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CAPITULO |

ARTICULO To. El presente es el Reglamento de Trabajo suscrito por PELPAK S.A., sociedad
comercial con NIT 860.070.605-5 (en adelante “la Empresa”), domiciliada en de Tocancipa
km. 20 de la Autopista Norte, para todas sus actuales dependencias o aquéllas que
posteriormente se instalen, que operen dentro del territorio nacional de Colombia.

A las disposiciones del Reglamento quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus
trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, como de
igual forma lo hacen las disposiciones legales, el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, los Manuales de Funciones Internos, las funciones generales o especificas de
los trabajadores, las circulares en carteleras y en general, todas las instrucciones
impartidas porla Empresa, salvo estipulaciones en contrario que sean mas favorables para
el trabajador.

PARAGRAFO PRIMERQO. El presente Reglamento Interno de Trabajo serd aplicable a la
totalidad de trabajadores de LA EMPRESA, donde quiera que sea su ubicacion,
desarrollando labores en sucursales, sedes y/o obras distintas a la principal, locales,
establecimientos de comercio, oficinas, agencias y sucursalesy las que a futuro se lleguen
a crear.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende por trabajador a la persona natural que presta sus
servicios personales a la Empresa, bajo subordinacion y remuneracion, en virtud de un
contrato laboral.

CAPITULO Il

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 20. Quien aspire a vincularse laboralmente a la Empresa debe entregar los
documentos requeridos, tales como:

a. Tres (3) Fotocopias de la Cédula de Ciudadania o el documento de identificacion
que corresponda.

b. Dos (2)fotostamario 3X4 fondo blancoy (una) 1foto formato digital fondo blanco.

c. Certificados de estudio, en donde hubiera estudiado y fotocopias autenticadas
de los diplomas respectivos.

d. Certificados laborales, con indicacion de tiempo de servicio, y cargo u oficio
desempenado.

e. Siesretirado o pensionado de las Fuerzas Militares copia autenticada de la hoja
de vida.

Si la Empresa considera al aspirante como posible candidato, esta podra:

a. Efectuar pruebas psicotécnicas, estudio de seguridad dependiendo al cargo al
cual aspira.

b. Los menores de dieciocho (18) aflos necesitan para trabajar autorizaciéon escrita
del Inspector de Trabajo 0 en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y a falta de éstos, del defensor de la familia.

c. Certificado de Fondo de Cesantias con el que se encuentre afiliado, con no mas
de quince (15) dias de expedicion.
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d. Certificado de la entidad pensional con la gue se encuentre afiliado, con no mas
de quince (15) dias de expedicion.

e. Certificado de la EPS con la que se encuentra afiliado, con no méas de quince (15)
de expedicion. Asi como formulario de afiliacion debidamente diligenciado con los
datos basicos.

PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa podra exigir, ademés de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante,
especificamente aquellos relacionados con los soportes de estudio requeridos para cada
cargo de acuerdo al perfil. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tales
efectos: asi, es prohibida la exigencia de "datos acerca del estado civil de las personas, la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan..." (Articulo 1°. Ley 13 de
1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se
trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primeroy
segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de
Trabajo), el examen de sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), la libreta
Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995), ni el certificado judicial vigente (Art. 93 del Decreto
0019 de 2012).

PARAGRAFO SEGUNDO. El aspirante debera cumplir ademas con el proceso de seleccién
el cual comprende, entre otros, entrevistas, exdmenes de aptitud y de conocimientos,
examenes médicos y de laboratorio (entre ellos se comprender por exdmenes médicos
ocupacionales conforme al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo), etc. la Empresa
en todos los casos propendera por la proteccién de los trabajadores, fomentando un
ambiente de respeto, trabajo digno y procesos libres de toda forma de discriminacion
laboral (género, raza, religion, edad, orientacion sexual, discapacidad, estatus de adulto
mayor o cualquier otra caracteristica protegida por la ley).

CAPITULO Il

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 30. La Empresa una vez admitido el aspirante, estipulard con él un periodo
inicial de prueba que tendréa por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo
76, C.S.T.). El periodo de prueba debe estar estipulado por escrito, y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Art 77,
num 1, CST).

ARTICULO 4o0. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo cuya duracién sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos
expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites.

ARTICULO 50. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo sin previo aviso, sin justificacion y sin
gue sea necesario de parte de quien termina el contrato manifestar a la otra parte los
motivos de tal decisidn. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al
servicio de la Empresa, con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
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servicios prestados por aquél a éste se consideran regulados por las normas del contrato
de trabajo y este Reglamento de Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.
Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (L.50/90, Art 7).

PARAGRAFO. Queda establecido que, si la Empresa termina un contrato de trabajo
durante el periodo de prueba pactado y no manifiesta al trabajador la razén de dicha
terminacion, se entendera que tal terminacién obedece a que el citado trabajador no
reune las condiciones, aptitudes y perfiles del respectivo cargo.

ARTICULO 6éo0. Si no fuere posible la notificacion personal de la terminacién del contrato
en el periodo de prueba, se le enviara al trabajador la carta de terminacion a la direccion
de domicilio registrada en la hoja de vida, correo electrénico y/o nimero de WhatsApp u
otra aplicacién de mensajeria instantanea reportados en su hoja de vida como medios de
contacto.

CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7o0. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la Empresa,
sino el de simples trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, aquéllos que se
ocupen en labores de corta duracién, no mayor de un mes, de indole distinta de las
actividades normales de la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas, del
salario, el descanso remunerado en dominicales y festivos (Art. 6 CST).

CAPITULOV

HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 8o. La jornada ordinaria de trabajo seré de la maxima legal prevista en las
disposiciones legales vigente. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las
gue a continuacion se expresan asi:

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TURNO ORDINARIO: Lunes a Viernes
Mafana: 08:00 am a 01:00 pm

Hora de Almuerzo: 01:00 a 02:00 pm

Tarde: 02:00 a 05:30 pm

Con un periodo de descanso de 15 minutos a las 10:00 am

PERSONAL OPERATIVO: Por turnos rotativos (Lunes a Domingo)

Turno 1: De 06:00 a.m. a las 02:00 p.m.

Turno 2: De 02:00 p.m. a las 10:00 p.m.

Turno 3: De 10:00 p.m. a las 06:00 a.m.

Con un periodo de descanso o alimentacion de 15 minutos en cada turno.

PARAGRAFO PRIMERO. Por cada domingo o festivo trabajado se reconocera un dia
compensatorio remunerado a la siguiente semana.

PARAGRAFO SEGUNDO. DESCANSO EN SABADO. Podrén repartirse las cuarenta y dos
(42) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas,
por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacidon no constituye trabajo suplementario o
de horas extras.



ARTICULO 90. La Empresa establecera individual o colectivamente los horarios y/o turnos
de trabajo de sus trabajadores sujetandose a la jornada establecida en el articulo anterior.
No obstante, la Empresa podrd introducir a los horarios y/o jornadas y/o turnos
correspondientes, individual o colectivamente, los ajustes cambios y modificaciones que
considere pertinentes, bastando para ello la notificacion escrita correspondiente y/o
mediante las carteleras situadas en la Empresa.

ARTICULO 100. Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran fijadas por la
Empresa de conformidad con lo establecido anteriormente y distribuyendo las horas de
trabajo al menos en dos secciones, con un descanso que se adapte racionalmente a la
naturaleza del trabajo. El tiempo de este descanso ni el de otros que se tomaren o
establecieren se computa en la jornada.

PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa, podréd modificar los horarios de trabajo y los de
ingreso y salida, respetando las regulaciones legales en materia de jornada maxima
permitida y de trabajo extra en dias dominicales y festivos. Asi mismo la Empresa podra
establecer turnos de trabajo, y modificarlos o ajustarlos, dentro de las normas legales
respectivas.

PARAGRAFO SEGUNDO. El nimero de horas de trabajo sefaladas podré ser elevado por
orden de la Empresa, y sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor, caso fortuito,
de amenazary ocurrir accidentes, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las maquinas, vehiculos, o en la dotacion de la Empresa, quedando
los trabajadores obligados a cumplir con dichas modificaciones.

PARAGRAFO TERCERO. No habra limitacion de jornada para los trabajadores que
desempenen cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en
actividades discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando estos ultimos
residan en el sitio de trabajo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo que fuere
necesario para cumplir cabalmente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del
horario antedicho constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracién
alguna.

PARAGRAFO CUARTO. La Empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas
extras, ni se causara remuneracion alguna sino cuando previa, expresa se les ordene a sus
trabajadores. Igualmente, queda establecido que los trabajadores tendran la obligacion de
laborar horas extras o jornada extraordinaria cuando sean ordenadas por la Empresa por
obedecer a necesidades objetivas de servicio.

ARTICULO 110. En el evento en que se labore la jornada méxima legal semanal, la Empresa
podra establecer que la jornada semanal mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el domingo. En éstas, el numero de horas de trabajo diario podra
repartirse de manera variable durante la respectiva semanay podra ser de minimo cuatro
(4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, siempre y cuando el numero de horas de trabajo no exceda la jornada
maxima legal semanal dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 7 p.m. (Articulo 51 de la
Ley 789 del 2002).

ARTICULO 120. Durante las horas de labores los trabajadores estan obligados a prestar
sus servicios sin interrupcién, salvo las autorizadas por escrito y/o verbalmente
notificadas por la jefatura de planta y/o coordinadores de planta, o por la Empresa, y las
gue estan destinadas para tomar los alimentos.
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ARTICULO 130. En caso de que al finalizar un turno no se presente el trabajador o los
trabajadores que deben sucederlo en la labor, los que estén desempenando el trabajo,
deben continuarlo y no lo podran abandonar mientras no llegue la persona o personas que
hayan de reemplazarlo, cuando la labor de que se trata no sea susceptible de interrupcion.
Cuando esto ocurra, el trabajador que esté en el turno debe dar aviso al jefe respectivo, y
tales horas si asi lo aplica seran reconocidas como extras o suplementarias.

PARAGRAFO: Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
la jornada semanal maxima legal, 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 capacitacién (Articulo 21 Ley 50 de 1.990). De conformidad con
la reduccion gradual de la jornada prevista en el articulo 1° de la Ley 2101 de 2021. La
Empresa quedara exonerada de esta obligacion cuando la jornada maxima legal semanal
se reduzca a cuarenta y dos (42) horas en virtud de lo establecido en el articulo 6° de la
misma Ley.

ARTICULO 140. JORNADA ESPECIAL 36 HORAS SEMANALES. La Empresa y el
trabajador podran acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de
trabajo sucesivos, que permitan la operacidn sin solucion de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al
diay treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 150. JORNADA POR TURNOS. La Empresa podrd ampliar la duracién de la
jornada de trabajo en mas de ocho (8) horas diarias 0 en mas de cuarenta y cuatro (44)
semanales cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo
por turnos de trabajadores, siempre que el promedio de horas de trabajo calculado en un
periodo de tres (3) semanas no exceda ciento treinta y dos (132) horas. Esta ampliacién no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 160. (TRANSITORIO): En virtud de lo dispuesto por la Ley 2101 de 2021, la
Empresa realizard una implementacion gradual de la disminucion de la jornada maxima
legal de la siguiente manera:

- A partir del 16 de julio de 2025, se reducirdn dos (2) horas de la jornada laboral
semanal, quedando en 44 horas semanales.

- A partir del 16 de julio de 2026, se reducirdn dos (2) horas de la jornada laboral
semanal, guedando en 42 horas semanales.

CAPITULO VI

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 170. Trabajo diurno es el comprendido entre las 06:00 a.m. y a las 7:00 p.m.
Trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 06:00 a.m.

PARAGRAFO. El pago del recargo nocturno a partir de las 7:00 p.m., se aplicara seis (6)
meses después de la entrada en vigor de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 180. 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 (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 190. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. Eltrabajo 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
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excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.
2.El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento
(25%) sobre el valor de trabajo ordinario diurno.
3.El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por
ciento (75%) sobre el valor de trabajo ordinario diurno.
Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro. (L.50/90, Art 24).

PARAGRAFO. La Empresa podré implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el decreto 2325 de 1965.

ARTICULO 200. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuara a mas tardar junto con el salario del periodo
siguiente al periodo al que se cause, siempre y cuando haya sido reportado
oportunamente por el funcionario.

Adicionalmente, la Empresa llevara registro de las mismas mediante la planilla referente a
la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO PRIMERO. En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran excederse de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

CAPITULO VII

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTI{CULO 210. Seréan de descanso obligatorio remunerado, los domingos, los dias que se
acuerden con los trabajadores en cada caso, 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 Christiy Sagrado Corazon de Jesus.

2. Los descansos remunerados del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve
de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de
noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus,
cuando no coincidan con un dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a dicho
dia. Cuando las mencionadas festividades coincidan con un domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

PARAGRAFO PRIMERO. TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO (DOMINGO
Y/O FESTIVO)

1. Eltrabajo en domingo y festivos se remunerara con el recargo de que se informa a
continuacion:

PERIODO RECARGO DOMINICAL Y/0 FESTIVO

1de julio - 30 de junio de 2026 80% de recargo
1de julio de 2026 - 30 de junio de 2027 90% de recargo
1 de julio de 2027 - En lo sucesivo 100% de recargo
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2. Sieldomingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho
el trabajador, sitrabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO SEGUNDO. La Empresa solo estd obligada a remunerar el descanso
obligatorio a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos
los dias laborales de la semana, no falten al trabajo o que si faltan lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicion del patrono. Se entiende por justa causa, el accidente, la
enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor o el caso fortuito. Asi las cosas, no
tiene derecho a la remuneracion del descanso, el trabajador que deba recibir por el mismo
dia un auxilio o indemnizacién del descanso dominical; los dias de fiesta no interrumpen
la continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el
trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de
trabajos en domingo, la Empresa informara oportunamente, de manera verbal o escrita la
relacion de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este
sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el
trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes
calendario.

Se entiende gue el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labore tres (3) o méas de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO CUARTO. En caso de labores que no pueden ser suspendidas, cuando el
personal no puede tomar el descanso, en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los
dias de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores, o se paga la
correspondiente remuneracion directamente en dinero, cuando se trate de servicios
dominicales ocasionales de acuerdo con la ley.

PARAGRAFO QUINTO. La Empresa no pagara ninguna remuneracion adicional por trabajo
dominical o en dia festivo o en jornada extraordinaria o nocturna que no haya sido
autorizado u ordenado previamente y por escrito por el jefe facultado para ello.

CAPITULO VIII

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 220. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afno
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (ART.
186 nuim. 1 CST).

ARTICULO 23o0. La época de las vacaciones serad senalada por la Empresa a mas tardar
dentro del ano subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Empresa tiene que
dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederd las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).
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PARAGRAFO. La Empresa podra determinar, para todos o parte de sus trabajadores, una
época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi lo hiciere para los que en tal época no
llevaren un ano cumplido de servicios, se entenderé que las vacaciones de que gozan son
anticipadas y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el ano de servicios. Si
el contrato de trabajo respectivo terminare antes de dicho afo de servicio, la Empresa
podra descontar de la correspondiente liquidacion final el mayor valor pagado por
vacaciones.

ARTICULO 240. Si se presenta interrupcién justificadas en el disfrute de las vacaciones
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Art. 188, CST).

ARTICULO 250. Es prohibido compensar en dinero las vacaciones. Sin embargo, La
Empresa vy el trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
paguen en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 260. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
gue esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liguidacion 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.

ARTICULO 270. En todo caso el trabajador gozara por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes,
hasta por 2 anos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afnos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 280. La Empresa llevard un registro de vacaciones en el que se anotaré la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las
terminay la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1.967, articulo 5.).

CAPITULO IX

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS, Y PERIODOS
QUE LO REGULAN

ARTICULO 290. Formasy libertad de estipulacion

1. La Empresa y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra o a destajo, por tarea, por
combinacion de estos sistemas o por cualquier sistema diferente como el pago de
un salario basico y un componente flexible dependiendo del desempefo del
trabajador, etc.., -pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con éstos, cuando el trabajador devengue
un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra
la estipulacién escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario,
compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros
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en especie, y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones.

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

El salario integral 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 serd del setenta por ciento (70%).

3. El trabajador con que se pacte el cambio de salario ordinario a salario integral
recibird la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 300. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo, el estipulado
por periodos mayores (articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 310. Salvo convenio por escrito en contrario, el pago de los salarios se
efectuard en las instalaciones de la Empresa o mediante consignacion, o dispersion de
fondos (transferencia electrénica), a eleccién de la Empresa, durante el trabajo o
inmediatamente después de que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 320. PERIODOS DE PAGO: QUINCENAL, no obstante, bastard con la
notificacion de la Empresa para cambiarlo a mensual. El salario minimo que regira en la
Empresa sera el establecido por la ley.

ARTICULO 33o0. El salario se pagaréa en dinero al trabajador directamente o a la persona
gue él autorice por escrito, asi: El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semanay para
sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se
efectuard junto con el salario ordinario del periodo periodo siguiente, es decir en la Ultima
qguincena del mes siguiente. (Art. 134 CST).

CAPITULO X

SERVICIOS MEDICOS-MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE-RIESGOS LABORALES-
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LAMAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 34o0. Es obligacién de la Empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST y con el objeto de velar por la proteccion
integral del trabajador.



Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran porla E.P.Sy/oA.R.L. a
la cual estén afiliados.

ARTICULO 350. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicar tal hecho al Jefe Inmediato. Ademas, hara lo conducente para recibir atencién
médica de la IPS, E.P.S y/o A.R.L. a la que se encuentre afiliado, con el fin de que le
certifigue si puede continuar o no en el trabajo y que le determine la incapacidad a que
haya lugary el tratamiento a que el trabajador deba someterse.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere a los
examenes médicos y/o tratamientos que se le ordenen, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar.

ARTICULO 360. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordene el médico inscrito a la E.P.S y/o A.R.L., al designado por la Empresa que los haya
examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos
de ellos ordene la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos antes indicados perdera
el derecho a la prestacion de dinero por incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
la negativa.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de tener que concurrir a citas médicas de su EPS y/o
ARL, el trabajador debera presentar previamente a la Empresa la constancia en que figure
tal cita, asi como también presentar, después de ésta, una constancia del médico o
enfermera autorizados, sobre la hora de terminacién de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDO. Respecto al tiempo para asistir a consulta médica, es necesario
que el trabajador presente el documento emitido por la EPS y/o ARL correspondiente,
donde conste el dia, la hora y la duracion de la consulta, excepto cuando el caso sea de
urgencia, caso en el cual debera presentar a la Empresa el certificado de asistencia con la
respectiva hora de salida del Centro Médico, a mas tardar dentro del dia siguiente de que
cesa la urgencia.

ARTICULO 370. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular las que
ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades y los riesgos, en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, asi como las que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la respectiva Empresa, facultan a la Empresa para la terminacion
del vinculo o relacién laboral por justa causa, respetando el derecho a la defensa (Art.91
Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento u omision de los Elementos de Proteccion
Personal suministrados por la Empresa de acuerdo con la Matriz de Identificacién de
Riesgos y Peligros, constituye un incumplimiento de la obligacién de autocuidado por
parte del trabajador y se califica como falta grave en el marco de las disposiciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 38o0. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia, o
su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios
adecuados, la remisidon al médico y tomara las medidas que se consideren necesarias y
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suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo
en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS 0 A.R.L.

ARTICULO 39%0. En caso de accidente no mortal, aun el méas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicaréd inmediatamente a la Empresa, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, e indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 400. La Empresa y las ARL deberan llevar estadisticas de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la Empresa deberd ser
informada por esta a la ARL dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 410. Entodo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto
la Empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales, la
Resolucion No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio del Trabajo y las demas que con
tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto Ley 1295 de 1994, la Ley 776 del 17de diciembre de 2002 y la Ley 1502 de 2012 del
Sistema General de Riesgos Laborales, Resolucion 9312 de 2019, Resolucion 1843 de 2025,
Decreto 1072 de 2015 de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas y las que
las sustituyeren o modificaren.

ARTICULO 420. Sin necesidad de que se dicten normas especiales para las diferentes
clases de labores, los trabajadores estan obligados a someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriban las autoridades por circulares, avisos, cartas, afiches,
ordenes, boletines o cualquier otro medio de comunicacion para la prevencion de
enfermedades y peligro en el manejo de las maquinas, para comportamiento en el
cumplimiento de sus labores, prevencion de accidentes, uso de elementos de trabajo y
uso de elementos de proteccion, suministrados por el empleador.

CAPITULO XI

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 43o0. Los trabajadores tienen como deberes y obligaciones principales y
generales, ademas de las previstas en la ley, sus contratos, y las que se desprendan del
cargo que se ejecute, las siguiente:

1. Guardar absoluta y estricta reserva sobre la totalidad de los asuntos, normas,
procedimientos, actividades de la Empresa.

2. Cumplir estrictamente el horario establecido por la Empresa.

3. Cumplir con maxima lealtad, honestidad, cuidado, diligencia y puntualidad las
labores asignadas.

4. Sujetarse estrechamente a las 6rdenes, pautas y procedimientos fijados por la
Empresa.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

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

Guardar absoluto respeto, adecuado y correcto tratamiento con los superiores
jerarquicos, companeros de trabajo y con los clientes y visitantes de la Empresa.
Mantener en adecuadas condiciones de aseo los elementos de trabajo.
Comunicar a la Empresa todo aguello que se considere de interés para ésta.

No atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintos de
aguéllos que le correspondan.

Acatar la orden de traslado y/o otros cargos que la Empresa le designe diverso al
inicialmente pactado en esta u otra ciudad o dependencia.

No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a terceros, salvo que la
Empresa lo permita previamente en forma expresa y por escrito.

Cuidary proteger los valores puestos a su cuidado con la maxima diligencia posible
aplicando los procedimientos correspondientes, o en su defecto responder en caso
de descuido o malos manejos de procedimientos.

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

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

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con gque tenga relacion
con motivo del servicio.

Mantener relaciones respetuosas con sus companeros y superiores, asi como con
los clientes del empleador.

Ser veridico en todo caso.

Recibiry aceptar 6rdenes, instruccionesy correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencion que es en todo caso
la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa
en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
Jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y para evitar
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

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

Cumplir las metas que se fija la empresa en el desarrollo de su objeto social.
Portar en lugar visible dentro de la jornada laboral el carné y/o cédula que
identifique al trabajador como tal y que es de uso personal e intransferible.
Devolver a la Empresa el carné una vez se termine el contrato de trabajo por
cualquier causa.

En caso de pérdida del carné y/o cédula por culpa del trabajador, éste deberd
instaurar la respectiva denuncia ante las autoridades competentes y consignar o
en debido caso responder en la cuenta de la Empresa el valor de la reposicion por
los tramites asociados.

Colaborar y actuar solidariamente en casos de siniestros o riesgo inminente que
afecten a la Empresa.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas de que tuviere conocimiento.
Informar la ocurrencia de cualquier accidente de trabajo sufrido por el trabajador o
por cualquier otro empleado de la Empresa.

Portar el uniforme y las dotaciones de trabajo en orden y limpios que los elementos
herramientas y ayudas para el trabajo al igual que el sitio de trabajo.

Utilizar los Elementos de Proteccién Personal (EPP) suministrados por la Empresa.
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30.Cumplir con la Politica de Alcohol, Tabaco y Drogas adoptada por la Empresa y con
todo lo contemplado dentro de la misma dentro de las instalaciones de la Empresa
0 en el desarrollo de actividades laborales.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de estos deberes serd calificada como FALTA
GRAVE.

CAPITULO XII

ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 44o0. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa
es el siguiente:

Gerencia General

Nivel Gerencial

Nivel Director y Jefes

Nivel Coordinadores

Nivel Analista, Asistentes y Auxiliares

Nivel Operativo

PARAGRAFOQO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Empresa: La Gerencia General y el Departamento de
Talento Humano.

ARTICULO 450. Cada una de las personas que tengan trabajadores bajo su direccion y
manejo esta obligada a exigir el cumplimiento de los reglamentos que la Empresa
establece, a dirigir directamente las actividades de su equipo, a atender las necesidades
del personal bajo su dependencia, manteniendo en todos los casos criterios de respetoy
buen trato.

CAPITULO X!l

LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 4 60. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios 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. Los menores de dieciocho (18)
anos no pueden ser empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2
y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 470. La Empresa podré vincular, excepcionalmente menores de edad. Los
menores no podran ser trabajadores en actividades que los expongan a las siguientes
condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre su salud,
seguridad y desarrollo:

1. Actividades que expongan a los menores de 18 anos a ruido continuo (mas de 8
horas diarias) o intermitente que exceda los 75 decibeles.

2. Actividades que impliguen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo 0 segmentos, o la asignacion de lugares
0 puestos de trabajo préoximos a fuentes generadoras de vibracion.

3. Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacién
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12.

13.

14.

15.

deficiente, de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

Actividades de manipulacion, operacion o mantenimiento de herramientas
manuales y maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o menor; que
pertenezcan a la industria metalmecanica, del papel, de la madera; sierras
eléctricas circulares y de banda, guillotinas, maquinas para moler y mezclar,
maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de
tabaco y trabajador que, por su actividad, ya sea en la fabricaciéon o distribucion,
incentiven o promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18 anos
(clubes, bares, casinos y casas de juego bien sea de dia 0 en la noche).
Actividades de conduccion y mantenimiento de vehiculo automotores; utilizacion
de gruas, montacargas o elevadores.

Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales
como superficies defectuosas., escaleras o rampas en mal estado, techos
defectuosos o en mal estado, problemas estructurales; trabajo en espacios
confinados; puestos cercanos a arrumes elevados sin estibas, cargas o
apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos gque por su confirmacién o
topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes o deslizamientos
de materiales.

Actividades que impliguen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros
(1,5 m).

Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que
exijan posturas forzadas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel
de los hombros, posicidon de cuclillas, rotaciones e inclinaciones de tronco, entre
otras. Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de
repetitividad diez (10) ciclos por minuto.

Actividades relacionadas con la manipulacién de cargas, levantar, transportar,
halar, empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecanicas.
Actividades que expongan a los menores a violencias fisicas, psicologicas y
sexuales.

Actividades que impliguen la exposicion, manejo, manipulacion y uso o contacto
con: contaminantes quimicos; cancerigenos; genotodxicos; contaminantes
inflamables o reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como mondxido
de carbono, dioxido de azufre, 6xidos de nitrogeno y sus derivados, cloro y sus
derivados, amoniaco, cianuro, plomo, mercurio (compuestos orgénicos e
inorgénicos); arsénico y sus compuestos toéxicos, asbestos, bencenos y sus
homologos, carbon mineral, fésforo y sus compuestos, hidrocarburos y sus
derivados halégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro de
carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de
silice), alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas,
acido oxalico, nitrico, sulfurico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol
metilico; manganeso (permanganato potdsico y otros compuestos del
manganeso); escape de motores diésel o0 humos de combustién de sélidos.
Actividades relacionadas con el contacto o manipulaciéon de productos
fitosanitarios, fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes,
esterilizantes, desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes organicos
e inorganicos entre otros.

Actividades que impliguen contacto, manipulacion, almacenamiento y transporte
de productos, sustancias u objetos de caracter toxico, desechos, vertidos,
desperdicios (comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables,
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radioactivos, sustancias infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

16. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de
responsabilidad del menor de 18 afos. Se incluye el cuidado de nifos, de enfermos,
personas con discapacidad, o actividades en que se desempefen como nineros,
entre otros.

17. Las demas relacionadas en el articulo 3°de la Resolucion 1796 de 2018.

PARAGRAFO PRIMERO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de
quince (15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un
instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en
una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de Trabajo, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, "SENA", podran ser trabajadores en aquellas
operaciones, ocupaciones o procedimientos sefalados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las
medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.
Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que
afecte sumoralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas
lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes. (Articulo 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cédigo de la
Infancia y la adolescencia- Resolucién 4448 de diciembre 2 de 2005, Ministerio de
Proteccion Social). La duracion méaxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:

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

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

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LAEMPRESAY LOS TRABAJADORES

ARTICULO 480. Son obligaciones especiales de la Empresa, ademas de lo expresamente
establecido en la Ley:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuadosy las materias primas necesarias para la realizacidon de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores locaciones apropiadas y elementos adecuados de
proteccién contra los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud de los mismos.

3. Prestarinmediatamente los primeros auxilios en caso de enfermedad o accidente.
Para tal fin, en todo establecimiento, fabrica o taller que ocupe méas de diez (10)
trabajadores, se mantendrd lo necesario segun la reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4. Pagar laremuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en la Politica de Licencias y Permisos para tal efecto.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato de trabajo, un
certificado en que conste el tiempo de servicios prestados, la indole de la labor
desempenfada y el salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar un examen sanitario y dar la certificacién sobre el particular, si al
ingreso o durante su permanencia el trabajador hubiere sido sometido a examen
médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta al
consultorio médico respectivo para practica del examen, a pesar de haber recibido
la orden correspondiente. En tal caso cesa la obligacion de La Empresa.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores de edad
que ordena la ley.

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

Afiliar al trabajador, una vez inicie el contrato de trabajo, a la seguridad social en
pensioén, salud y riesgos laborales, y a la caja de compensacion familiar, una vez
sean aportados los documentos necesarios para tales gestiones. Es de aclarar que
la afiliacion a pensién y salud debe el trabajador manifestar a La Empresa la entidad
donde serian depositadas sus cotizaciones antes de iniciar el contrato de trabajo.
Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para
la remocion de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con
lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas
gue la modifiguen o complementen.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las érdenes
expedidas por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias
basadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en
la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las
demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.
Contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos dos (2)
trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores.

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

ARTICULO 490. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR. Son también
obligaciones especiales del trabajador ademas de las establecidas en este Reglamento las
siguientes:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, las disposiciones de seguridad informatica y las
demas normas y procedimientos que la Empresa establezca; acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

Desarrollar las evaluaciones de desempeno en los términos y condiciones
establecidos por la Empresa y acatar las disposiciones que como consecuencia de
las mismas se establezcan; y observar la disciplina en el trabajo.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Permanecer durante su jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba
desempenarlo.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Empresa, o gque no obsta para denunciar delitos o violaciones del contrato o de las
normas legales del trabajo ante las autoridades competentes. En consecuencia, el
trabajador evitaré principalmente hablar con personas extranas a la Empresa de
asuntos relacionados con la organizacion interna de la misma, manteniendo en
reserva cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento por razén de su
oficio, y no retirar de los archivos de la Empresa, sin previo permiso del
representante de ésta, documento alguno, ni darlos a conocer a ninguna persona.
Conservary restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes e informar
inmediatamente cualquier dafo o averia que estos sufran.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, subalternos
y companeros.

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle danos y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que
afecten o amenacen a las personas o a los bienes de la Empresa.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los servicios médicos
de la Empresa o por las autoridades del ramo y cumplir estrictamente las
obligaciones prescritas en el reglamento de higiene y seguridad industrial.
Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por accidentes o
riesgo inminente peligren sus companeros de trabajo o los usuarios de la Empresa.
Registraren las oficinas de la Empresa su domicilio y direccion y dar oportuno aviso
de cualquier cambio que ocurra. (Art 58 CST).

Entregar al momento del retiro el carné y demas implementos o herramientas que
le fueron suministrados por la Empresa.

Registrar personalmente los controles que la Empresa establezca para la entrada
y salida del trabajo, timbrar el ingreso y salida en el reloj asignado y en ropa de
trabajo, y asistir puntualmente a trabajar.

Marcar por si mismo la tarjeta de control, a las horas de entrada y salida, asi como
en el momento de salir de la Empresa con el permiso del caso y en el momento de
regreso.

Registrar en las oficinas de la Empresa, su domicilio y direccion, y dar aviso
inmediato de cualguier cambio que ocurra. Se presume efectuada por parte de la
Empresa toda notificacion o aviso al trabajador si se dirige a la ultima direccién
registrada por dicho trabajador a la Empresa.

Cumplir estrictamente las disposiciones del presente Reglamento, asi como las
demas normas que resulten de la naturaleza del contrato, o que estén previstas en
las disposiciones legales.

Dar pleno rendimiento en el desempeno de sus labores y laborar de manera
efectiva la jornada reglamentaria.

Asistir con puntualidad al trabajo.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de
obtener la puntual asistencia general y evitar maniobras indebidas que pueda
efectuar algun trabajador.

Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de permisos y
para avisos y comprobacién de enfermedad, de ausencias y de novedades
semejantes.
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22
23

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

.

42.

43.

. Laborar en horas extras, cuando asi lo indique la Empresa.

.Usar las maquinas, herramientas, vehiculos, Utiles y elementos solo en beneficio de
la Empresa.

Portar el carné de identidad que exija la Empresa y presentarlo en todas las
ocasiones en gue le sea solicitado por razones de cualquier control y para entrar a
alguna de las dependencias o para salir de ellas.

Someterse a los controles indicados por la Empresa en la forma, dia y hora que ella
senale, para evitar sustracciones y otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la Empresa,
dentro o fuera de su recinto.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos organizadas y
convocadas por la Empresa.

Evitar cualquier accidon u omisidn gue pueda conducir a cualquier persona o
entidad a formular reparos ante la Empresa por la conducta y el cumplimiento del
trabajador.

Usar durante las horas de trabajo los distintivos, carnés, placas, uniformes,
Elementos de Proteccion Personal que la Empresa ordene para la identificacion,
proteccién y buena presentacion del personal.

Desempenfar cualquier labor que le sea asignada y dentro del horario que se le fije,
aunque no corresponda al oficio que esté clasificado, puesto que la Empresa
conserva sin ninguna restriccion, la libre disponibilidad sobre su personal para la
asignacion de funciones a cada uno de sus trabajadores sin que vaya en contra de
la dignidad del trabajador.

Informar oportunamente a la Empresa o jefe inmediato de toda falta o irregularidad
que observe, en relacion con su trabajo o el de los demas trabajadores.

Timbrar las tarjetas de control de entrada y salida personalmente (biométrico, o en
las que dispongan) en los lugares donde la Empresa lo establezca.

Desarrollar las evaluaciones de desempeno en los términos y condiciones
establecidos por la Empresa y acatar las disposiciones que como consecuencia de
las mismas se establezcan.

Observar y cumplir el presente Reglamento, las disposiciones de seguridad
informatica y las demas normas de la Empresa, tales como los Cédigos de Buen
Gobierno, de confidencialidad, y demas gque se establezcan.

Permitir que le sean practicadas, al ingreso y salida de las instalaciones de la
Empresa, las requisas que ésta tenga establecidas o establezca en sus normas vy
procedimientos de seguridad.

Mantener siempre excelente presentacién personal y utilizar el uniforme y/o
vestido de labor de acuerdo con lo establecido por la Empresa.

Participar de los programas de capacitacion, reentrenamiento, cuando sea
convocado por la Empresa.

Estampar la firma en los documentos, formatos, listas de asistencia y/o planillas,
exigidos por la Empresa.

Informar al Departamento de Talento Humano, sobre los vinculos familiares
existentes dentro de la Empresa para la gestion de conflictos de interés.

Reportar cualquier error, dano, falla o accidente que ocurran a maquinas, procesos,
instalaciones, materiales o personas.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata a Talento
Humano.

Guardar completa reserva sobre las operaciones y negocios en los que por motivo
de sus labores participe directa o indirectamente.

Atender las instrucciones meédicas, de higiene y de seguridad industrial que se le
indique por medio de cartas, avisos, circulares, etc.
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44 Reconocer el pago de los instrumentos y Utiles de trabajo que por su indebida,

negligente e irresponsable utilizacién sean averiados y/o destruidos.

45.Se cumpliran todas las politicas internas establecidas por la Gerencia General en el

documento POLITICAS INTERNAS DE TRABAJO.

46.Toda otra obligacion que se desprenda de las labores principales, anexas, conexas

y complementarias que segun lo anterior y segun su cargo le incumban al
Trabajador.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de las obligaciones previstas en el presente
articulo se califica de manera expresa como FALTA GRAVE, la cual se considera como justa
causa para dar por terminado el contrato laboral con el trabajador.

ARTICULO 500. OBLIGACIONES DE LOS GERENTES, JEFES Y COORDINADORES.
Ademas de las obligaciones que rigen para los trabajadores en general, son obligaciones
especiales de los jefes, coordinadores y encargados:

1.

W N

Planear, organizar y dirigir el trabajo de cada uno de sus inmediatos trabajadores,
con el fin de realizar el trabajo dentro de las normas de la empresa, y con la calidad
y el tiempo que ella exija, de acuerdo a los sistemas técnicos que estén
establecidos.

Rendir los informes y reportes que le exijan sus superiores.

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias o extraordinarias concertadas por
la Empresa y acatar las sugerencias, recomendaciones e instrucciones gue ella
imparta.

Ser estricto en el cumplimiento de los turnos y horarios de trabajo de acuerdo con
la distribucion y reglamentacion que estableciere la Empresa.

Informar oportunamente vy sin falta a sus superiores sobre hechos y omisiones de
cualquier persona si ello tiene alguna relacion con la seguridad, disciplina,
ambiente laboral y en general con la buena marcha de la Empresa.

Velar por la seguridad del personal bajo sus 6rdenes cumpliendo y haciendo
cumplir las normas e instrucciones preestablecidas en materia de seguridad
industrial y proteccion personal, procurando que todos los trabajadores utilicen
adecuadamente los Elementos de Proteccion Personal.

Mantener permanentemente y en todos sus aspectos, buenas relaciones humanas
para un mejor desempeno de su labor y para lograr la mejor comprension y
colaboracion de sus companeros, superiores y trabajadores bajo su mando.
Impulsar permanentemente el trabajo en equipo, estimulando la cooperacién de
todo el personal para obtener el rendimiento de produccion en la calidad y cantidad
requerida por la empresa.

Asesorar al personal a su cargo en los problemas de orden técnico o de cualquier
otra indole en que como lider tenga conocimiento, en caso de no poder asesorarlo
por la naturaleza del problema, debe remitirlo a la persona que crea competente.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de las obligaciones previstas en el presente
articulo se califica de manera expresa como FALTA GRAVE, la cual se considera como justa
causa para dar por terminado el contrato laboral con el trabajador.

CAPITULO XV

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESAY LOS TRABAJADORES

ARTICULO 510. Se prohibe a la Empresa ademés de lo que al respecto establece la ley:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna de salarios o prestaciones del
trabajador por fuera de las prescripciones establecidas en el articulo 18 y 19 de la
ley 1429 de 2011.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Empresa.

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

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

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

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en Ios mismos
sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del Articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad
que se utilice, para que no se ocupe en otras Empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

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

10. Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades, de acuerdo con lo previsto en la Ley 1010 de 2006. Y las demas que
senale la ley.

ARTICULO 520. Se prohibe a los trabajadores ademés de lo que al respecto establece la
ley:

1. Sustraer de la fabrica, oficina, taller o dependencia, las materias primas, los
productos elaborados, los Utiles y/o elementos de trabajo, repuestos vy, en
general, las propiedades de la Empresa, sin permiso de ésta.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
0 drogas enervantes o ingerirlas en los lugares de trabajo.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que
con autorizacion legal puedan llevar los celadores y los trabajadores que tengan
asignadas funciones de manejo y las que forman parte del equipo de
herramientas o Utiles propios del trabajo.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento, 0 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 declaracion o
mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de colecta o
propaganda en los lugares de trabajo o prestar dinero con fines lucrativos a los
companeros de trabajo.

7. Coartar lalibertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.

8. Usarlos utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado.

9. Ocasionar danos en la maquinaria o elementos de trabajo puestos por la Empresa
a su disposicion, o desperdiciar materia prima o bienes de la Empresa por culpa,
descuido o negligencia.
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10.

1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Mantener, dentro de la Empresa y en cualquier cantidad licores embriagantes o
toxicos, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante.

Ingerir, dentro de la Empresa y aun cuando sea en horas diferentes a las de
trabajo licores o cualquiera de las sustancias y productos mencionados en el
numeral anterior.

Fumar en la Empresa.

Evitar efectuar y reportar e informar en forma amplia de inmediato a la Gerencia
o superiores inmediatos de cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que
tenga conocimiento, y que afecte a la Empresa y/o al personal. Se entienden por
actos inmorales los siguientes casos:

a. Saberde un fraude oroboynoinférmalo atiempo conla Gerencia o con sus
superiores inmediatos.

b. Ensenar los genitales en publico dentro de la organizacion o desvestir a un
companero como motivo de burla.

c. Hacer bromas que atenten con la dignidad del trabajador y que
directamente afecten a la empresa.

d. Ser participe de actos vandalicos en la carretera por motivos de orden
publico nacional.

e. Quitar al otro lo que le pertenece.

Atentar contra la vida suya, de sus companeros de trabajo o cualquier
persona.

Utilizar el tiempo de trabajo para actividades personales.

Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones de la Empresa.
Escupir en lugares publicos dentro de la Empresa.

Enganar al empleador o cualquiera de sus representantes o directivos, 0 a
Sus superiores, por cualguier medio posible.

k. Referirse a cualquier companero de trabajo, directivo de la empresa,
accionista o relacionado con el empleador, con frases denigrantes,
groseras, insultantes, sarcéasticas, o que afecten la dignidad de la persona,
asicomo realizar gestos con la cara o con otra parte del cuerpo que denoten
desprecio, insultos, improperios o claras agresiones.

El teletrabajador debera cumplir las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos, y el manejo confidencial de la informacién. Comunicar a tiempo la
ocurrencia de siniestros que afecte los activos fijos de la Empresa y/o
medicamentos productos o cualguier otro material de la Empresa.

Hacer propaganda politica en los sitios de trabajo.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros,
y amenacen o perjudiquen los elementos, edificios, talleres o propiedades de la
Empresa.

Ocuparse de asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo.

Timbrar el biométrico de entradas y salidas correspondientes a personas
distintas del interesado.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados o asignados
lockers, muebles, inmuebles, uniformes, implementos o sitios de trabajo.

Utilizar con fines diferentes para los cuales fueran suministrados el carné, los
uniformes y demas distintivos de la Empresa.

Ejecutar acciones que perjudiqguen a la Empresa en sus intereses y buen nombre.
Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes,
circulares, hojas, escritos 0 documentos semejantes que no sean producidos o
autorizados por la Empresa.

Dormir en los sitios u horas de trabajo.

—h
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Ausentarse de su sitio de labores sin permiso de su superior o de la persona gque
este designe para el efecto.

Permanecer dentro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada,
sin autorizacién de la Empresa.

Utilizar cualquier clase de permiso otorgado por la Empresa para una finalidad
distinta para la que fue concedido o que por Ley deba utilizarse.

Suministrar a extrafnos, sin autorizacion expresa de las directivas de la Empresa,
datos relacionados con la Organizacion o con cualquiera de los sistemas,
servicios o procedimientos.

Aprovecharse, con beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras hechas por el trabajador, o con intervencion
de él, durante la vigencia del contrato de trabajo, y que tengan relacion con las
labores o funciones que aquel desempena.

Intervenir en cualquier forma en la promocion, organizacién o realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones del trabajo en la Empresa por ser ésta,
segun las normas vigentes, de servicio publico.

Llegar con retardo al trabajo en las horas de entrada en la manana, en la tarde o
en un turno; repetir los retardos al trabajo, faltar durante la jornada, durante la
manfana, durante la tarde o durante un turno; retirarse del trabajo antes de la hora
indicada.

Emplear, para cualquier efecto, la tarjeta de otro trabajador, o el carné interno de
éste.

No usar de la forma indicada los uniformes y elementos de proteccidon especiales
segun los casos.

Recibir visitas de caracter personal en eltrabajo o dentro de la Empresa, o permitir
gue extranos ingresen a ella para asuntos no relacionados estrictamente con el
trabajo.

Realizar reuniones en locales o predios de la Empresa sin previo permiso de la
misma, aun cuando sea en horas diferentes a las de trabajo.

Haber presentado para la admision en la Empresa, o presentar después para
cualquier efecto, cualguier documento o informacion falsos, inveraces, dolosos,
incompletos, enmendados o0 no cenidos a la estricta verdad.

Presentar o proponer, para liquidaciones parciales de cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos semejantes ficticios, adulterados, alterados o
con informacion inveraz.

Pedir o facilitar en préstamo dineros a companeros de trabajo de cualquier nivel.
Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o companeros de trabajo, o
calificarlos con apodos, palabras groseras o actos semejantes.

Originar o promover rinas, discordias o discusiones con otros trabajadores o
tomar parte en tales actos.

Fijar papelesy carteles o escribir en los muros internos o externos de la Empresa.
Trasportar en los vehiculos de la Empresa personas u objetos ajenos a ella
Manejar vehiculos de la Empresa sin licencia o con la licencia u otros documentos
vencidos.

Dejar que los vehiculos de la Empresa sean movidos, conducidos u ocupados por
personas diferentes al respectivo conductor.

Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de
esta, sin la autorizacion correspondiente.

Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones o lugares de la Empresa
donde por razones especiales ello esté prohibido, o negarse a revelar su
contenido cuando esté previsto tal requisito.
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46.Salir de la Empresa con paquetes, bolsas u objetos semejantes a menos que el

trabajador haga ver su contenido al representante de la Empresa o al Empleado
designado que haga sus veces.

47. Incumplir la Politica de Alcohol, Tabaco y Drogas adoptada por la Empresa o

cualquiera de las disposiciones contempladas en la misma, dentro de las
instalaciones de la Empresa o en el desarrollo de actividades laborales.

48.El uso de vapeadores, cigarrillos electronicos o dispositivos similares durante el

horario y la jornada laboral, dentro de las instalaciones o en el desempeno de
funciones laborales.

49 Elingreso, porte o tenencia dentro de las instalaciones de la Empresa de cualquier

tipo de arma, ya sean armas de fuego, armas blancas (cuchillos, navajas,
machetes, dagas, u otros objetos cortopunzantes) o cualquier otro objeto que
pueda ser utilizado como arma.

50.Las demas que resulten de la naturaleza misma del trabajo confiado del contrato,

de las disposiciones legales, de este mismo reglamento, de las convenciones,
pactos y laudos arbitrales.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de las prohibiciones previstas en el presente
articulo se califica de manera expresa como FALTA GRAVE, la cual se considera como justa
causa para dar por terminado el contrato laboral con el trabajador.

CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 530. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el contrato
de trabajo o cualquier otra norma que lo adicione.

ARTICULO 54 0. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y las correspondientes
sanciones disciplinarias, asi:

a)

b)

c)

d)

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez,
multa de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez multa de la quinta
parte del salario de un dia; por la tercera vez suspension en el trabajo en la manana
0 en latarde segun el turno en que ocurray por cuarta vez suspension en el trabajo
hasta por tres dias.

La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracién a laempresa, implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por 3 dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por 8 dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos
(2) meses.

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

En el evento de que cualquiera de las ausencias antedichas afecte el normal
desarrollo de la operacion de la Empresa, constituiran justa causa para que ésta
termine el contrato de trabajo del empleado de que se trate.

23

Pelpak



PARAGRAFO: La imposicién de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumpla sus
obligaciones.

ARTICULO 550. La terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte de la Empresa
no se considera como sancion disciplinaria sino como medio juridico para extinguir aquél.
El abandono del cargo constituye terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte
del empleado.

ARTICULO 560. Se establecen a titulo simplemente ejemplificativo las siguientes clases
de FALTAS y sus sanciones disciplinarias, asi:

FALTAS PRIMERA  SEGUNDAVEZ TERCERA
VEZ VEZ
Retardo injustificado a la hora de| Llamado de Llamado de |Suspension
entrada al trabajo. atencidn atencion por 8 Dias
verbal escrito
Faltas al trabajo total, parcial o de un (1) | Llamado de Suspension Falta Grave
dia injustificado. atencidn hasta por 8
escrito dias

Salirde las dependencias de laempresa, | Llamado de Suspension Falta Grave
durante horas de trabajo, sin previa atencion hasta por 8
autorizacion. escrito dias
No presentar las incapacidades para| Llamado de Suspension Falta Grave
trabajar, asi sea de un (1) dia, las atencion hasta por 8
incapacidades deben ser emitidas por el escrito dias
Sistema General de Seguridad Social
para ser admitidas.
Cuando se presente la necesidad de| Llamado de Suspension Falta Grave
citas médicas presentar certificacion atencion hasta por 8 dias
de hora de entrada y hora de salida. escrito
No asistir, 0 asistir con impuntualidad al | Llamado de Suspension Suspension
curso de capacitacion, entrenamiento atencion hasta por 8 dias | Hasta Por
o perfeccionamiento que haya escrito 15 Dias.
organizado y/o indicado la empresa,
sea que se realice dentro o fuera del
recinto de esta
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No concurrir cumplidamente a la| Llamado de Suspension Suspension
reunion general o de grupo, atencidn hasta por 8 Hasta Por 15
organizada y convocada por la escrito dias Dias.
empresa.
Negarse a laborar en el turno que le| Llamado de Suspension Falta Grave
asigne la empresa. atencion hasta por 8
escrito dias
Dejar de presentarse a laborar sin| Falta Grave
justificacion durante 3 o mas dias
consecutivos, lo que implica
abandono del cargo.
Abandonar el puesto de trabajo sin| Llamado de Suspension Falta Grave
que haya sido reemplazado por el atencion hasta por 8
companero de turno siguiente al escrito dias
terminar la jornada y sin dar aviso
oportuno al superior.
Utilizar mas tiempo del| Llamado de Suspension Falta Grave
estrictamente necesario para las atencion hasta por 8
consultas de la EPS o para atender escrito dias
las causas de los permisos o
licencias
Incumplir sin  justa causa, las| Llamado de Suspension Falta Grave
oérdenes de su superior. atencidn hasta por 8
escrito dias
Realizar trabajos distintos a las| Llamada de Suspension Falta Grave
funciones contratadas sin la debida atencion hasta por 8
autorizacion. escrito dias
Negarse a trabajar de acuerdo con| Llamado de Suspension Falta Grave
los métodos y sistemas| atencidn hasta por 8
implementados por la empresa, o no escrito dias
atender u observar estrictamente
las  ordenes 0o instrucciones
impartidas por un superior en
memorandos, circulares o medios
analogos.
El incumplimiento de los| Llamado de Suspension Falta Grave
memorandos, circulares y| atencion hasta por 8
directrices de caracter informativo. escrito dias
Recibir dinero de los clientes para el | Llamado de Suspension Falta Grave
pago parcial o total de los servicios atencion Hasta Por 8
que presta la empresa, sin escrito Dias
autorizacion de su superior.
Entrar en sitios prohibidos sin previa| Llamado de Suspension Falta Grave
autorizacion atencion hasta por 8
escrito dias
Trasladarse de una seccion a otra, a| Llamado de Suspension Falta Grave
un puesto de trabajo distinto del atencion hasta por 8
que le corresponde, dedicarse a escrito dias

trabajos que no le hayan
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encomendado salvo permiso previo
y expreso del jefe inmediato.

No diligenciar los formatos exigidos | Llamado de Suspension Falta Grave
por la empresa. atencion hasta por 8
escrito dias
Entregar mercancia sin remision o| Llamado de Suspension Falta Grave
factura. atencion hasta por 8
escrito dias
No utilizar de forma indicada el| Llamado de Suspension Falta Grave
uniforme y/o dotacién entregada atencion hasta por 8
por la empresa. escrito dias
Tener dinero de la empresa en su| Llamado de Suspension Falta Grave
poder, salvo los casos atencion hasta por 8
expresamente autorizados durante escrito dias
la jornada de trabajo o después de
ella sin reportarlo.
Realizar o autorizar pagos para| Llamado de Suspension Falta Grave
gastos de la empresa sin previa atencidn hasta por 8
autorizacion. escrito dias
Violar el compromiso de| Falta Grave
exclusividad de servicios que se
hubieren pactado en el contrato
individual de trabajo, prestando
servicios a terceros, clientes de la
empresa 0 desviarlos hacia
competidores de esta.
Aprovecharse, en beneficio propio o| Falta Grave
ajeno, de los estudios,
descubrimientos, inventos,
procesos, metodologias,
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.
Incumplir  con las funciones| Llamado de Suspension Falta Grave
descritas por la empresa. atencion hasta por 8
escrito dias
Incumplimiento injustificado de los| Llamado de Suspension Falta Grave
deberes propios del contrato, asi| atencion hasta por 8
como las érdenes impartidas por su escrito dias
jefe inmediato 0 superior
direccionadas al cumplimiento de
las labores propias del contrato o
labor asignada.
No presentar constancias de| Llamado de Suspension Falta Grave
estudio y horarios al jefe inmediato atencion hasta por 8
en caso de estudiar dentro de la escrito dias
jornada laboral.
Guardar los elementos, | Llamado de Suspension Falta Grave
herramientas, materiales de trabajo atencion hasta por 8
o de dotacion en lugares distintos a escrito dias

los determinados para tal efecto.
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Usar o conservar herramientas,| Llamado de Suspension Falta Grave
elementos o0 equipos que no le atencion hasta por 8

hayan sido asignadas para el escrito dias

desempenfo de sus funciones.

Dar mal uso y/o desperdiciar las| Llamado de Suspension Falta Grave
materias  primas, insumos 0| atencion hasta por 8

materiales de empaque propiedad escrito dias

de la empresa.

Dejar equipos electronicos| Llamado de Suspension Falta Grave
encendidos 0 maquinas o motores atencion hasta por 8

en movimiento al terminar la jornada escrito dias

laboral.

Incurrir en errores debido a| FaltaGrave

descuidos que ocasionen danos o

afecten la seguridad material de los

elementos, equipos o bienes de la

empresa, que afecten la calidad de

los productos o en general que

ocasionen perjuicio econdmico a la

empresa.

Omitir o consignar datos inexactos| Llamado de Suspension Falta Grave
en los informes, cuadros, relaciones, atencidn hasta por 8

balances, asientos que se presenten escrito dias

0 requieran los superiores.

Reincidir de forma equivoca, en la| Llamado de Suspension Falta Grave
elaboracion de facturas, recibos o| atencion hasta por 8

pagos, remisiones etc. escrito dias

No ejecutar los procesos para dar| Llamado de Suspension Falta Grave
respuesta en la fecha estipulada a atencion hasta por 8

los reportes, informes 0 escrito dias

requerimientos de cualquier indole

solicitados por un superior.

Presentar faltantes o sobrantes en| Llamado de Suspension Falta Grave
aquellos casos, en que el trabajador atencion hasta por 8

tenga a su cargo el manejo de escrito dias

inventario, productos o valores de la

empresa.

No informar de manera oportuna, el | Llamado de Suspension Falta Grave
agotamiento de las materias primas atencion hasta por 8

y/o deterioro de equipos de trabajo escrito dias

a su cargo.

Presentar faltantes en el manejo de | Llamado de Suspension Falta Grave
inventario o valores (S) para los| atencion hasta por 8

cargos que lo manipulan. escrito dias

Incumplir procedimientos Llamado de Suspension Falta Grave
establecidos que afecten o atencion hasta por 8

adulteren los inventarios tanto escrito dias

fisicos como en el sistema y que

estos no se ajusten a la realidad.

Solicitar insumos, bienes o servicios | Llamado de Suspension Falta Grave
a un proveedor sin la previa atencion hasta por 8

autorizacion escrita de un superior o escrito dias

directamente de Administracion.
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Utilizar dinero de la empresa para| Falta Grave

sufragar gastos personales sin la

respectiva autorizacion.

Utilizar los clientes o proveedores| Llamado de Suspension Falta Grave
de la empresa para acceder a atencion hasta por 8

descuentos, convenios o productos escrito dias

en beneficio propio.

Dar cortesias de productos o] Llamadode Suspension Falta Grave
descuentos a clientes o terceros sin atencion hasta por 8

autorizacion. escrito dias

Guardar elementos a externos en| Llamado de Suspension Falta Grave
espacios de la empresa sin la atencidn hasta por 8

respectiva autorizacion. escrito dias

Dar salida o entregar a externos| Falta Grave

elementos, equipos o herramientas

de la empresa sin la respectiva

autorizacion.

Destruir, alterar, dafar, dar mal uso| Llamado de Suspension Falta Grave
0 manipular incorrectamente los atencion hasta por 8

objetos, elementos, documentos, escrito dias

herramientas o equipos de la

empresa o0 de sus companeros de

trabajo, asi como el uso inadecuado

de los datos de las minutas digitales.

Generar afirmaciones equivocas o| Falta Grave

maliciosas, rumores 0 chismes

sobre la empresa, sus trabajadores,

sus productos o servicios.

Generar corrillos y/o bullicio dentro| Llamado de Suspension Falta Grave
de las instalaciones de la empresa atencion hasta por 8

que afecten la actividad laboral o de escrito dias.

los companeros y sin justificacion.

Pronunciar expresiones | Falta Grave

deshonestas o faltar al respeto a un

superior o companero de trabajo de

forma fisica o verbal, atemorizar,

coaccionar o intimidar a sus

superiores, companferos de trabajo,

clientes y/o usuarios de los servicios

de la empresa.

Incumplir las politicas y| Falta Grave

procedimientos del manual de

convivencia y codigo de ética y

conducta que fueron definidas por

la empresa.

Suspender sus funciones, para| Llamado de Suspension Falta Grave
conversar o debatir temas ajenos a atencion hasta por 8

las labores desempenadas. escrito Dias

Ingresar catalogos y revistas para| Suspension Suspension Falta Grave
venta de productos y articulos| hastapor 8 hasta por 15

personales suspendiendo las dias dias

funciones vy actividades de las
jornadas laborales.
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Incitar o instigar al personal de| Falta Grave
empleados o companeros de trabajo
para que desconozcan las ordenes
impartidas por sus superiores o0
directivos.
Realizar  cualquier clase de| Llamadode Suspension Falta Grave
reuniones no laborales en las atencion hasta por 8
instalaciones de la empresa, asi sea escrito Dias
en horas de descanso sin la debida
autorizacion de las directivas.
Trabajar sin la debida presentacion| Llamado de Suspension Falta Grave
personal, dada la actividad o atencidn hasta por 8
funciones que le corresponde escrito Dias
desarrollar en la empresa.
Faltar al protocolo de trato y| Llamado de Suspension Falta Grave
respeto, que debe primar con sus atencidn hasta por 8
superiores, los clientes vy los escrito Dias
companeros de trabajo.
Ingresar armas o elementos| Falta Grave
cortopunzantes a las instalaciones
de la empresa.
Fijar o remover, danar informacién o| Llamado de Suspension Falta Grave
material de las carteleras poner| atencion hasta por 8
avisos de cualquier clase de la escrito Dias
empresa sin previa autorizacion.
Rehusarse a mostrar las| Llamado de Suspension Falta Grave
pertenencias a la vigilancia o atencidn hasta por 8
personal designado, para el control escrito Dias
de entrada o salida.
Realizar demostraciones afectivas| Llamado de Suspension Falta Grave
entre companeros y que estas atencion hasta por 8
afecten la productividad vy la escrito Dias
realizacion de sus funciones dentro
de las instalaciones de la empresa.
El abuso de autoridad ejercido por| Llamado de Suspension Falta Grave
quienes desempenfan funciones de atencion hasta por 8
mando escrito Dias
El  abuso 0 acoso sexual| Falta Grave
demostrado.
No mantener el locker o casillero| Llamado de Suspension Falta Grave
asignado en buen estado, orden y| atencion hasta por 8
cerrado con los elementos escrito Dias
asignados por la empresa, o usarlo
para guardar elementos diferentes a
los estrictamente necesarios parala
jornada de trabajo.
No mantener aseado y en orden el | Llamado de Suspension Falta Grave
sitio de trabajo asignado. atencion hasta por 8
escrito Dias
El incumplimiento injustificado de| Llamado de Suspension Falta Grave
todos los procedimientos de atencion hasta por 8
limpieza y desinfeccion para escrito Dias
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equipos, instalaciones, utensilios y
manipuladores de alimentos.

Utilizar la red de internet dispuesta, | Llamado de Suspension Falta Grave
para el envio o recepcidon de atencion hasta por 8
mensajes con fines distintos a los escrito Dias
propios de las funciones
contratadas o darle cualquier uso
inmoral.
Utilizar teléfonos o celulares para| Llamado de Suspension Falta Grave
propdsitos diferentes a la labor| atencion hasta por 8
desempefnada durante la jornada escrito Dias
laboral
Ingresar aredes sociales en horarios| Llamado de Suspension Falta Grave
de trabajo o consultar paginas no atencion hasta por 8
autorizadas. escrito Dias
No utilizar el teléfono de acuerdo| Llamado de Suspension Falta Grave
con las funciones contratadas. atencion hasta por 8
escrito Dias
Presentar o proponer para las| Falta Grave
liquidaciones parciales de
cesantias, promesas de
compraventa u otros documentos
semejantes ficticios o fraudulentos.
Adulterar las novedades de ndmina | Falta Grave
para distorsionar informacion en
beneficio propio o de otros
companeros.
Facturar productos a los clientes u| Falta Grave
otros empleados por un valor
diferente al precio real.
No seguir con la programacion y| Llamado de Suspension Falta Grave
orden estipulado, de los procesos atencion hasta por 8
definidos por la empresa. escrito Dias
No utilizar de forma correcta, los| Llamado de Suspension Falta Grave
implementos de seguridad atencion hasta por 8
industrial o de proteccion personal escrito Dias
proporcionados por la empresa.
Fumar o consumir sustancias| Falta Grave
psicoactivas dentro de las
instalaciones de la empresa,
instalaciones de clientes y otros
lugares que tengan relacion directa
con la empresa.
No cenirse cabalmente a los| Llamado de Suspension Falta Grave
procesos de seguridad y salud en el atencion hasta por 8
trabajo, a fin de evitar accidentes escrito Dias
laborales.
Presentarse a trabajar en estado de | Falta Grave

alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias psicoactivas, para ello la
empresa lo sustentara por medio del
meédico profesional en Salud
Ocupacional quien realizara los
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examenes pertinentes para tal
efecto y/o cubrirse entre si cuando
se presenten este tipo de
situaciones.

Negarse a practicarse examenes de | Falta Grave

control para determinacién de

estado de embriaguez y sustancias

psicoactivas.

Faltar a las diferentes consultas y/o| Llamado de Suspension Falta Grave
examenes médicos ocupacionales| atencion hasta por 8

programados por la empresa, 0 no escrito Dias

someterse a los tratamientos y/ o

examenes  prescritos por el

respectivo médico de la EPS o de la

ARL que busquen el

restablecimiento o conservacién de

la salud.

No reportar 0 reportar| Llamado de Suspension Falta Grave
extemporaneamente los incidentes| atencion hasta por 8

y accidentes de trabajo sufridos. escrito Dias

Ejecutar cualquier acto que ponga| Falta Grave

en peligro su seguridad, la de sus

companeros de trabajo, la de sus

superiores o la de terceras personas

Mantener en su poder cualquier| Falta Grave

clase de sustancia prohibida por la

ley.

Simular enfermedad o accidente Falta Grave

No hacer control sobre el| FaltaGrave

mantenimiento, documentos

reglamentarios, seguros u otros que

tengan que ver con el vehiculo.

Realizar ventas a titulo personal al| Llamado de Suspension Falta Grave
interior de la empresa y/o venderle atencion hasta por 8

cualquier objeto a companeros y/o escrito Dias

clientes, en horario laboral y sin la

respectiva autorizacion.

Dormirse en horas laborales, donde | Falta Grave

el trabajador debe encontrarse en

absoluta disponibilidad.

Ocultar faltas cometidas por algun| Falta Grave

trabajador, en contra de la empresa

O un superior.

No informar de manera oportuna| Falta Grave

sobre errores en la liquidacion de

algun pago.

Dar mal uso y/o desperdiciar la| Llamado de Suspension Falta Grave
papeleria o elementos de cafeteriay| atencion hasta por 8

aseo de la empresa escrito Dias

Permanecer en las instalaciones de | Llamado de Suspension Suspension
la empresa después de haber| atencién hasta por 8 Hasta Por
terminado la jornada laboral, salvo escrito Dias 15 Dias
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gue su superior tenga conocimiento

y lo apruebe o lo solicite de forma

escrita.

Hacer, participar 0o patrocinar| Llamado de Suspension Falta Grave
natilleras, colectas, rifas, atencién hasta por 8

suscripciones, propagandas o escrito Dias

juegos de azar dentro de la empresa,

que afecten el normal desarrollo y

las funciones propias relacionadas

con el empleado.

No cerrar las oficinas ni apagar los| Llamado de Suspension Falta Grave
equipos de computo, ni dejar el atencion hasta por 8

equipo asegurado con su respectiva escrito Dias

guaya.

No registrar las entradas y salidas a| Llamado de Suspension Suspension
la empresa a través del equipo atencidn hasta por 8 hasta por 15
biométrico destinado para el control escrito Dias Dias

de acceso.

Cualquier incumplimiento a la| Falta Grave

Politica de Alcohol, Tabaco y Drogas.

PARAGRAFO PRIMERO. La relacion de faltas incorporadas en este Reglamento es
simplemente ejemplificativa, no taxativa y, por ende, la Empresa podré calificar en este o
cualquier otro documento interno las conductas que puedan constituir incumplimiento
de una obligacion o incurrir en una prohibicion, asi como la decisién que se adopte de
manera motivada y proporcional que, incluso puede derivar en la terminacion del contrato
de trabajo con justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Sin perjuicio de lo contenido en este Capitulo, también harén
parte de la escala de faltas y sanciones del Reglamento Interno de Trabajo todas aquellas
conductas y sanciones establecidas en los contratos de trabajo, manuales,
procedimientos, anexos contractuales, Otro si, instrucciones y politicas expedidas por la
Empresa.

CAPITULO XVII

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 570. Antes de aplicarse una sancidn disciplinaria, la Empresa daré la
oportunidad al trabajador inculpado de rendir sus descargos directamente; si éste es
sindicalizado podra si lo desea, estar asistido hasta por dos representantes de la
Organizacion Sindical a que pertenezca; el trabajador podréa rendir sus descargos por
escrito mediante comunicacion dirigida al Empleador en forma fisica o via correo
electroénico.

Dentro del procedimiento que se debe realizar para iniciar el proceso disciplinario de los
trabajadores segun la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional se encuentran:

1. Comunicacioén formal de la apertura del proceso.
2. Laindicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
debera ser por escrito.
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3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa. En caso de que la defensa del
trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso
seaverbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o descargos rendidos
por el trabajador.

5. Deberd indicarse un término durante el cual el trabajador pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa el cual, en todo caso, no podra ser
inferior a cinco (5) dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los
hechos, conductas u omisiones que motivaron el proceso sea verbal, se hara un
acta en la que se transcribira la version o descargos rendidos por el trabajador.

6. Previo a la diligencia de descargos se debera notificar al trabajador por medio de
comunicacion escrita o via electronica

7. Realizacion diligencia de descargos: La misma podra realizarse mediante audiencia
presencial virtual por el canal de comunicaciones oficial de la compania o mediante
explicacion escrita que deberd entregar el trabajador en el plazo senalado por la
Empresa. Los descargos son la oportunidad para que el trabajador pueda ejercer
su derecho a la defensa, formular sus descargos, controvertir las pruebas en su
contray allegar las que considere pertinentes para sustentar sus descargos.

8. El pronunciamiento  definitivo  debidamente  motivado  identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

9. De serelcaso, laimposicion de una sancioén proporcional a los hechos u omisiones
que la motivaron.

10. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision. El trabajador podré solicitar
a la Empresa a modo de recurso, la revision de la decision notificada. Lo anterior
debera hacerlo mediante escrito motivado a mas tardar el dia siguiente al de la
notificacion. El recurso se presenta en el efecto devolutivo, de tal forma que la
decision mantendra su vigencia hasta tanto se resuelva por la Empresa si ratifica,
revoca o0 modifica la decision inicialmente notificada.

PARAGRAFO PRIMERO. Para el caso de las faltas consideradas leves, cuya sancion
disciplinaria es la amonestacion (verbal o escrito), la Empresa podréd estructurar un
proceso disciplinario sumario en el que todas las fases se adelantaran de manera
compilada. El trabajador deberéd otorgar de manera verbal o escrita las explicaciones
solicitadas. En el mismo acto el jefe inmediato notificara la decision disciplinaria tomada.
En estos casos sdlo procede el recurso de reconsideracion el cual es resuelto por el jefe
inmediato en el mismo acto. Todo el proceso se debera registrar en el formato que elabore
La Empresa para documentar el proceso disciplinario compilado para faltas leves.

PARAGRAFO SEGUNDO. FICHA DE NO CONFORMIDAD. En el evento en que un trabajador
del proceso operativo sea sorprendido en el desarrollo de sus funciones realizando
actividades que puedan afectar los intereses de la Empresa, el Supervisor de Area o
Encargado de Area que lo detecte procederd a levantar la correspondiente ficha de no
conformidad, la cual deberé ser suscrita por el trabajador como constancia del presunto
incumplimiento. Dicha actuacion servira como notificacion para el inicio de la diligencia
de descargos. En caso de que el trabajador se niegue a firmar, se dejara la respectiva
anotaciény continuara el tramite del proceso disciplinario conforme a la normativa interna
aplicable.
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ARTICULO 580. COMPETENCIA. El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el Pelpak
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente articulo seréa el Area de Talento
Humano, la cual iniciard, desarrollara y resolvera cada uno de los casos con justicia y
equidad. De igual manera, dicho departamento estara facultado para delegar las
funciones que considere pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento
disciplinario.

ARTICULO 590. INASISTENCIA DEL TRABAJADOR A LA DILIGENCIA DE DESCARGOS:
Cuando el trabajador previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para
llevar a cabo la diligencia de descargos, se entendera que el trabajador no quiso ejercer
su derecho a la defensa, agotandose asi el proceso disciplinario, teniéndose como ciertos
los hechos que constituyen faltas disciplinarias.

ARTICULO 600. No produciréd efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacién del tramite sefnalado en este capitulo.

CAPITULO XVIII

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 610. Los reclamos de los trabajadores se harén segun el caso ante la persona
gue ocupe en la Empresa el cargo de jefe inmediato del trabajador respectivo quien debe
oirlos y podra resolverlos en el marco de sus competencias o en caso contrario el
trabajador podréa acudir ante la oficina de Talento Humano.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO
DE SOLUCION

ARTICULO 620. Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 630. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006.

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

3. Reporte de novedades al area de Talento Humano.

4. Capacitacion sobre temas relacionados con el acoso laboral y el comportamiento en
el trabajo.

Actividades psicopedagogicas.

Terapias grupales de mejoramiento de las relaciones laborales.

Las demas actividades gue en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto.
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ARTICULO 640. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley. El procedimiento al cual deberé acogerse todo trabajador
gue haya sido victima de alguna de las modalidades de acoso laboral es el siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

El trabajador acosado deberé presentar queja escrita dirigida al Comité de
convivencia laboral de la Empresa, indicando los hechos en que se sustenta y el
nombre completo de la persona acusada. La queja debe suscribirse por el
trabajador que la presenta. No se dara curso a quejas anénimas. En el evento que
la persona acusada sea parte del Comité de convivencia Laboral, se nombraréa a
otra persona para que integre el Comité sélo para ese caso.

El Comité de Convivencia Laboral recibird y dara tramite a las quejas presentadas
en las que se describan situaciones que pueden constituir acoso laboral en un
término de cinco (5) dias calendario.

El Comité examinara de manera confidencial los casos especificos o puntuales en
los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la Empresa. Para este efecto, el
Comité dispone de cinco (5) dias calendario. El Comité podré ampliar el término por
diez (10) dias calendario mas, previa justificaciéon escrita. En todo caso, el término
maximo no podra superar los quince (15) dias calendario.

Posteriormente, el Comité debera escuchar a las partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja. Para este efecto, el Comité
dispone de cinco (5) dias calendario.

El Comité debera adelantar las reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias y formular un plan de mejora concertado
entre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral,
garantizando en todos los casos el principio de confidencialidad. Para este efecto,
el Comité dispone de cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las partes
de manera individual. EI Comité podrd ampliar el término por diez (10) dias
calendario, previa justificacién escrita. En todo caso, el término maximo no podra
superar 15 dias calendario.

Evacuado el paso anterior, el Comité hard seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado. El seguimiento se hara mensual.

En aguellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, informara a la alta direccién de la Empresa, cerrara el caso y el trabajador
podra presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente. La emisién deberé realizarse maximo a los quince (15) dias calendario,
una vez se verifique el incumplimiento.
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g) Adicionalmente, el Comité presentard a la direccion de la entidad las Pelpak

recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al trabajador. Para este efecto el Comité
dispone de cinco (5) y méximo (10) dias calendario.

h) ElI Comité hard seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones con las
dependencias de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo
mensualmente.

i) Finalmente, el Comité elaborara los informes trimestrales y un informe mensual
sobre su gestion, incluyendo las estadisticas de las quejas, seguimiento de los
casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la
Empresa.

ARTICULO 650. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por representantes
del empleadory de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

Los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales vy
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi mismo habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

- Si la Empresa tuviese menos de cinco (5) trabajadores, el Comité estard
conformado por un representante los trabajadores y uno (1) de la Empresa.

- Sila Empresa tuviere mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores, dicho
comité estard conformado por un (1) representante de las y los trabajadores y uno
(1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

- SilaEmpresatuviere mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estard conformado
por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

- La Empresa podré de acuerdo con su organizacion interna designar un mayor
numero de representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas
partes.

PARAGRAFO. Si la Empresa posee dos (2) o méas centros de trabajo deberén conformar
los comités de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacion interna, uno de
nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo. La Empresa designara
directamente a sus representantes, y las y los trabajadores elegiran los suyos a través de
votacion secreta que represente la expresion libre, espontédnea y auténtica de los
trabajadores, mediante escrutinio publico.

ARTICULO 66o0. El periodo de vigencia del Comité de Convivencia sera de dos (2) afnos, a
partir de la conformacién de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacion de
la eleccién y/designacién de los integrantes. En caso de retiro del representante principal,
podra asumir las funciones el suplente, sin necesidad de convocar a nuevas elecciones.

ARTICULO 670. El Comité de Convivencia Laboral, se reunird ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de
informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas vy
formulaciéon de recomendaciones al area de Talento humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.
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Asimismo, el Comité de Convivencia Laboral se reunirg extraordinariamente cada vez que Pelpak
se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la
resolucion de estas.

ARTI{CULO 680. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
gue componen las Fuerzas Publicas conforme al principio constitucional de
obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos. En este sentido,
las retroalimentaciones sobre la gestion del trabajador, el diligenciamiento de ficha
de no conformidad, los llamados de atencién verbales o escritos o la imposicion de
sanciones disciplinarias debidamente sustentadas, constituye el ejercicio de la
potestad disciplinaria y no podran entenderse como conductas de acoso laboral;

c) Laformulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional;

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

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa:;

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

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

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

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

j) Laexigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata
la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

CAPITULO XX

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 69o0. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
gue serige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual
una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o
profesion y esto le impliqgue desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de
sostenimiento mensual.
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ARTICULO 700. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso  Pelpak
de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa
un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

e Siesunaformacion dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer afno
el equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y durante el segundo afo el equivalente al cien por ciento (100%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

e Sjes formacion tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual
vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento seré equivalente al cien
por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podré ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva. (Art. 30 Ley 789 de 2002).

ARTICULO 710. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el sistema de
seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la Empresa como
dependiente. Durante la fase practica durante toda la formacién dual, el aprendiz estara
afiliado a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud
conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento
y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.
El aporte al riesgo laboral corresponde al del nivel de riesgo de la Empresa y de sus
actividades.

CAPITULO XXI

DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 720. La Compafiia busca fomentar y garantizar el bienestar de sus
trabajadores mediante el reconocimiento de espacios de desconexion laboral, en virtud
de lo establecido en la Ley 2088 de 2021, articulo 4°, literal b, Ley 2191 de 2022 de
Desconexion Laboral y en sentencia C - 331 de 2023 de la Corte Constitucional.

ARTICULO 730. Las disposiciones contenidas en esta Politica estdn encaminadas a
establecer medidas que garanticen que los trabajadores disfruten de forma efectiva de
su tiempo libre, los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o vacaciones, asi mismo,
gue se preserve su intimidad personal y familiar, independientemente de la jornada de
trabajo o la forma en que se ejecute la prestacion de sus servicios, ademas de prevenir
cualquier tipo de situacion que pueda representar una afectacion en la salud de sus
trabajadores , asociada a la existencia de factores de riesgo psicosocial.

Sin perjuicio de lo anterior, también es relevante ser enfaticos en que el derecho a la
desconexién no es un derecho absoluto, por ende, la misma ley dispone que éste podra
serinterrumpido cuando concurran circunstancias de fuerza mayor, que supongan grave,
inminente o evidente perjuicio para la Compania, se trate de una urgencia temporal, o de
una tarea impostergable, cuando exista la necesidad en la operacion de la Compania, o
cuando se trate de situaciones excepcionales que cuenten con un sustento objetivo.

En este sentido, los trabajadores que no se encuentren en turno no tienen la obligacion
de atender, responder o dar tramite a comunicaciones laborales, toda vez que se
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encuentran en su tiempo de descanso; y deberdn dar respuesta o cumplimiento a lo Pelpak

solicitado tan pronto reanuden su jornada laboral.
ARTICULO 740. DEFINICIONES:

DESCONEXION LABORAL. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador a disfrutar
de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, licencias y feriados; los cuales inician
una vez finalizada la jornada laboral inmediatamente anterior a tales eventos, siempre que
no exista una necesidad de la operacion de la Compania que requiera ser atendida de
manera inmediata. No se trata de un derecho absoluto, y por el contrario debe observarse
tanto la naturaleza del cargo como las funciones y obligaciones del trabajador al momento
de iniciar los descansos mencionados.

JORNADA. Es el espacio de tiempo durante el cual el trabajador se encuentra a disposicion
del empleador con el fin de cumplir con la prestacion de los servicios para los cuales fue
contratado en virtud de la existencia de un contrato de trabajo.

HORARIO. Corresponde a la medida o forma de organizar la jornada de trabajo, en otras
palabras, corresponde a las horas de ingreso y salida diarios que esta obligado a cumplir
el trabajador.

JORNADA ORDINARIA. Es la establecida en el Reglamento Interno de trabajo y a falta de
prevision la maxima legal.

JORNADA MAXIMA LEGAL. La duracién méaxima de la jornada ordinaria de trabajo es la
prevista en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

TRABAJADORES DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO. Para los efectos de la Politica,
seran considerados como trabajadores de direccion, confianza o manejo aquellos que
cumplan con una de las siguientes caracteristicas que se indican a manera de ejemplo
pero sin limitarse a: i) contar con una posicién jerarquica a nivel organizacional importante
o relevante, ii) tener a su cargo la administracion y custodia de recursos fisicos, técnicos,
administrativos y econdmicos, iii) tener la capacidad de representar al empleador en su
relacionamiento con los demds trabajadores ., iv) tener a su cargo la administracion,
coordinaciéon o control del personal y v) contar con la facultad para adelantar procesos
disciplinarios en representacion de la Compania por incumplimiento de los trabajadores
a su cargo frente a sus obligaciones legales, contractuales y reglamentarias. Bastara con
ocupar alguna de estas funciones, actividades o cargos para ostentar la calidad de
direccion confianza y manejo, en ese sentido no serd necesario el pacto expreso de
clausula para que el trabajador goce de esta calidad.

ARTICULO 750. ALCANCE. Son destinatarios de esta Politica todos los trabajadores
directos y trabajadores en misidn que presenten sus servicios en los términos de ley y
por conducto de Empresa de Servicios Temporales, con independencia de la forma en que
se ejecute la prestacién de sus servicios (trabajo presencial).

Sin perjuicio de lo anterior, se exceptuan los cargos de direccion, confianza o manejo y de
concurrir circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, entre otras, en las cuales
requiera cumplir deberes extra de colaboraciéon con la Compania, cuando sean necesarios
para la continuidad del servicio, solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la
operacion.
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ARTICULO 760. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA

Para el desarrollo de la actual politica se requiere el cumplimiento de las partes con las
siguientes obligaciones:

1. PARA LA COMPANIA

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Garantizar el periodo acordado con el fin que con el fin de que los
trabajadores  puedan suspender sus actividades ir al bano o ingerir el
refrigerio; todo lo anterior previa coordinacion de su jefe directo, a fin de
evitar la suspension en las operaciones de la compania y/o la afectacion de
los productos.

Procurar por no impartir érdenes que se deban cumplir por fuera de la jornada
laboral a través de los diferentes medios electrénicos utilizados para la
comunicacion con los trabajadores. Ahora bien, es claro que se podran
impartir ordenes mediante los diferentes medios tecnoldgicos por fuera de la
jornada de trabajo las cuales se deberan ejecutar dentro de la jornada de
trabajo o fuera de ella, si la operacion de la Compania asi lo requiere, razén
por la cual el trabajador tendra la obligacién de cumplir de manera inmediata
o dentro del plazo que sea fijado, con las funciones, tareas o requerimientos
asignados.

Promover la presente Politica y la participacion en las actividades gue
incentiven el balance de vida y el respeto por los horarios laborales.
Garantizar a través del éarea de Seguridad de Seguridad y Salud en el Trabajo
el cumplimiento y participacion de los trabajadores en los programas de
promocion y prevencion que sean dispuestos en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG - SST.

Adelantar procesos disciplinarios e investigar cualquier situacion que impida
la correcta y normal aplicacion de la presente Politica.

Capacitar a todos los trabajadores, sobre la importancia de respetar los
espacios no laborales, fomentando la cultura de realizar las funciones propias
del cargo durante la jornada laboral.

2. PARALOS TRABAJADORES

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Cumplir con la jornada laboral establecida en el Reglamento Interno.
Coordinar el ejercicio de las funciones propias de su cargo con los periodos
de desconexion de forma tal que las responsabilidades propias del cargo no
se vean afectadas.

Aquellos trabajadores qgue se encuentren ejecutando un requerimiento
urgente o de fuerza mayor, fuera de la jornada laboral dispuesta en el
Reglamento Interno, contrato o programacion de turnos, deberan programar
para la siguiente hora habil laboral los correos electrénicos que no deban ser
resueltos de forma inmediata, o anterior con el objetivo de no afectar el
descanso efectivo de companfieros y subalternos.

Abstenerse de utilizar los equipos tecnoldgicos asignados por la Compania
para el ejercicio de sus funciones por fuera de la jornada de trabajo, para si
mismo o haciendo solicitudes a terceros.

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG - SST.

Asistir periédicamente a los programas de promocion y prevencion de riesgos
adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.
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2.7.  Poner enconocimiento de la Compania, siguiendo el procedimiento dispuesto Pelpak
en la presente Politica, cualquier situacién que le represente una afectacion
frente a la desconexion laboral.

3. TRABAJADORES CON CARGOS DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO

3.1.  Aungue por la naturaleza de dichos cargos, los mismos puedan implicar una
mayor disponibilidad, su derecho a la desconexidn laboral seréa respetado.

3.2.  En ese sentido, los trabajadores que desempenfan estos cargos tendran
derecho a la desconexidn laboral, la cual no estara supeditada al limite de la
jornada laboral. Para dicho efecto, se tendrdn en cuenta criterios de
necesidad y proporcionalidad, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones
y condiciones propias de su vinculo laboral.

3.3. Ladesconexion laboral podra interrumpirse en el marco de circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito que impliquen una necesidad de la Compahia.

ARTICULO 770. INTERRUPCION DE LA DESCONEXION

En la interrupcion debera acudirse al buen juicio y sentido comun para evaluar cada
situaciony determinar aquellas tareas que requieran respuesta inmediata, asi mismo
se deben impartir comunicaciones claras y suficientes por los diferentes medios con
el fin de asegurar el conocimiento de la instruccidn, el tiempo y fecha para atender
dicho requerimiento.

ARTICULO 780. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS POR
SITUACIONES QUE IMPIDAN LA APLICACION DE LA PRESENTE POLITICA

e Lostrabajadores que consideren vulnerado su derecho a la desconexién podran
presentar las quejas pertinentes inicialmente frente su jefe inmediato y luego
ante el area de Recursos Humanos de la Compafia acompanada de las pruebas
correspondientes.

e Losencargados recibiran las quejas en forma escrita, y en todo caso el trabajador
debera inf<ormar las circunstancias de tiempo, modo y lugar que dieron origen a
la queja presentada.

e De ser el caso tomaran las medidas pedagdgicas y correctivas a que haya lugary
en caso de reincidencia se podra reportar el hecho como presunta falta que
amerite el inicio de un proceso disciplinario.

CAPITULO XXII

POLITICA DE LICENCIAS Y PERMISOS REMUNERADOS

ARTICULO 790. OBJETO. Para PELPAK S.A, es prioritario fomentar relaciones laborales
basadas en la buena fe, la conflanza mutua y el equilibrio entre la vida personal y laboral,
siempre en el marco del cumplimiento de las obligaciones contractuales y la eficiencia
operacional. Para este efecto, la Politica desarrolla los siguientes aspectos:

e Define las condiciones en las que se otorgan los permisos por parte de la
Compania.

e Establecer con precision los derechos, obligaciones y limites aplicables a los
permisos y licencias de caracter legal.
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Reglamenta el proceso para solicitud, otorgamiento y legalizacién de permisos Pelpak

y licencias.

ARTICULO 800. CAMPO DE APLICACION. La Politica aplica a todos los trabajadores de
la Compania vinculados mediante contrato de trabajo, cuando requieran alguno de Ios
permisos o licencias que se desarrollan en esta.

ARTICULOQ 810. PRINCIPIOS:

Proporcionalidad: Cuando la normativa laboral otorgue a la Compania la
facultad de determinar la duracién del permiso, esta decisién deberd basarse
en un balance justo entre las necesidades personales del trabajador y los
requerimientos operativos de la empresa.

Razonabilidad: La duracion de los permisos sera proporcional al tiempo
requerido para atender las obligaciones personales del trabajador, sin perjuicio
de sus responsabilidades laborales.

Buena fe: El trabajador deberéa gestionar sus permisos procurando gque no
afecten el cumplimiento de sus obligaciones laborales, mientras que la
empresa facilitara las condiciones necesarias para atender sus necesidades
y/o obligaciones personales legitimas.

ldoneidad: La solicitud y formalizacién de permisos debera realizarse mediante
documentacion que acredite la informacion requerida o que sea exigida
expresamente por normativa aplicable.

ARTICULO 820. RESPONSABILIDADES. Para el manejo y solicitud de los permisos y
licencias aqui contemplados, el trabajador y la Compania se compromete a:

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES

1. Presentar con ocho (8) dias de antelacién la solicitud correspondiente.
Se exceptuan situaciones no previstas, justificables a juicio de la
Compania, en las cuales resulta absolutamente imposible el presentar la
solicitud con antelacién.

2. Soportar con los documentos que se establecen el lugar,
entidad/institucién, fecha y hora de la cita o diligencia, en caso de no
poder hacerlo previamente, debera hacerlo dentro de los tiempos
establecidos segun el permiso o licencia de que se trate.

3. En los casos de calamidad doméstica el trabajador tendra veinticuatro
(24) horas para comunicarse de manera personal o telefénica para
informar su situacion.

RESPONSABILIDADES DE LA COMPANIA

4. Notificar la concesién del permiso o licencia, especificando las condiciones de
este.

5.

A criterio de la Compania, los permisos o licencias, autorizados y que por situacion
especial requieran un tiempo mayor del establecido inicialmente, se podra
autorizar tiempo adicional como remunerado o no remunerado.

Para asignar el tiempo de permiso, se debe tener en cuenta no sdélo el tiempo
requerido para atender el origen del permiso, sino el necesario para su
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desplazamiento tanto para asistir o atender la diligencia como para retornar al
desemperfio normal de las funciones del trabajador.

ARTICULQ 830. LICENCIAS.

e Licenciaporluto'.

La Compania concederd cinco (5) dias habiles de licencia remunerada a aquellos
trabajadores a quienes les fallezca su cényuge o companero permanente, padres, hijos,
hermanos, abuelos, suegros, hijos adoptivos, padres adoptantes y los abuelos o nietos
adoptivos.

El trabajador debera dar aviso inmediato y allegar presentar copia del Registro Civil de
Defuncién dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Para el caso de
familiares de crianza, sera requisito presentar la decision judicial que reconozca dicha
condicion, conforme a lo establecido en la Ley 2388 de 2023.

e Licenciapor maternidad?.

La licencia de maternidad consta de dieciocho (18) semanas; las cuales deberan
disfrutarse asi:

e Dos (2) semanas deberdn tomarse antes de la fecha probable del parto. Las
restantes dieciséis (16) semanas se tomaran una vez se haya dado el nacimiento.
En casode notomarse las 2 semanas antes podran tomarse las 18 semanas a partir
del parto.

e En el caso de nacimiento de gemelos o mellizos a las primeras dieciséis (18)
semanas se sumaran dos (2) méas para un total de dieciocho (20) semanas.

e En el caso de nacimientos prematuros ademas de la licencia de maternidad de las
dieciocho (18) semanas, la madre tendrd derecho a disfrutar de los dias que
hubiesen faltado entre la fecha efectiva del nacimiento y aquella fecha en la que
debid producirse el mismo.

e La licencia de maternidad se concedera a la madre adoptante cuando el hijo
adoptivo sea menor de siete (7) afnos.

Como soportes debera presentarse el certificado médico en gue conste: el estado de
embarazo de la trabajadora, la indicacion del dia probable del parto, la indicacion del dia
desde el cual debe empezar la licencia y la incapacidad/licencia de maternidad expedida
por el médico tratante de la EPS a la que se encuentra afiliada la trabajadora.

En todo caso, si la trabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, tiene derecho a una licencia de dos o0 cuatro semanas, remunerada
con el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso.

Para disfrutar de esta licencia, la trabajadora debera presentar al empleador un certificado
meédico que contenga la afirmacién de que la trabajadora ha sufrido un aborto o parto
prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar, y la indicacion del tiempo de reposo
gue necesita la trabajadora.

Finalmente, en caso de que el menor fallezca durante el goce de la licencia de maternidad,
se interrumpird y se otorgara la licencia de luto correspondiente a cinco (5) dias habiles.

! Ley 1280 de 20009.
2 Ley 1822 de 2017. Articulo 1.
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e Licenciade paternidad?®.

La licencia de paternidad serd de dos (2) semanas y se ampliard en una (1) semana
adicional por cada punto porcentual de disminucidn de la tasa de desempleo estructural,
sin exceder de cinco (5) semanas.

El reconocimiento estara a cargo de la Entidad Promotora de Salud - EPS o entidad que
haga sus vecesy se hara proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante
el periodo de gestacion.

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

e Licenciaparental flexible
De acuerdo con lo dispuesto en el paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, los
padres podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial. Esta modalidad
permite cambiar un periodo determinado de la licencia de maternidad o paternidad por un
periodo de trabajo a medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al
periodo seleccionado.

Para acceder a la licencia parental flexible de tiempo parcial, los padres podran hacer uso
de esta figura a partir de la segunda semana de su licencia de paternidad, mientras que
las madres solo podran hacerlo después de la decimotercera semana de su licencia de
maternidad. El tiempo de licencia flexible se contarad desde la fecha del parto, excepto
cuando el médico tratante haya indicado licencia previa al parto.

Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible deberan ser continuos y no
podran interrumpirse, salvo acuerdo mutuo entre la Compania y el trabajador. Esta
licencia sera remunerada con base en el salario correspondiente al periodo de licencia, y
su pago estara a cargo de la Entidad Promotora de Salud - EPS, segun corresponda. El
salario por el tiempo parcial trabajado se pagara conforme a la normatividad vigente.

Cabe destacar que esta licencia parental flexible también aplica para madres y
padres que hagan uso de la licencia parental compartida, siempre que cumplan con
las condiciones establecidas.

Para efectos de la licencia parental flexible de tiempo parcial, los beneficiarios
deberan cumplir con los requisitos establecidos:

a. Elunico soporte véalido para el otorgamiento de licencia parental flexible de tiempo
parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual deberé presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

b. Debera existiracuerdo mutuo entre la Compania y trabajador, el cual debera incluir
un certificado médico que acredite alguno de estos aspectos:

- El estado de embarazo de la mujer o constancia del nacimiento.
- La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto.

- La indicacion del dia de inicio de la licencia.

3 Ley 2114 de 2021. Articulo 2.
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Este acuerdo debera presentarse a la Compania dentro del mismo plazo de treinta Pelpak

(30) dias posteriores al nacimiento, y esta dispondra de cinco (5) dias habiles para
responder a la solicitud.

e Licenciaparental compartida

Conforme al paragrafo 4 del articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, los padres podran
distribuir libremente las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad,
siempre gue cumplan con los requisitos establecidos en dicha norma. Este beneficio
es independiente del permiso de lactancia para la madre.

La licencia parental compartida se regira por los siguientes parametros: El computo
del tiempo iniciara a partir de la fecha del parto, excepto cuando el médico tratante
haya ordenado entre una y dos (2) semanas de licencia prenatal o por decision de la
madre. La madre debera utilizar de manera obligatoria e intransferible las primeras
doce (12) semanas posteriores al parto, mientras que las seis (6) semanas restantes
podran ser distribuidas entre ambos padres mediante acuerdo mutuo, sin que esto
reduzca el tiempo de licencia del padre.

Los periodos de licencia no podran fragmentarse, intercalarse ni tomarse
simultaneamente, salvo en casos de enfermedad postparto de la madre debidamente
certificada por un médico.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el registro
civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

Debe existir acuerdo mutuo entre los padres acerca de la distribucidon de las
semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada y presentarlo ante sus empleadores, en un
término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.

El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

Los padres deberan presentar ante la Compania un certificado médico, en el cual
debe constar:

- El estado de embarazo de la mujer o una constancia del nacimiento del
menor.

- Laindicacion del dia probable del parto o la fecha del nacimiento del menor.
- Laindicacion del dia desde el cual comenzarian las licencias de cada uno.

e Licenciaporgrave calamidad doméstica“.

Se entiende por CALAMIDAD DOMESTICA, todo suceso familiar cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador, en el cual puedan verse amenazados
derechos fundamentales de relevancia para su vida personal o familiar, como el
fallecimiento, enfermedad o lesién grave de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o de su conyuge, companero o
companera permanente; y que requieran la asistencia del trabajador, sin la que cual se
agravarian las consecuencias o efectos de la situacion.

4 Cédigo Sustantivo de Trabajo. Articulo 57. Numeral 6.
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Los dias de licencia podrén oscilar entre uno (1) y cinco (5) dias de acuerdo con la
valoracion objetiva de los hechos que ameritan la concesion de la licencia.

Cuando ocurra una situacion que el trabajador considere como calamidad doméstica,
deberd informar y presentar la justificacion correspondiente de manera inmediata. Para
este fin, dispondrd de un plazo maximo de tres (3) dias hébiles contados desde el
comienzo de la ocurrencia del hecho.

En caso de incumplimiento de este requisito, la Compania estara facultada para no pagar
el salario de los dias no laborados, sin perjuicio de las medidas disciplinarias previstas en
el reglamento interno de trabajo.

e Licenciaparaelcuidadodelaprimerainfancia - Ley Isaac:

La licencia para el cuidado de menores enfermos terminales es un derecho laboral
remunerado que se otorga anualmente por un periodo de diez (10) dias habiles, previo
acuerdo entre la Compania y trabajador, a cualquiera de los padres cotizantes al Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

El trabajador que solicité esta licencia deberd demostrar su condicién de: (i) progenitor
biolégico o adoptivo, o (ii) custodio legal del menor afectado por enfermedad terminal
debidamente certificada por institucion médica autorizada. El goce de este beneficio
requerira la presentacion del certificado médico que acredite la condicién terminal del
menor, con vigencia no mayor a treinta (30) dias calendario desde su expedicion.

ARTICULO 840. PERMISOS

e Comoconsecuenciadel desempefo de cargos oficiales®.

En el caso de que un trabajador, sea nombrado jurado de votacion o escrutador, debera
informar sobre la designacion por lo menos con cinco (5) dias de antelacién. De acuerdo
con la Ley se concede el derecho a un (1) dia compensatorio de descanso remunerado el
cual, se otorgara para su disfrute dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion. El trabajador debera presentar en el término indicado el soporte de haber
participado como jurado de votacion escrutador.

e Licenciaparaejercerel Derecho al Voto®.

Aquellos trabajadores que hayan ejercido el derecho al voto, la Compania les concedera
cuatro (4) horas de licencia; este derecho deberé ser disfrutado dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la fecha que se ejercio el Derecho al Voto. Para otorgar este permiso, el
trabajador debera presentar en el término indicado copia de su certificado de votacion.

e |actancia

La Compania concedera dos permisos de media hora para garantizar la lactancia del
menor recién nacido y hasta por seis meses luego de su nacimiento. Luego de este periodo
la licencia de lactancia podra ser de un periodo de treinta (30) minutos hasta los dos afos
del menor siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno-
continua.

Para la extensién de estos permisos, la trabajadora deberd aportar un certificado médico
emitido por un pediatra titulado adscrito a la EPS a la que se encuentre aflliada. Dicho
certificado debera contener en letra legible la fecha de expedicién, la duracién, nombre e

5> Cédigo Sustantivo de Trabajo. Articulo 57. Numeral 6.
6 Cédigo Sustantivo de Trabajo. Articulo 57. Numeral 6.
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identificacion de la trabajadora y las razones por las que es preciso aumentar los permisos Pelpak

por conceptos de lactancia.

La trabajadora que alegue continuar con el periodo de lactancia debera presentar, al
menos cada tres (3) meses, el correspondiente certificado médico que acredite dicha
situacion. De no cumplir con este requisito, se entendera que la lactancia ha cesado.

e Actividades escolares

Entiéndase aquellas obligaciones escolares en las que el trabajador deba asistir en calidad
de acudiente, por requerimiento del centro educativo. Para este efecto, el trabajador con
ocho (8) dias de antelacién deberd solicitar el permiso respectivo y aportar la citacion o
requerimiento expedido por el centro educativo en el que se indigue la necesidad de su
asistencia.

La Compania concederd hasta cuatro (4) horas semestrales de permiso, incluidos los
desplazamientos hasta el lugar de la cita; tiempos que deberan definirse con el inmediato
superior.

. Citacionesjudiciales, administrativas o legales:

Corresponde al requerimiento que el trabajador debe atender en cumplimiento de una
orden judicial, administrativa y/o por cumplimiento de una obligacién legal. Para este
efecto, el trabajador con ocho (8) dias de antelacion deberé solicitar el permiso respectivo
y aportar la citacion o requerimiento expedido por autoridad administrativa o judicial en el
gue se indigue la necesidad de su asistencia. No obstante, el trabajador debera aportar
constancia sobre el atendimiento a las citaciones en mencion.

e C(Citas médicas:

Se entenderan por las citas médicas de urgencia o con especialistas cuando el trabajador
informe previamente a la empresa y presente el certificado médico correspondiente,
incluyendo aquellos casos que se ajusten a lo dispuesto por el Ministerio de Salud vy
Proteccion Social para el diagndstico y tratamiento de la endometriosis conforme a la Ley
2338 de 2023.

Las citas y/o terapias y/o exdmenes deberan ser asignadas por la Institucién Prestadora
de Servicios - IPS o centros especializados o entidades donde se atienda al trabajador,
para lo cual los trabajadores procuraran programarlas fuera de su horario de trabajo.

La Compania solo concedera permisos para atender citas o examenes diagndsticos
programados en el horario de trabajo, en aquellos casos en que la institucién no programe
atencidn en horarios distintos o que el procedimiento se considere prioritario.

La Compania concederd dos (2) y cuatro (4) horas para atender citas médicas, incluidos
los desplazamientos hasta el lugar de la cita; tiempos que deberan definirse con el
inmediato superior. En casos criticos 0 de enfermedades graves, este plazo podra ser
modificado.

Este permiso se concedera para asistir a citas médicas relacionadas con su salud ya sean
por EPS 0 ARL, es decir, cita médica por Enfermedad General (EG) - Accidente Trabajo (AT)
- Enfermedad Laboral (EL), cita odontoldgica, cita para toma de ayudas diagndsticas,
terapias.
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Los permisos para citas médicas, tratamientos y/o exdmenes médicos programados, Pelpak
salvo que se trate de una urgencia médica, deberan solicitarse con una antelacion no
menor a cuarenta y ocho (48) horas.

Superado el tiempo mensual otorgado por la Compania el permiso serd no remunerado.

ARTICULO 850. 0TROS PERMISOS.

Los demas permisos no establecidos en esta normatividad y que no sean de origen legal,
podran ser concedidos a discrecion del Compania, y seran no remunerados.

De conformidad con el numeral 4 del articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo la
licencia o permiso temporal concedido por la Compania al trabajador es una causal de
suspension del contrato de trabajo, por lo que, el trabajador se releva de su obligacion de
prestar servicios y a su vez la Compania se releva de su obligacion de realizar el pago de
salarios.

El periodo del permiso no remunerado podra descontarse para la liquidacion cesantias y
vacaciones.

ARTICULO 860. OBLIGACIONES Y CONSECUENCIAS.

El trabajador debera cumplir con los términos y plazos para la solicitud y legalizacion de
los permisos y licencias. El incumplimiento de lo establecido se considerard como una
falta disciplinaria, sin perjuicio de que el tiempo dejado de trabajar se entienda como
injustificado.

CAPITULO XXIII

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 870. Autorizacién de manejo de datos. Los trabajadores autorizan de manera
explicita a la Empresa, en caso de ser necesario, a tramitar, trasmitir y transferir sus datos
personales, con la finalidad de corroborar la informacién suministrada por el trabajadory
la demas que se puedan derivar del vinculo contractual existente. Los trabajadores en
virtud de dar cumplimiento al Art. 9 de la Ley 1581 de 2012, autorizan de forma previa,
expresa e informada la recoleccidén, almacenamiento, uso, circulacion o supresion de los
datos personales y profesionales por el otorgado en vigencia de su relacién laboral con la
Empresay en su proceso de seleccion y contratacion.

En cuanto a los datos de menores de edad, los trabajadores autorizan el tratamiento de
los datos que de éstos suministren a la empresa de los menores bajo su tutela,
reconociendo expresamente que estos datos solo pueden tratarse de acuerdo al interés
superior del menor y garantizando todos sus derechos fundamentales.

PARAGRAFO 1. Los trabajadores se obligan a mantener actualizada toda la informacion
personal y profesional que hayan brindado a la Empresa desde el inicio de su relacion
contractual y se obligan a que cualquier tipo de informacién que brinde a los
departamentos o areas de trabajo de la Empresa por cualquier medio sea informacion
cierta, claray comprobable.

PARAGRAFO 2. De no encontrarse actualizada la informacion del trabajador en el
momento de su tratamiento por parte de la Empresa, se considerara que los efectos de
la no actualizacion se produjeron por la negativa del trabajador en cumplir su obligacion
de mantener actualizada la informacion.
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PARAGRAFO 3. El presente acuerdo y el consentimiento otorgado a la Empresa solo lo  Pelpak

autoriza para efectuar el tratamiento de informacién de sus trabajadores en lo tocante a
las necesidades estrictamente laborales y comerciales de la Empresa y no lo autoriza a
efectuar manejo de estos datos para fines distintos a los propios de la relacion laboral
mantenida entre el trabajador y la Empresa, entre los cuales se encuentran:

- Gestion de ndmina y cumplimiento de obligaciones asociadas con la seguridad social;
- Seleccién y promocion de personal;

- Formacion de personal;

- Verificar autenticidad de los datos y salvaguardar la seguridad de la empresa;

- Permitir a la empresa configurar una base de datos que pueda ser objeto de
comercializacion, transferencia u otros negocios juridicos y que pueda ser transferida o
transmitida internacionalmente a terceros a cualquier titulo y sin discriminacion entre
paises:

- Para la gestion de beneficios Empresariales;

- Para cualquier otra finalidad contemplada en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la empresa

- Suprimir o desactivar datos de la base de datos;
- Fines estadisticos;
- Realizar o recibir pagos directamente o a través de terceros.

PARAGRAFO 4. Los trabajadores, en virtud de dar cumplimiento al Art. 9 de la Ley 1581 de
2012, autorizan de forma previa, expresa e informada a la Empresa para que sus datos
personales por el brindados u obtenidos por terceros, como Head Hunters, estudios de
seguridad, auditores y otros, puedan ser suministrados o puestos en circulacion a
terceros, tales como los que a continuacion se sefalan, lista que es meramente
enunciativa: a) Entidades pagadoras y liquidadoras; b) Entidades financieras con las
cuales el trabajador y/o la Empresa tengan vinculos comerciales tales como: créditos de
libranza, de libre inversion, hipotecarios, apertura de cuentas de némina, Certificados de
Depdsito a Término, establecimiento de fiducias, Leasing habitacional y de vehiculos,
créditos sindicados, carteras colectivas, y todos los demés servicios ofrecidos por las
Entidades Financieras vigiladas por la Superintendencia Financiera o la Superintendencia
Solidaria; c) Cooperativas; d) Consultores en Gestion de Talento Humano, tales como
Outsourcing de desarrollo, consultores en compensacion, consultores en outplacement,
Head Hunters, consultores en riesgo psicosocial, consultores en clima organizacional,
estudios de seguridad y otros; e) Entidades Gubernamentales y de Control; Entidades
Prestadoras de Salud; Entidades del Sistema de Seguridad Social Integral vy
Parafiscalidad; Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales; Consultores del ramo de la
salud; Casa matriz, filiales y subsidiarias; Auditores internos y/o externos; Revisor Fiscal;
Junta Directiva; f) Asamblea General de Accionistas; g) Entidades publicas o privadas
extranjeras que cumplan funciones de control o de verificacién de cumplimiento de su
legislacion; h) Aliados estratégicos en la ejecucion y desarrollo del objeto social de la
Empresa; i) Clientes o Proveedores; j) Asociaciones Profesionales; k) Consultores en
implementacion de software contables, financieros, de ndmina, compras y cada uno de
los equipamientos I6gicos o de soporte l6gico de un sistema informatico que requiera o
establezca la Empresa; I) Referencias a terceros.

PARAGRAFO 5. Los trabajadores autorizan de forma previa, expresa e informada a la
Empresa para que sus datos personales sean divulgados en los siguientes eventos: a)
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fusiones; b) escisiones; d) due diligence; e) certificaciones de calidad; f) auditorias Pelpak

corporativas, internas, de la casa matriz; g) cesiones de contratos de trabajo; h) creacién
de fondos de empleados.

PARAGRAFO 6. Finalidad de los datos. La Empresa comunica a los trabajadores que sus
datos personales recogidos en el momento de la contratacion, los comunicados a lo largo
de la duracién del contrato y aquellos que comuniquen en el futuro a la Empresa para el
cumplimiento de sus obligaciones legales, formaran parte de una base de datos de la que
es titular la Empresa, con la finalidad de gestionar la relacién laboral o profesional que les
une. Los trabajadores declaran estar informados de los derechos de consulta y reclamos
gue podré consultar dirigiéndose a la empresa bien por correo electrénico a
talentohumano@pelpak.co, indicando en el asunto el derecho que se desea ejercitar, o
bien por correo ordinario a la direccion Carretera Central del Norte, Kilémetro 20 - Via
Tocancipa, Tocancipa, Cundinamarca - Colombia.

ARTICULO 880. La empresa, de acuerdo con los medios tecnoldgicos que posee y con
el fin de establecer los términos que rigen el uso y proteccion de la informacion, podra
realizar en cualquier momento la verificacion y el monitoreo de sus recursos tecnoldgicos,
incluyendo videos de circuito cerrado de television, llamadas telefénicas, celulares
corporativos, redes sociales y correos electronicos institucionales, con el objetivo de
garantizar su correcto uso al servicio directo de la empresa, previa observancia de las
siguientes consideraciones:

e El trabajador reconoce la existencia de un sistema de circuito cerrado de
grabacion dentro de laempresa, cuya finalidad es el monitoreo de las instalaciones
por parte del empleador para garantizar la seguridad y armonia del
establecimiento; en consecuencia, las grabaciones obtenidas gozaran de plena
autenticidad y valor probatorio.

e El trabajador reconoce que la empresa utiliza un sistema tecnoldgico de
reconocimiento facial para el registro de entrada y salida, cuya informacion se
empleara exclusivamente para el control de asistencia, cumplimiento de horarios
y seguridad de las instalaciones.

e Laslineastelefdnicas fijasy celulares corporativos, asi como los chats, canales de
comunicacion institucionales y videollamadas, son de propiedad exclusiva de la
empresa y estan destinadas Unicamente al desarrollo de actividades laborales; en
consecuencia, la empresa se reserva el derecho de monitoreary, de ser necesario,
grabar dichas comunicaciones con el fin de garantizar la mejora y calidad del
servicio.

e Se prohibe el uso de correos electronicos personales y el acceso a redes sociales
desde los dispositivos de la empresa, con el fin de prevenir riesgos informaticos y
proteger las redes internas. La empresa se reserva el derecho de monitorear la
informacion gestionada a través de sus sistemas, por ser de su exclusiva
propiedad. Unicamente esta autorizado el uso del correo institucional asignado
para el cumplimiento de las funciones laborales.

e Toda la informacidn recolectada por este dispositivo se sujetara a lo establecido
en la Ley 1266 de 2008 (Habeas Data), respetando las restricciones sobre el
manejo de datos; por tanto, su uso se limitard exclusivamente a los fines
relacionados con las funciones del trabajador. Asimismo, dicho dispositivo podra
ser utilizado para la verificacion del cumplimiento de los deberes y obligaciones
laborales de los trabajadores.

ARTICULO 890. Los trabajadores tienen obligaciones especiales relacionadas con el
manejo y tratamiento de la informacidon y datos personales, gue incluyen:
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1. Eltrabajador tiene la obligacién de cumplir y velar por las politicas de seguridad de Pelpak
la empresa, tanto en el ambito fisico como en el informatico, con el objetivo de
proteger los recursos, instalaciones e informacion corporativa.

2. Los trabajadores no podran divulgar informacién reservada o confidencial de la
empresa, ya sea entre departamentos, companeros o terceros externos.

3. La empresa, en concordancia con sus politicas internas y de seguridad para el
control de ingreso y salida de personal, podra implementar sistemas biométricos
para el registro de acceso. Los trabajadores deberan registrar su entrada y salida
diaria, asi como el momento en que finalizan su jornada laboral y se retiran de las
instalaciones.

CAPITULO XXIV
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 900. No producira ningun efecto las cladusulas 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 (articulo 109,
C.S.T).

CAPITULO XXV

PUBLICACIONES

ARTICULO 910. La Empresa publicara el reglamento, mediante la fijacién de dos (2) copias
en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores deberan poder acceder en cualguier momento. Si hubiera varios lugares de
trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo gue se hiciere la
publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira
efectuar varias publicaciones fisicas.

CAPITULO XXV

VIGENCIA

ARTICULO 920. El presente reglamento entrard a regir en la misma fecha en que sea
publicado, y se informe a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido del
mismo. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del Reglamento Interno que antes de esta fecha haya tenido la Empresa

CAPITULO XXXVII

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 930. Toda persona debe saber que, en el momento de entrar a prestar sus
servicios a la Empresa, lo hace sujetandose en todo a las clausulas del presente
Reglamento.
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