajo sdélo al Trabajador autorizado.

22. Avisar al Empleador o al representante de éste,
cualquier inconveniente que le impida la ejecucion
normal del trabajo.

23. Estar en el puesto de trabajo debidamente
dispuesto a la hora de iniciar el turno de trabajo.

24. Acatar las 6rdenes y los cambios de turno o de
horarios que le indique el jefe.

25. Cumplir con las normas, politicas vy
procedimientos de custodia y manejo de bienes y
titulos valores establecidos por la Compadia.

26. Regresar al trabajo una vez terminen los
permisos o licencias que hayan sido otorgados por
la Compania.

27. Avisar oportunamente (el mismo dia del hecho)
a la Empresa cuando por cualquier causa no pueda
presentarse al trabajo, incluso en caso de calamidad
o incapacidad para trabajar, expedida por la entidad
de seguridad social donde se encuentre afiliado.

28. Cumplir con las siguientes reglas para el uso de
los sistemas de cdémputo de la Empresa:

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

e Los programas o software propiedad de la
Empresa, no podran ser entregados a funcionarios o
terceros no autorizados por la misma.

* No dar o prestar la clave de acceso a los sistemas
de cOmputo de la Empresa, salvo con previa
autorizacion del area de tecnologia.

* No acceder a un equipo de computo distinto del
asignado sin previa autorizacion del area de



Tecnologia.

* No se debe utilizar la conexion a Internet durante la
jornada laboral para uso de comunicacion no
autorizada o envio de mensajes para fines diferentes
al correcto desempefo del cargo.

* No enviar ni reenviar mensajes electronicos que
contengan mensajes de red, imagenes 0 mensajes
pornograficos, o lesivos de la dignidad y respeto
humano o que afecten los derechos fundamentales
de las personas.

* Proteger adecuadamente todos los componentes
de los sistemas de computacion y
telecomunicaciones que se utilicen, los programas,
equipos y la informacion respectiva.

 En caso de pérdida de alguna herramienta
electrénica y/o tecnoldgica, el Empleado deberd
realizar el respectivo denuncio y presentarlo al area
de Tecnologia, donde se analizara el caso para
tomar las decisiones pertinentes.

e No utilizar cualquier tipo de juegos en los
computadores destinados para el cumplimiento de
las funciones.

29. No usar dentro del turno de trabajo y mientras se
encuentre ejecutando sus labores, teléfonos
celulares, beeper, radios, avantel, o cualquier otro
elemento de comunicacion que obstaculice el
desarrollo adecuado de la labor.

30. Llevar a cabo la jornada efectiva de trabajo en el
sitio o area de labor habitual, sefialada o requerida
por los jefes inmediatos o la labor a desempenar, no
en las areas dedicadas al cambio de ropa, aseo o
alimentacion. El tiempo dedicado a trasladarse al
sitio de trabajo, no hace parte de la jornada de
trabajo. Igualmente, los periodos de descanso y
alimentacién no hacen parte de la jornada.



31. Dar estricto cumplimiento a los horarios
establecidos para descanso y alimentacion.

32. Permitir el control, y revision de los paquetes,
documentos y elementos que llevare el Trabajador al
ingreso a la Empresa y a la salida del turno de
trabajo.

33. Hacer un uso racional del teléfono de propiedad
de la Empresa.

34. Comprometerse y velar por el cumplimiento de
las metas, objetivos estratégicos de la Organizacion
del proceso al cual corresponde el Trabajador,
identificando riesgos y contribuyendo con los planes
de control.

35. Obrar con lealtad, buena Fe y con la diligencia de
un buen nombre de negocio y buscando en todo
momento generar valor y beneficios para la
Compania.

36. Guardar reserva frente a la informacion de
caracter confidencial no pudiendo divulgarla, bien
sea que llegue a su conocimiento por razon del
cargo gue ocupa o por cualquier otro medio.

37. Aceptar los planes de contingencia que
garanticen la continuidad de la operacion de la
Empresa, con el fin de cumplir los objetivos trazados
por la Compahia.

38. Cuidar y proteger los documentos que
constituyen el archivo histdrico de la Organizacion,
cumplir con las normas sobre la correspondencia
interna y externa, y confidencial.

39. Solicitar permisos para acceder y usar
informacion almacenada en un computador,
autorizacion que deberd otorgarse por el usuario
directo del computador, mientras exista la
necesidad de conocerse dicha informacion para
desempenarse las funciones respectivas.



40. Acceder o facilitar a la Empresa el cumplimiento
oportuno de las correspondientes formalidades,
otorgando los documentos y poderes respectivos
con el fin de que los descubrimientos, invenciones, o
mejoras de los productos, procesos y
procedimientos de las diferentes actividades de la
Empresa queden de propiedad exclusiva de la
Compania, dado que ello es resultado de la
ejecucion del contrato de trabajo.

41. Abstenerse de intervenir en actuaciones que
permitan, amparen o faciliten la realizacion de actos
ilicitos o que puedan utilizarse en forma contraria al
interés publico o de la Empresa.

42. Comunicar a los superiores inmediatos y si es el
caso, a Auditoria y control y/o a la Revisoria Fiscal
todo acto irregular de otro directivo, empleado o
tercero, que afecte o pueda lesionar los intereses de
la Compania.

43. Abstenerse de solicitar en préstamo dinero a
companeros, clientes, proveedores, servir de fiador
o codeudor a sus compaferos de trabajo, jefes o
colaboradores.

44. Cumplir con las demas obligaciones que resulten
de la naturaleza del contrato, de las disposiciones
legales, o de los reglamentos, instrucciones,
procedimientos y normas de la Empresa.

45. cumplir cdédigos politicas procedimientos
lineamientos etc.

ART. 582, — Se prohibe a la Empresa:

7. 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 estos, para cada caso o sin
mandamiento judicial, con excepcion

de:



. Respecto de salarios, pueden hacerse
deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por la Ley.

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

* En cuanto a la cesantia la Empresa puede

retener el valor respectivo en los casos del articulo
250 del CST.

8. Obligar en cualquier forma a los Trabajadores a
comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la Empresa.

9. Limitar o presionar en cualquier forma a los
Trabajadores el ejercicio de su derecho de
asociacion.

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

11. Hacer o autorizar propaganda politica en los
sitios de trabajo.

12. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o
suscripciones en los mismos sitios.

13. Emplear en las certificaciones de que trata el
ordinal 72 del articulo 57 del CST signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualguiera que sea la modalidad que se utilice para
gque no se ocupe en otras Empresas a los
Trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

14. 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
estos, serd imputable a aquél y les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

15. Despedir sin justa causa comprobada a los
Trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego
y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

16. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o
restrinja los derechos de los Trabajadores o que
ofenda su dignidad, de acuerdo con lo dispuesto por
el articulo 59 del CST.

17. Entregar todos los objetos perdidos de los
clientes a la administracion del lugar de trabajo.
ART. 592, — Se prohibe a los Trabajadores:

1) Sustraer de la bodega, almacén o establecimiento
de trabajo los utiles de trabajo, las mercancias,
material POP u otros productos, sin permiso de la
Empresa.

2) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
bajo la influencia de narcdético o de drogas
enervantes.

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

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

5) Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion
del trabajo, suspender labores, promover



suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaraciéon o mantenimiento, sea que se participe o
no en ellas.

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

7) Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o
para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él
o retirarse.

8) Usar los utiles o herramientas suministradas por la
Empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado, segun lo dispuesto por el articulo 60 del
CST.

9) Usar el celular en la planta de trabajo, cuando éste
Nno sea un elemento para llevar a cabo su labor y por
el contrario entorpezca el resultado, hacerlo
cumpliendo las instrucciones de sus superiores.

10) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la
seguridad propia, la de sus companeros de trabajo,
superiores, terceras personas, O que amenacen a
perjudiguen las maquinas, elementos, edificios,
talleres o salas de trabajo.

1) Hacer comentarios que menoscaben la
integridad moral, el prestigio o el buen nombre de la
Empresa o de cualquiera de sus compaferos de
trabajo; o de los clientes.

12) Abandonar el sitio de trabajo sin permiso de sus
superiores, llegar tarde o faltar al trabajo.

13) Usar los bienes, nombre comercial y emblemas
comerciales del empleador o de Compafiias o
Empresas que tengan negocios con el empleador en
beneficio propio o de terceros sin autorizacion del
patrono o del respectivo cliente de la Empresa.

14) Desobedecer o dilatar, injustificadamente, el
cumplimiento de las érdenes del patrono o de sus



representantes.

15) Admitir, tolerar o encubrir el ingreso de
vendedores de loterias, apuestas mutuas o cualquier
clase de juegos o rifas.

16) Abstenerse de utilizar las prendas de vestir y los
elementos de proteccidon suministrados por el
empleador de conformidad con la ley.

17) No rendir cuentas oportunas de los dineros,
especiales o efectos recibidos para el servicio o en el
ejercicio del servicio.

18) Dar respuestas que impliguen altaneria,
descomedimiento o empleando palabras refidas
con la debida cortesia, sea ello a sus companeros de
trabajo, a sus superiores, a los clientes de la Empresa
o al empleador en persona.

19) Mentir al superior en asuntos relacionados con el
trabajo o ponerse de acuerdo con oftros
Trabajadores para desacatar las 6rdenes impartidas.
20) Retirar de los archivos u oficina documentos o
elementos o dar a conocer cualquier documento o
informacion de la Empresa, sin autorizacion expresa
o escrita para ello.

21) Incurrir en conductas que constituyan acoso
laboral.

22) Faltar contra la vision, mision, principios, valores
corporativos, el codigo de ética y las demas politicas
de obligatorio cumplimiento para la Compafia.

23) Hacer encuestas y distribuir o colocar impreso
sin autorizacidon de la Empresa, o insertar
publicaciones en las carteleras que conlleven
agravios, personales a sus directivos.

24) Hacer cambio de horarios o turnos de trabajo sin
previa autorizacion.

25) Elaborar o ayudar a elaborar productos o
servicios iguales, similares, o conexos a los de la



Empresa, ya sea por terceros o para provecho del
mismo Trabajador.

26) Abstenerse de elaborar los registros de las
actividades, o hacerlos incorrectamente.

27) Abstenerse de elaborar los informes de trabajo
propios de su cargo o que se le soliciten.

28) Usar Software que no haya sido autorizado por
la Empresa.

29) Suspender la ejecucion de un trabajo sin justa
causa o negarse a realizarlo

30) Todo acto de violencia, faltar al respeto,
burlarse, generar charlas, injurias o provocaciones,
agredir fisica o verbalmente o insultar a sus
compafieros o superiores.

31) Danar material, producto o equipos por descuido
o negligencia.

32) Incurrir en descuidos que ocasionen gastos o
perjuicios a la Empresa.

33) Solicitar a los demas compafneros préstamos o
contribuciones en dinero o en especio o a terceros
qgue le presten o vendan productos o servicios en la
Empresa, y que tengan relacion directa con el
Trabajador.

34) Perder tiempo o conversar en horarios de
trabajo, de manera que afecten el desempefo
propio o de sus companeros.

35) Cambiar o alterar métodos o procedimientos de
trabajo sin autorizacion de sus superiores, o generar
improductividad o ineficiencia en los procesos.

36) Usar radios, celulares o equipos tipo Walkman
durante la jornada ya que aumenta el riesgo de
accidentalidad y pérdida auditiva y ocasiona
distraccion en el puesto de trabajo.

37) Usar medios de distraccion durante el trabajo,
tales como revistas, libros, juegos, radios,



televisores, celulares, teléfonos, internet, CD de
musica, peliculas o similares.

38) Anotar trabajo no realizado o trabajo extra
nocturno o festivo laborado.

39) El deficiente rendimiento en relacion con las
labores cuando no se corrija en un plazo razonable.
40) Faltas del colaborador que perjudiquen el
rendimiento personal o del grupo.

41) Portar o utilizar documentos de identificacion,
carnés o tarjetas de otros o hacerles enmiendas.
42) Hacer manifestaciones falsas o inexactas a sus
superiores para eludir responsabilidades, conseguir
beneficios indebidos o perjudicar a otros.

43) Consumir alimentos o bebidas embriagantes en
sitios 0 en horarios no autorizados.

44) Hacer mal uso de los sanitarios, locker o sitios de
descanso o violar las normas y horarios establecidos
para el uso de los mismos.

45) Tratar mal a los vigilantes o porteros o desacatar
sus instrucciones.

46) Hacer mala utilizacion de los descuentos o
beneficios que la Empresa le otorgue al Trabajador,
los cuales son de caracter intransferible y estan
regulados por la Empresa.

47) Inducir a otros Trabajadores a trabajar en forma
negligente o difundir noticias carentes de veracidad
sobre la Empresa, sus productos, compafieros o
superiores.

48) Hacer negocios como cambios de cheques,
ventas, prestamos u organizar “natilleras” dentro de
las instalaciones de la Empresa.

49) Dormir, comer, fumar o jugar durante las horas y
sitios de trabajo.

50) Descuidar su presentacion personal o no usar el
uniforme completo, calzado, elementos de



proteccion y seguridad.

51) Hacer reuniones en locales o dependencias de la
Empresa sin ser autorizados.

52) Comer o fumar en areas de trabajo y sitios
prohibidos.

53) Expedir certificados o constancias sin previa
autorizacion, o expedir recomendaciones personales
en papeleria de la Empresa.

54) No portar permanentemente el carné, tarjeta o
documento de identificacion suministrado por la
Empresa.

55) Violar sistemas, instrucciones o normas de
seguridad industrial.

56) Anular o alterar los sistemas de seguridad de las
maquinas, computadores, elementos de trabajo o
puertas de acceso y circulacion.

57) Hacer trabajos dentro de la Empresa en
beneficio propio o de terceros, distintos a las labores
asignadas por la Empresa.

58) Presentar para la admision en la Empresa o
después de haber ingresado o para algun provecho,
documentos ficticios, falsos o dolosos.

59) Transportar en los vehiculos de la Empresa o
montacargas, sin previa autorizacion del jefe
respectivo personas y objetos ajenos a ella o
manejar vehiculos de la Empresa o montacargas sin
licencia o sin la documentacion requerida.

60) Introducir o sacar paguetes u objetos similares,
a las instalaciones o lugares de la Empresa o hacia la
calle sin autorizacion y donde por razones
especiales esto esté prohibido.

61) No guardar las herramientas, materiales o
equipos de trabajo en las cajas, lugares y sitios
sefalados por la Empresa, o hacerlos sin las debidas
seguridades.



62) Maquillarse, rasurarse o pintarse las ufas en
horas de trabajo, por fuera de los periodos de
descanso que dividen el tuno correspondiente.

63) Sacar materia prima, material de empaque o
productos de la linea de produccidon o de las
instalaciones o almacenes sin previa autorizacion

de los jefes inmediatos.

64) No permanecer pendiente de la maquina
cuando el Trabajador esté operando la misma o
haya sido el asignado a ella.

65) Incurrir en cualquier desatencion al cliente que
ocasione quejas por parte de éste o le ocasione
perjuicios.

66) Hacer en forma incorrecta la auto venta o
registro de la misma.

67) Utilizar anillos, joyas, u otros accesorios mientras
el personal realice sus labores, porque ello puede
generar accidentes de trabajo.

68) Ocultar informacion que la Compania debe y
necesita conocer

69) Se prohibe especialmente aplicar a
determinadas facturas el pago que se hubiere
realizado de otras facturas, lo cual da lugar a lo que
se denomina Jineteo de facturas. Se paga una
factura y se aplica su pago a otra factura, ya fuere
gue estad ya se hubiese pagado o también esta no se
haya pagado.

70) Se prohibe anticipar las salidas de premios ya
sean prendas, bonos, etc. antes de que sea
autorizado por el jefe o la persona encargada.

71) Presentar promesas de compraventa,
presupuestos no reales o que no concuerden con la
realidad u otros documentos semejantes, ficticios,
falsos o dolosos, para la consecucidon préstamos o
liquidacion de las cesantias, con los cuales pretenda



obtener un beneficio.

72) Informar a los proveedores de las cotizaciones
presentadas por sus competidores.

73) Recibir y aceptar propinas por parte de las
clientes de la Compahia.

74) Prestar o ceder cualquier tipo de beneficio
propio del empleado a los clientes de la Empresa,
tales como descuentos, promociones, tarjetas de
crédito, acumulacion de puntos y demas programas
que la Empresa promueva.

75) Aprovechar la condicion de jefe para solicitar
favores personales o ejecucion de trabajos que no
sean laborales para sus subalternos.

76) Compartir informaciéon en USB u otros
dispositivos con personal ajeno al proceso.

77) Los demas que resulten de la naturaleza misma
del trabajo confiado, del contrato, de las
disposiciones legales, de éste mismo reglamento y
los diversos estatutos y normas de la Empresa.

CAPITULO XVII

Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

ART. 602, — 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. Lo
anterior segun lo dispuesto por el articulo 114 del
CST.

ART. 612. — 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 entrada al
trabajo, cuando no cause perjuicio de consideracion
a la Empresa. Implica por primera vez llamado de
atencidn por verbal, prestablecido por la Compadia.
por la segunda vez, llamado de atencidon escrito con
copia a su hoja de vida. Por la tercera vez suspension
en el trabajo. Toda suspension debe ir acompafnada
del proceso disciplinario.

2. Faltas de trabajo totales o parciales injustificadas:
La falta del Trabajador en el trabajo en el turno u
horario correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a la
Empresa. Implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias Por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por cinco (5) dias Por
tercera vez, suspension en el trabajo hasta por siete
(7) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Aclaracion: Cuando la falta injustificada sea por dos
(2) y sean consecutivos, se aplicara la sancion
correspondiente a la segunda vez. Cuando la falta
injustificada sea por 3 dias consecutivos, se aplicara
la sancion correspondiente a la tercera vez. Cuando
la falta injustificada sea por mas de tres (3) dias se
iniciara proceso por abandono de puesto de trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compafia.

3. Salir de las dependencias de la Compafia durante
horas de trabajo, sin previa autorizacion del jefe
inmediato o su superior. Implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda
suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compania. Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por siete



(7) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Falta considerada grave. Despido con justa causa.
4. Abandonar el puesto de trabajo sin que haya sido
reemplazado por el compafero de turno siguiente al
terminar la jornada y sin dar el aviso oportuno al
superior, cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa. Implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda
suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compafiia. Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por siete
(7) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compahia.
Falta considerada grave. Despido con justa causa.
5. Promover intrigas cuando no cause perjuicio de
consideracion a la Empresa. Implica por primera vez
llamado de atencion por verbal, prestablecido por la
Compafia. por la segunda vez, llamado de atencidon
escrito con copia a su hoja de vida Por la tercera vez
suspension en el trabajo. Toda suspension debe ir
acompanada del proceso disciplinario.

6. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus
superiores, compaferos de trabajo, o clientes y/o
usuarios de los servicios de la Empresa, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la Empresa.
Implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompafada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por siete (7) dias. Toda suspension
debe ir acompafnada del proceso disciplinario
establecido por la Compania. Falta considerada
grave. Despido con justa causa.

7. Incumplir sin justa causa las érdenes de su



superior siempre gue éstas no lesionen su dignidad.
Implica por primera vez llamado de atencion por
verbal, prestablecido por la Companiia. La segunda
vez, llamado de atencidn escrito con copia a su hoja
de vida. Por la tercera vez suspension en el trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario.

8. Fumar dentro de las dependencias de la
Companiia en lugares prohibidos, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la Empresa. Implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por |Ila
Compania. Falta considerada grave. Despido con
justa causa.

9. Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de la
Empresa sin la debida autorizacion, cuando no causa
perjuicio de consideracion a la Empresa. Implica por
primera vez llamado de atencidon por verbal,
prestablecido por la Compafia, la segunda vez,
llamado de atencion escrito con copia a su hoja de
vida Por la tercera vez suspension en el trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario

10. Guardar las herramientas o materiales de trabajo
en lugares distintos a los determinados para el
efecto, cuando no causa perjuicio de consideracion
a la Empresa. Implica por primera vez llamado de
atencion por verbal, prestablecido por la Compania.
por la segunda vez, llamado de atencion escrito con
copia a su hoja de vida Por la tercera vez suspension
en el trabajo. Toda suspension debe ir acompanada



del proceso disciplinario.

11. Dejar de cubrir los materiales o las maquinas y/o
guardar las mismas al finalizar la jornada de trabajo,
con cubiertas que la Empresa destine para ello,
cuando no cause perjuicio de consideraciéon a la
Empresa. Implica por primera vez llamado de
atencion por verbal, prestablecido por la Compania.
por la segunda vez, lamado de atencion escrito con
copia a su hoja de vida. Por la tercera vez suspension
en el trabajo. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario.

12. Hacer o participar en colectas, rifas,
suscripciones, propagandas o juegos de azar dentro
de las dependencias de la Empresa cuando no causa
perjuicio de consideracion a la Empresa. Implica por
primera vez, llamado de atencidn escrito con copia a
su hoja de vida. Por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania. Por tercera vez
suspension en el trabajo hasta por siete (7) dias.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compadia.

13. Usar o conservar herramientas o equipos que no
le hayan sido asignadas cuando no causa perjuicio
de consideracion a la Empresa. Implica por primera
vez llamado de atencion por verbal, prestablecido
por la Compafia. La segunda vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida Por la
tercera vez suspension en el trabajo. Toda
suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario.

16. Fijar, remover o dafar informacion o material de
las carteleras o colocar avisos de cualquier clase en
la dependencia de la Empresa sin previa



autorizacion o destruir o danar de cualquier forma
las existentes. Salvo informacion referente al
derecho de asociacion, negociacion colectiva o
huelga cuando no causa perjuicio de consideracion a
la Empresa. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida.

Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
tres (3) dias. Toda suspension debe ir acompafiada
del proceso disciplinario establecido por la
Compania. Por tercera vez suspension en el trabajo
hasta por siete (7) dias. Toda suspension debe ir
acompanada del proceso disciplinario establecido
por la Compania.

17. Contribuir a que el lugar de trabajo se convierta
en un sitio peligroso, en cuanto al mal manejo de las
herramientas de trabajo y que puedan ocasionar
accidentes laborales, cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa. Implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda
suspension debe ir acompafada del proceso
disciplinario establecido por la Compania.

Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por Ila
Companiia. Falta considerada grave. Despido con
justa causa

18. Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas,
estorbar el trabajo a otros o retirarse del lugar de
trabajo sin permiso cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa. Implica por primera vez
lamado de atencidon por verbal, prestablecido por la
Compaiia. La segunda vez, llamado de atencion
escrito con copia a su hoja de vida Por la tercera vez
suspension en el trabajo. Toda suspension debe ir
acompafada del proceso disciplinario.



19. Hacer mal uso, destruir o dafar los objetos de la
Compafiia o de sus compafieros cuando no causa
perjuicio de consideracion a la Empresa. Imp |l i c a
por primera vez, llamado de atencidn escrito con
copia a su hoja de vida. Por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompafnada del proceso disciplinario
establecido por la Compania. Por tercera vez
suspension en el trabajo hasta por siete (7) dias.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compania.

20. Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente
cuando no causa perjuicio de consideracion a la
Empresa. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida. Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Companhia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por la
Compaiia.

21. Violar las normas de higiene y seguridad
industrial  cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa. Implica por primera vez,
llamado de atencidn escrito con copia a su hoja de
vida. Por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompafada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Por tercera vez suspension en el
trabajo hasta por siete (7) dias. Toda suspension
debe ir acompafnada del proceso disciplinario
establecido por la Compadia.

22. Entrar a sitios prohibidos por la Compafhia sin
autorizacion cuando no causa perjuicio de



consideracion a la Empresa. Implica por primera vez
lamado de atencion por verbal, prestablecido por la
Compania. por la segunda vez, llamado de atencion
escrito con copia a su hoja de vida. Por la tercera vez
suspension en el trabajo. Toda suspension debe ir
acompafada del proceso disciplinario.

23. Rehusar a usar el carné que lo identificada como
empleado de la Empresa, cuando no causa perjuicio
de consideracion a la Empresa. Implica por primera
vez, llamado de atencidn escrito con copia a su hoja
de vida. Por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompafiada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Por tercera vez suspension en el
trabajo hasta por siete (7) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania.

24. Dejar maquinas o motores en movimiento
después de terminar la jornada de trabajo cuando no
causa perjuicio de consideracion a la Empresa.
Implica por primera vez, llamado de atencidon escrito
con copia a su hoja de vida. Por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda
suspension debe ir acompafada del proceso
disciplinario establecido por la Compafiia. Por
tercera vez suspension en el trabajo hasta por siete
(7) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
25. No trabajar de acuerdo con los métodos vy
sistemas implantados por la Empresa cuando no
causa perjuicio de consideracion a la Empresa.
Implica por primera vez, llamado de atencion escrito
con copia a su hoja de vida. Por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda
suspension debe ir acompafnada del proceso



disciplinario establecido por la Compafia. Por
tercera vez suspension en el trabajo hasta por siete
(7) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compahia.
26. Incurrir en errores debido a descuidos que no
ocasionen danos o afecten la seguridad material del
equipo, pero qgue ocasionen gastos o perjuicios
cuando no causa perjuicio de consideracién a la
Empresa. Implica por primera vez, llamado de
atencidn escrito con copia a su hoja de vida. Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por Ila
Companfia.

27. Sacar del sitio de trabajo objetos de la Compahia
o de sus Trabajadores sin autorizacion escrita
cuando no causa perjuicio de consideracion a la
Empresa. Implica por primera vez, llamado de
atencidn escrito con copia a su hoja de vida. Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por Ila
Compadia.

28. Faltar al respeto a su superior o compafneros de
trabajo cuando no causa perjuicio de consideracion
a la Empresa. Implica por primera vez suspension en
el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania.



Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por la
Compania. Falta considerada grave. Despido con
justa causa.

29. Dormirse en horas de trabajo cuando no causa
perjuicio de consideracion a la Empresa. Implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Por segunda vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por la
Compania. Falta considerada grave. Despido con
justa causa.

30.0cultar faltas cometidas contra la Empresa por
algun Trabajador cuando no causa perjuicio de
consideracion a la Empresa. Implica por primera vez,
llamado de atencidn escrito con copia a su hoja de
vida Por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompanada del proceso disciplinario establecido
por la Compahia. Por tercera vez suspension en el
trabajo hasta por siete (7) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compadia.

31. No informar oportunamente sobre posibles
errores a favor en la liquidacidn de algun pago en su
noémina. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida. Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada



del proceso disciplinario establecido por la
Compaiia.

32. Hacer mal uso o engafar a la Empresa para
obtener préstamos de cualquier indole cuando no
causa perjuicio de consideracion a la Empresa.
Implica por primera vez, llamado de atencidon escrito
con copia a su hoja de vida. Por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda
suspension debe ir acompafada del proceso
disciplinario establecido por la Compafnia. Por
tercera vez suspension en el trabajo hasta por siete
(7) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compahia.
33. Manejar los descuentos especiales sin previa
autorizacion del Gerente, Subgerente o
administrativo y sin el cumplimiento de las politicas
y lineamientos de la Empresa. Implica por primera
vez, llamado de atencidn escrito con copia a su hoja
de vida Por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompafiada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Por tercera vez suspension en el
trabajo hasta por siete (7) dias. Toda suspension
debe ir acompafnada del proceso disciplinario
establecido por la Compadia.

34. Pedir mercancia a un proveedor sin previa
autorizacion . Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compahia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por Ila
Compania.



35. Entregar mercancia sin permiso, remisiéon o
factura cuando no causa perjuicio de consideracion
a la Empresa. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compafia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por la
Companfia.

36. Otorgar créditos sin previo proceso de
aprobacién del gerente o subgerente y sin el
cumplimiento de las politicas y lineamientos de la
Empresa cuando no causa perjuicio de
consideracion a la misma. Implica por primera vez,
llamado de atencidn escrito con copia a su hoja de
vida Por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompafada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Por tercera vez suspension en el
trabajo hasta por siete (7) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania.

37. No usar el uniforme en forma indicada cuando no
causa perjuicio de consideracion a la Empresa,
implica. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compahia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por Ila
Compania.



38. No utilizar el teléfono corporativo de acuerdo a
la labor desempefada y para los fines estipulados
cuando no causa perjuicio de consideracion a la
Empresa. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Compahia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompafnada
del proceso disciplinario establecido por Ila
Compania.

39. No informar a la oficina competente de la
Empresa las nuevas direcciones cuando se
presenten cambios en el domicilio de estos cuando
NO causa perjuicio de consideraciéon a la Empresa.
Implica por primera vez llamado de atencion por
verbal, prestablecido por la Compafia. por la
segunda vez, llamado de atencidon escrito con copia
a su hoja de vida Por la tercera vez suspension en el
trabajo. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario.

40. Pronunciar expresiones vulgares o deshonestas
en el lugar de trabajo e irrespetar en cualquier forma
a Sus superiores, companeros de trabajo, o clientes
y/o usuarios de la Empresa cuando no causa
perjuicio de consideracion a la misma. Implica por
primera vez, lamado de atencidn escrito con copia a
su hoja de vida. Por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania. Por tercera vez
suspension en el trabajo hasta por siete (7) dias.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compania.



41. Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario
para las consultas médicas, o para atender las
causas de los permisos o licencias cuando no causa
perjuicio de consideracion a la Empresa. Implica por
primera vez llamado de atencidon por verbal,
prestablecido por la Compania. por la segunda vez,
llamado de atencidn escrito con copia a su hoja de
vida Por la tercera vez suspension en el trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario

42. No presentar las incapacidades para trabajar asi
sea de un (1) dia dentro de la misma quincena
respectiva (1-15 y del 16 al 30) de ocurridas éstas
cuando no causa perjuicio de consideraciéon a la
Empresa. Implica por primera vez llamado de
atencion por verbal, prestablecido por la Compadia.
por la segunda vez, llamado de atencion escrito con
copia a su hoja de vida Por la tercera vez suspension
en el trabajo. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario.

43. La desobediencia asi sea por primera vez de las
ordenes impartidas por sus superiores. Implica por
primera vez, lamado de atencidn escrito con copia a
su hoja de vida. Por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania. Por tercera vez
suspension en el trabajo hasta por siete (7) dias.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compadia.

44. No atender oportuna, cortés y eficientemente al
usuario, tratarlo mal o en forma descuidada. Implica
por primera vez llamado de atencién por verbal,
prestablecido por la Compania. Por la segunda vez,
llamado de atencidn escrito con copia a su hoja de



vida Por la tercera vez suspension en el trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario.

45. Presentar faltantes o sobrantes en aquellos
casos en que el Trabajador tenga a su cargo el
manejo de inventarios, productos, dineros o valores
de la Empresa. Implica por primera vez llamado de
atencion por verbal, prestablecido por la Compania.
La segunda vez, llamado de atencion escrito con
copia a su hoja de vida. Por la tercera vez suspension
en el trabajo. Toda suspensidon debe ir acompanada
del proceso disciplinario.

46. Omitir o consignar datos inexactos en los
informes, cuadros, relaciones, balances, asientos que
se presenten o requieran los superiores a fin de
obtener decisiones o aprobaciones que hagan en
consideracion dicha inexactitud Imp | i ¢ a por
primera vez, lamado de atencidn escrito con copia a
su hoja de vida Por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compadia.

Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompanada
del proceso disciplinario establecido por la
Companfia.

47. Violar las normas de higiene y seguridad Implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por
tres (3) dias. Toda suspension debe ir acompafiada
del proceso disciplinario establecido por la
Compania. Por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por siete (7) dias. Toda suspension debe ir
acompafiada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Falta considerada grave. Despido
con justa causa



48. Descuidar el punto de recepcion de dinero
(caja), cuando esta sea una labor asignada al
Trabajador. Implica por primera vez, llamado de
atencion escrito con copia a su hoja de vida Por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por tres
(3) dias. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario establecido por la Companhia.
Por tercera vez suspension en el trabajo hasta por
siete (7) dias. Toda suspension debe ir acompafiada
del proceso disciplinario establecido por la
Compania.

49. Suministrar a extranos, sin previa autorizacion
expresa de las directivas de la Empresa, datos
relacionados con la organizacion interna de la misma
O respecto a de sus sistemas, servicios o
procedimientos. Implica por primera vez suspension
en el trabajo hasta por tres (3) dias. Toda suspension
debe ir acompafnada del proceso disciplinario
establecido por la Compafia. Por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por siete (7) dias.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compania. Falta
considerada grave. Despido con justa causa.

50. El incumplimiento a los memorandos, circulares,
y directrices de caracter informativo implica por
primera vez llamado de atencion verbal,
prestablecido por la Compania. por la segunda vez,
llamado de atencidon escrito con copia a su hoja de
vida Por la tercera vez suspension en el trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario.

51. Confiar a otro empleado el manejo de vehiculos,
instrumentos, elementos, y valores que hubiesen
sido confiados por la Empresa sin previa
autorizacion de su superior inmediato Implica por



primera vez llamado de atencion verbal,
prestablecido por la Compania. por la segunda vez,
llamado de atencidn escrito con copia a su hoja de
vida Por la tercera vez suspension en el trabajo.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario

52. Consumir alimentos o bebidas en horarios y
lugares no establecidos por la Empresa para dicho
fin Implica por primera vez llamado de atencidn por
verbal, prestablecido por la Compafia. por la
segunda vez, llamado de atencidon escrito con copia
a su hoja de vida. Por la tercera vez suspension en el
trabajo. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario.

53. No asistir a liberar cuando se convoque a
jornadas de trabajo extra laborales, previo aviso del
jefe inmediato o notificacion legal de la Empresa
Implica por primera vez llamado de atencion por
verbal, prestablecido por la Compafia. por la
segunda vez, llamado de atencion escrito con copia
a su hoja de vida Por la tercera vez suspension en el
trabajo. Toda suspension debe ir acompanada del
proceso disciplinario.

54. Omitir informacion sobre conocimiento de
hechos en los procesos de version libre o descargos
Implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias. Toda suspension debe ir
acompanada del proceso disciplinario establecido
por la Compania. Por segunda vez suspension en el
trabajo hasta por cinco (5) dias. Toda suspension
debe ir acompanada del proceso disciplinario
establecido por la Compania. Por tercera vez
suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.
Toda suspension debe ir acompanada del proceso
disciplinario establecido por la Compadia.



El debido proceso disciplinario considera las
siguientes sanciones para las faltas leves:

1. Llamado de atencioén verbal.

2. Llamado de atencidn escrito.

3. Descargo y suspension gradual de 1 a 3 dias.

4. Descargo y suspension gradual de 3 a 8 dias.

5. Descargo y suspension gradual de 8 a 15 dias.

6. Descargo y suspension gradual 15 a 30 dias.

7. Terminacion de contrato con justa causa.
PARAGRAFO 1: Cuando la falta leve sea cometida
por mas de 3 veces en un rango de tiempo igual o
menor de 6 meses se continuard con el debido
proceso disciplinario establecido por la Compafia,
de acuerdo al caso.

PARAGRAFO 2: E| Trabajador suspendido perdera
los dias de la suspension mas el dominical de la
semana.

PARAGRAFO 3: Si la falta leve causa perjuicio de
consideracion a la Empresa, se considera una falta
grave y tiene como consecuencia despido por justa
casa.

PARAGRAFO 4: Si transcurridos 6 meses de haber
incurrido el Trabajador en una falta, no se hubiere
vuelto a presentar reincidencia en la misma falta, se
entenderd caducado o perdonada y no se volvera a
tener en cuenta para el calculo de las faltas previstas
en el presente articulo.

ART. 62°. — Constituyen faltas graves: las siguientes
faltas cometidas por el Trabajador y daran lugar a la
terminacion del contrato por justa causa:

1. No prestar la oportuna y debida colaboracidon para
la realizacion de la obra encomendada.

2. La desavenencia o discusion con los compafieros
de trabajo.

3. Suspender la ejecucion de las labores o negarse a



realizarlas.

4. Descuidar su presentacion personal, portar
inadecuadamente el uniforme o desacorde a las
definiciones del area de trabajo.

5. Faltar al respeto, burlarse o insultar a un superior
en el sitio de trabajo.

6. Cambiar métodos de trabajo sin que exista orden
superior.

7. La mala atencidn y/o malos tratos a los clientes, o
proporcionar situaciones que generen algun tipo de
queja.

8. La violacién grave por parte del Trabajador de las
demas obligaciones contractuales o reglamentarias.
9. El uso de bienes del empleador, sin autorizacion,
en beneficio propio o de terceros, o el uso de sus
marcas, patentes o emblemas comerciales en los
mismos fines y sin autorizacion del empleador.

10. Los trabajos realizados por Trabajadores fuera
del lugar de trabajo a clientes de la Empresa en
beneficio propio.

11. La difamacion de la Empresa ante terceros de
manera verbal o escrita.

12. Cualquier dafo culposo causado por grave
negligencia, que reporte perdidas a la Empresa por
valor igual o superior a dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

13. Ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias que
puedan causar farmacopendencia, en el lugar y
horas de trabajo sin importar que se llegue o no al
estado de embriaguez o estupor.

14. Omitir deliberadamente o con culpa las
instrucciones de caracter técnico suministradas por
el empleador o por sus representantes o incumplir
los reglamentos, procedimientos, normas y las
prescripciones técnicas contenidas en los manuales



de operacion, toda vez que, en la Empresa, la
violacion de estos manuales puede ser riesgoso para
la vida o la integridad fisica del propio Trabajador o
de sus companeros.

15. Negarse a utilizar los elementos de proteccion
suministrados por el empleador contra los riesgos
propios del trabajo o del medio ambiente en que se
ejecuta.

16. La ausencia injustificada por mas de tres (3) dias
se considera abandono del cargo y dara lugar a
terminacion de contrato por falta grave (se debe
ejecutar el debido proceso).

17. Presentarse a laborar en las instalaciones de la
Empresa en estado de embriaguez, enguayabado o
bajo la influencia de narcoticos o drogas enervantes
18. Negarse a laborar en el turno que en cualquier
momento le asigne la Empresa.

19. Realizar negociaciones con proveedores o
clientes no autorizadas por la Empresa en sus
politicas de compra y de venta o incurrir en conflicto
de intereses en perjuicio actual o eventual de la
Compaiia.

20. No consighar o no entregar injustificadamente
los dineros o bienes recaudados a quien
corresponda, en el lugar y fecha ordenadas por la
Companfia.

21. Hacer autopréstamos de los dineros de la
Compania ya sea en dinero de ventas, dinero de caja
menor del lugar de trabajo y otros dineros que la
Compania le haya encomendado.

22. La reincidencia en faltas leves y que incurran en
el cumplimiento de las obligaciones referidas en el
presente reglamento interno de trabajo.

23. Incumplir con las obligaciones que estan
establecidas en el presente reglamento interno de



trabajo.

24. Violar las obligaciones y deberes establecidos en
el presente reglamento interno de trabajo.

25. Alterar la informacion del sistema de captura de
tiempos

26. El incumplimiento o violacion de las obligaciones
y deberes establecidos por la Ley como justas
causas de terminacion del contrato de trabajo.

27. Presentar documentos falsos que justifiguen la
inasistencia personal al trabajo.

28. Toda conducta y Omision contra la Ley y la
Politica de Prevencion de riesgos de Lavado de
Activos y Financiacion al terrorismo definida por la
Compania.

29. Retener dineros por conceptos de cuotas,
servicios, cobranzas u otros servicios de la Empresa
30. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los
estudios, descubrimientos, inventos, informaciones
de la Empresa, obtenidas con o sin su intervencion o
divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacion
expresa de las directivas de la Empresa.

31. Presentar o proponer para la liquidacion parcial
de cesantias, promesas de compresa venta u otros
documentos ficticios.

32. Cualquier violacion que se haga al cdédigo de
ética y demas cddigos establecidos por la Compania
PARAGRAFO. La violacion o el incumplimiento por
parte del Trabajador de las obligaciones vy
prohibiciones consagradas en los articulos 43 y 45
de este reglamento, seran calificadas como faltas
graves y, por tanto, constituyen justa causa para dar
por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo.

Procedimientos para comprobacion de faltas vy
formas de aplicacion de las sanciones disciplinarias



ART. 63°. — Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria, el empleador debera oir al Trabajador
inculpado directamente y si este es sindicalizado
deberd estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca. En todo
caso se dejara constancia escrita de los hechos y de
la decision de la Empresa de imponer o no, la
sancion definitiva. Lo anterior tal y como lo dispone
el articulo 115 del CST.

ART.64°. — Tal y como lo dispone el articulo 115 del
CST, no producird efecto alguno la sancidn
disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefalado en el anterior articulo.

CAPITULO XVIII

Reclamos: personas ante quienes deben
presentarse y su tramitacion.

ART. 65°. — Los empleados vinculados a la Empresa
deberan presentar sus reclamos ante su superior
jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se
conformare con su decision, podrd insistir en su
reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en
orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formuld el reclamo. Los reclamos seran
resueltos dentro de un tiempo razonable, atendida
su naturaleza.

Se deja claramente establecido que para efectos de
los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el Trabajador o Trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo, en el caso en
que este existiera.



CAPITULO XIX

Mecanismos de prevencion del abuso laboral y
procedimiento interno de solucion.

ART. 66°. — 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.

ART. 67°. — En desarrollo del propdsito a que se
refiere el articulo anterior, la Empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

1. Informar a los Trabajadores sobre el Decreto 1072
del 2015, que incluya campanas de divulgacion
preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacion
con las conductas que constituyen acoso laboral, las
gue no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

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

3. Disefar y aplicar actividades con la participacion
de los Trabajadores, a fin de:

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



b) Formular las recomendaciones constructivas a
gue hubiere lugar en relacidon con situaciones
Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento
de tales valores y habitos.

¢) 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. Las demas actividades que en cualquier tiempo
estableciere la Empresa para desarrollar el propdsito
previsto en el articulo anterior.

ART. 68°. — Para los efectos relacionados con la
busqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para
este procedimiento:

1. La Empresa tendra un comité (u érgano de similar
tenor), integrado en forma bipartita, por un
representante  de los Trabajadores 'y un
representante del empleador o su delegado. Este
comité se denominara “Comité de Convivencia
Laboral”.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las
siguientes actividades:

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

b) Promover el desarrollo efectivo de los
mecanismos de prevencion a que se refieren los



articulos anteriores.

¢) Examinar de manera confidencial, cuando a ello
hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en
los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.
d) Formular las recomendaciones que se estimaren
pertinentes para reconstruir, renovar y mantener
vida laboral conviviente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de Ia
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.
e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias
para la realizacion y desarrollo de los mecanismos
de prevencion, con énfasis en aquellas actividades
qgque promuevan de manera mas efectiva la
eliminacion de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la
Empresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que
formularen los inspectores de trabajo en desarrollo
de lo previsto en el numeral 22 del articulo 92 de la
Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

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

3. Este comité se reunird por lo menos una (1) vez al
mes, designara de su seno un (1) coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al
analisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los
miembros de la comunidad Empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.



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

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este
considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones
y sugerencias a los funcionarios o Trabajadores
competentes de la Empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con
lo establecido para estos casos en la ley y en el
presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno
consagrado en este articulo, no impide o afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y
judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010
de 2006.

CAPITULO XX

Clausulas ineficaces.

ART. 69°. — No producirdn ningun efecto las
cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del Trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del



reglamento en cuanto fueren mas favorables al
Trabajador. Lo anterior segun lo dispuesto por el
articulo 109 del CST.

CAPITULO XXI

Publicacion

ART. 70°. — Dentro de los quince (15) dias siguientes
al de la notificacion de la resolucidon aprobatoria del
presente reglamento, el empleador debe publicarlo
en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos. Lo anterior, dando cumplimiento a lo descrito
por el articulo 120 del CST.

Con dicho reglamento se publicard la resolucion
aprobatoria del mismo.

CAPITULO XXII

Vigencia.

ART. 71°. — El presente reglamento entrara a regir a
partir de su publicacion hecha en la forma prescrita
en el articulo anterior de este reglamento.

CAPITULO XXIII

Disposiciones finales.

ART. 72°. — Desde la fecha que entra en vigencia
este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones
del reglamento que antes de esta fecha haya tenido
la Empresa.



CAROLINA URIBE VERDUGO
Firma del Representante Legal
Representante Legal




REGLAMENTO DE HIGIENE
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ARL: |, II, 11I.

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA: 1523901



Descripcion de la actividad econémica

Empresas dedicadas al comercio al por menor de
productos diversos NCP, en establecimientos
especializados tales como: Antigledades vy
curiosidades, armas de fuego, parque artesanias no
contempladas en otras actividades, articulos de
proteccion personal, control de riesgos
profesionales, articulos ortopédicos, articulos para
deporte, articulos religiosos, repuestos para
automotores, de basculas de articulos para billares,
de carton, de corses, fajas y similares, articulos para
regalo de flores naturales y la floricultora,
sombreros, articulos para sombraria de materias
primas y/o repuestos para industria de hilados/o
tejidos, de articulos hules, venta y/o alquiler de
instrumentos, aparatos y/o articulos musicales,
musica impresa y/o grabaciones, venta de
instrumentos y/o aparatos cientificos y/o precision,
de joyas, de relojes articulos para joyeros y/o
relojeros. De instrumentos y/o equipos médicos,
quirurgicos, dentales, de juguetes, de articulos para
pelugueria, de ropa, telas, botinerias en almacenes,
abonos, insecticidas y similares.

Prescribe el siguiente reglamento, contenido en los
siguientes términos:

ARTICULO 1. La empresa se compromete a dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes,
tendientes a garantizar los mecanismos que
aseguren una oportuna y adecuada prevencion de
los accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
de conformidad con los articulos 34, 57, 58, 108, 205,
206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9a de 1.979,
Resolucion 2400 de 1.979, Decreto 614 de 1.984,
Resolucion 2013 de 1.986, Resolucion 1016 de 1.989,



Resolucion 6398 de 1.991, Decreto 1295 de 1994,
Decreto 1530 de 1996, Ley 776 de 2002, Ley 962 de
2005, Resolucion 1401 de 2007,Resolucion 2346 de
2007, Resolucion 1956 de 2008, Resolucion 2646 de
2008, Resolucion 1918 de 2009, Resolucion 2566 de
2009, Circular 0038 de 2010, Resolucion 652 de
2012, Resolucion 1356 de 2012, Ley 1562 de 2012,
Resolucion 1409 de 2012, Resolucion 2578 de 2012,
Resolucion 4502 de 2012, Decreto 0723 de 2013 y
demas normas que con tal fin se establezcan.
ARTICULO 2. La empresa se obliga a promover y
garantizar la constitucion y funcionamiento del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de conformidad con lo establecido por el Decreto
614 de 1984, la Resolucion 2013 de 1986, la
Resolucion 1016 de 1.989, Decreto 1295 de 1994, Ley
776 de 2002 Resolucion 1401 de 2007 y demas
normas gue con tal fin se establezcan.

ARTICULO 3. La empresa se compromete a destinar
los recursos necesarios para desarrollar actividades
permanentes, de conformidad con el programa de
salud ocupacional, elaborado de acuerdo con el
Decreto 614 de 1.984 y la Resolucion 1016 de 1.989, el
cual contempla, como minimo, los siguientes
aspectos:

a) Subprograma de medicina preventiva y del
trabajo, orientado a promover y mantener el mas
alto grado de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, en todos los oficios, prevenir cualquier
dafo a su salud, ocasionado por las condiciones de
trabajo, protegerlos en su empleo de los riesgos
generados por la presencia de agentes y
procedimientos nocivos; Colocar y mantener al
trabajador en wuna actividad acorde con sus
aptitudes fisioldgicas y psicosociales.



b) Subprograma de higiene y seguridad industrial,
dirigido a establecer las mejores condiciones de
saneamiento basico industrial y a crear los
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar
los factores de riesgo gque se originen en los lugares
de trabajo y que puedan ser causa de enfermedad,
disconfort o accidente.

ARTICULO 4. Los factores de riesgos existentes en
la empresa, estan constituidos, principalmente, por:

RIESGOS FiSICOS:

elluminacion

*Radiaciones no ionizantes

RIESGOS QUIMICOS:

*Gases y Vapores

*Polvos Inorganicos

*Manejo y Almacenamiento de

Sustancias quimicas.

*Material particulado

RIESGOS BIOLOGICOS:

*Virus

*Hongos

*Bacterias

*Microorganismos

RIESGOS MECANICOS:

*Golpeado por o contra

*Caidas al mismo nivel y/o diferente nivel
*Atrapamiento

*Proyeccion de particulas soélidas
*Contacto con objetos/superficies calientes
«Contacto con objetos corto punzantes
RIESGOS BIOMECANICOS O ERGONOMICOS:
*Posiciones Forzadas y/o inadecuadas
*Sobre esfuerzos

*Posicion prolongada de pie o sentado prolongado



(mas del 70% de la jornada)

*Fijacion visual permanente

*Ubicacion del puesto de trabajo

*Movimientos Repetitivos

*Manejo manual de Cargas

RIESGOS PSICOSOCIALES:

Comprenden los aspectos intralaborales, los extra
laborales o externos a la organizacion y las
condiciones individuales o caracteristicas intrinsecas
del Trabajador, los cuales en una interrelacion
dinamica, mediante percepciones y experiencias,
influyen en la salud y el desempenio de las personas.
RIESGOS LOCATIVOS:

*Sistemas y medios de almacenamiento
*Superficies de trabajo

*Condiciones de orden y aseo

RIESGOS ELECTRICOS:

*Contacto indirecto con baja tension

Contacto directo con baja tension

RIESGOS NATURALES:

*Tormentas eléctricas

*Sismos

*Terremotos

*lnundaciones

RIESGOS PUBLICOS Y TRANSITO:

*Robos

*Atracos

*Asaltos

*Desplazamiento aéreo

*Accidentes de transito

OTROS RIESGOS:

*Incendio y/o explosidn

*Derrame

ALTO RIESGO:

*Trabajos en alturas



PARAGRAFO. - A efecto de que los factores de
riesgo contemplados en el presente articulo, no se
traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad
profesional, la Empresa ejerce su control en la
fuente, en el medio transmisor o en el Trabajador, de
conformidad con lo estipulado en el programa de
salud ocupacional de la Empresa, el cual se da a
conocer a todos los Trabajadores al servicio de ella.
ARTICULO 5. La Empresa y sus Trabajadores dardn
estricto cumplimiento a las disposiciones legales, asi
como a las normas técnicas e internas que se
adopten para lograr la implantacion de las
actividades de medicina preventiva y del trabajo,
higiene 'y seguridad industrial, que sean
concordantes con el presente reglamento y con el
programa de salud ocupacional de la Empresa.
ARTICULO 6. La Empresa ha implantado un proceso
de induccion del Trabajador a las actividades que
deba desempefar, capacitandolo respecto a las
medidas de prevencion y seguridad que exija el
medio ambiente laboral y el trabajo especifico que
vaya a realizar.

ARTICULO 7. Este Reglamento permanecerd
exhibido en, por lo menos dos lugares visibles de los
locales de trabajo, cuyos contenidos se dan a
conocer a todos los Trabajadores en el momento de
Su ingreso.

ARTICULO 8. El presente Reglamento entra vy
permanece en vigencia a partir de la firma del
representante legal y su publicacion y mientras la
Empresa conserve, sin cambios substanciales, las
condiciones existentes en el momento de su
aprobacion, tales como actividad econdmica,
métodos de produccion, instalaciones locativas o
cuando se dicten disposiciones gubernamentales



gue modifiquen las normas del Reglamento o que
limiten su vigencia. El presente reglamento esta
estipulado como lo plantea la Ley 962 de 2005, art.
55 “supresion de la revision y aprobaciéon del
Reglamento de Higiene y Seguridad por el Ministerio
de la Proteccion Social”. El articulo 349 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, quedard asi: “Los
empleadores que tengan a su servicio diez (10) o
mas Trabajadores permanentes deben elaborar un
reglamento especial de higiene y seguridad, a mas
tardar dentro de los tres (3) meses siguientes a la
iniciacion de labores, si se trata de un nuevo
establecimiento. El Ministerio de la Proteccién Social
vigilara el cumplimiento de esta disposicion.”

CAROLINA URIBE VERDUGO
Firma del Representante Legal

Representante Legal






