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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CA-MOTORES TALLER AUTORMOTRIZ SAS

CAPITULO1
DEL EMPLEADOR

Articulo 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa CA-MOTORES

TALLER AUTORMOTRIZ SAS, identificada con NIT No0.900.743.231-8 y
hara parte integral de los contratos de trabajo individual.

Articulo 2. El presente reglamento tendra aplicacion preferente sobre lo estipulado
en los contratos de trabajo individual, en aquello en que sea mdas favorable al
trabajador.

CAPITULO 11
ADMISION, APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. Las personas a ser vinculadas encalidad de trabajadores deberan surtir el
tramite correspondiente, que para cada caso se precise.

Articulo 4.-Sin-perjuicio-de los requisitos especificos queel.empleador establezcapara
cada caso, este podrd solicitar al aspirante, los siguientes’ documentos para su
vinculacién laboral:

a. Hoja de vida

b. Copia legible del documento de identidad

c. Copia de los documentos que den constancia de la idoneidad y experiencia
d. Los demds que considere necesarios segtn el cargo a desempefiar

Articulo 5. Al momento de la contratacion el empleador podra establecer un periodo
de prueba, durante el cual se evaluara la aptitud del trabajador para el desempefio de
sus funciones y, terminar el contrato sin que haya lugar a preaviso o indemnizacion.

La duracion del periodo de prueba serd de hasta dos (2) meses del plazo del contrato;
en todos los casos, incluidos los contratos a término indefinido. Si el contrato es menor
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aun (1) afio, este periodo no podra exceder la quinta parte del término estipulado.

CAPITULO 1T
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 6. Los trabajadores accidentales o transitorios son aquellos contratados por
un plazo de hasta un mes para el desarrollo de labores diferentes a la actividad
econdmica o negocios del empleador. Mientras dure su vinculacidn, los trabajadores
accidentales o transitorios gozaran de los mismos derechos que los demas trabajadores
del empleador.

CAPITULO IV
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 7. La jornada de trabajo serd de 47 horas semanales, sin perjuicio de lo
contemplado por la Ley 2101 de 2021, la cual contempla la implementacién gradual
dela reduccion de la jornada laboral semanal, en los siguientes términos:

47 horas semanales a partir del'15 de julio del 2023
46 horas semanales a partir del 16-de_julio del- 2024
44 horas semanales a partirdel 25 de julio del 2025
42 horas semanales a partir del 25 dejulio del—2026

X XXX

En el presente caso, el empleador y los trabajadores, podran acordar qué dia se trabajara
una hora menos:

Téngase en cuenta, que en-ninglincaso esta permitido que los-trabajadores realicen
dos turnos en un mismo dia, y que siempre se debe garantizar el dia de descanso.

Articulo 8. La jornada de trabajo diaria se podra desarrollar entre las 6:00 y las 21:00,
en los horarios que para tal efecto indique el empleador, con minimo una hora
destinada al almuerzo de los trabajadores.

Articulo 9. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada de 47 horas se
realice mediante jornadas flexibles de trabajo: de 4 horas continuas y de maximo 9
horas por dia, durante 5 o 6 dias a la semana, con un dia de descanso obligatorio; caso
en el cual, no habra lugar a recargo por trabajo suplementario u horas extra, siempre
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Articulo 48. El orden jerarquico es como se indica a continuacion:

Gerente General; Direccién Comercial; Gerencia Regional; Jefe de Taller, Mecanicos
Automotriz, Mecanico de Motos, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Taller y de
Mecanica.

CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS Y RESTRICCIONES A MENORES DE EDAD

Articulo 49. Los mayores de 15 afios y los menores de 17, trabajaran en jornadas de
maximo 6 horas diarias y 30 semanales; y, en ningln caso, podran realizar trabajo
suplementario extra, ni laborar después de las 18:00 p.m.

Articulo 50. Los mayores de 17 afios y menores de 18, podran trabajar en jornadas de

hasta 8 horas diarias y 40 semanales; y, en ningln caso, podran realizar trabajo
suplementario o permanecer ni laborar después de las 20:00. p.m.

CAPITULO XIII
OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 51. Son obligaciones especiales del empleador:

a. Brindar al trabajador los elementos e insumos necesarios para el desempefio de las
funciones propias de su cargo, y aquellas que le sean encomendadas.

b. Brindar los primeros auxilios al trabajador, en caso de accidente laboral.

c. Pagar el salario al trabajador, en los montos y plazos establecidos en el contrato y
en el reglamento interno del trabajo.

d. Dar a todos los trabajadores el mismo trato.

e. Emitir y hacer entrega al trabajador, cuando este lo solicite, de la certificacion
laboral en la cual conste: el tipo de vinculacion, el plazo de la misma, el cargo,

funciones y la informacion del salario, si este lo requiere.

f. Otorgar al trabajador la valoracion médica una vez finalice su vinculacidn, si este
lo solicita.

g. Pagar al trabajador los gastos necesarios para el regreso a su lugar de domicilio, si
para el desarrollo del contrato ha tenido que trasladarse a una ciudad diferente de la
que se tiene como sede para desempefiar su cargo.

h. Pagar los gastos equivalentes a los del retorno del trabajador a su domicilio, en el
evento en el que el trabajador decida radicarse en un sitio diferente a este, al término
de su vinculacidn; a menos, que el contrato haya terminado por voluntad o culpa del
trabajador.

i. Otorgar las licencias, de conformidad con las circunstancias que para el caso
establezca la Ley.

j. Permitir la participacion en el Comité Partidario de Vigilancia de Seguridad y Salud
en el trabajo, cuando se cumplan las condiciones que hacen obligatoria su creacion.

Articulo 52. Son obligaciones especiales del-trabajador:

a. Realizar su trabajo de manera diligente; con buena fe y siguiendo las instrucciones
que para tales efectos le sean suministradas por sus superiores, o consten en los
manuales y reglamentos de la empresa.

b. Mantener en secreto la informacion confidencial a la'que tenga acceso, con ocasion
de su cargo.

c. Mantener en buen’¢stado y- dar buen uso,-a los bienes e insumos que-le sean
suministrados por el empleador para la prestacién de sus servicios, sin perjuicio del
desgaste producido por su uso natural.

d. Brindar un trato respetuoso a sus compaifieros de trabajo: superiores, clientes y, a
toda persona con la que se relacione el trabajador, con ocasion del desarrollo de sus
actividades laborales.

e. Dar al empleador aviso inmediato o a la primera oportunidad que pueda, cuando
evidencie situaciones o riesgos que puedan generar dafios o perjuicios al empleador,

sus trabajadores o clientes.

f. Seguir de manera estricta las indicaciones prescritas por el personal médico, ya sea
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Articulo 67. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asf:

a. Leves.
b. Graves.

Calificacién de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas, la determinard la
Dependencia de Recursos Humanos o quien ejerza dicha actividad, bajo los siguientes
criterios:

El grado de culpabilidad

La afectacion del trabajo

El nivel jerarquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a la Empresa

La reiteracion de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

Las modalidades y circunstancias en las que se cometio la falta.

PR o a0 o

Articulo 68. Sin perjuicio de lo dispuesto._en-las-demds normas del presente
reglamento, se consideran como faltas graves:

a. Lareiterada desatencion delasmedidas y precauciones que le indique el respectivo
superior para el manejo de los instrumentos de trabajo, .con el fin de’ evitar accidentes
de trabajo y la utilizacion eficiente de equipos o herramientas de trabajo.

b. No informar oportunamente al empleador, sobre cualquier circunstancia que
pueda producirle graves perjuicios.

c. Elreiterado incumplimiento de las drdenes e instrucciones que se le impartan por
sus superiores, para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

d. Elreiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa, o sin permiso
del empleador.

e. No entregar al término de cada jornada, los valores recaudados que por motivo de
su encargo vayan con destino al empleador.

f. No atender al personal o publico en general, con el cuidado, respeto, esmero y
agrado que requieren los servicios que presta el empleador

g. Sustraer del establecimiento los ttiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados que pertenezcan al empleador, sin su previo permiso.

h.  Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
sicoactivas: aun por primera vez.

i. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidn de las que
con autorizacién legal puedan por excepcion, llevar los vigilantes vinculados a la
empresa.

j- Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas o que amenace y perjudique
los elementos o instalaciones del empleador.

k. El uso inadecuado de las redes corporativas, equipos y medios informaticos o del
correo electronico (e-mail) asignado.

l. Suministrar a extrafios y sin autorizaciéon expresa de sus superiores, datos
relacionados con la organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y
procedimientos.

m. La sistemdtica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo,
a que esté obligado a usar el trabajador:

n. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias de su cargo.

o. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a
materiales, desperdicios de estos, maltrato.de equipos, utiles, herramientas, materias
primas, discusiones, indisciplina o _actos de_mala fe, cuando causen perjuicio al
empleador.

Articulo 69. Clases de sanciones. El trabajador esta sometido a las siguientes
sanciones:

a. Amonestacion escrita o llamado de atencion para las faltas leves. Esta se anotara
en la correspondiente hoja de vida. La multa por falta leve no podra ser inferior al valor
de la décima (1/10) parte del salario diario basico, ni exceder de la quinta (1/5) parte
del salario diario y, inicamente se impondra, por retrasos o faltas al trabajo sin excusa
suficiente.
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consideraciones necesarias, las cuales se formulardn a las areas responsables o
involucradas.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidon, a que se
refieren los articulos anteriores.

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

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para: reconstruir,
renovar y mantener vida laboral convivente, en las situaciones presentadas y, con la
observacion efectiva del principio de confidencialidad, en los casos que asi lo
ameriten.

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

f.  Atender las advertencias preventivas que formularen los inspectores de trabajo,
en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9.2 de la Ley-1010 de 2006, y
disponer las medidas que se estimen pertinentes.

g. Las demads actividades inherentes o conexas, con las funciones anteriores.

El comité se reunird por lo menos cada mes y designard de sus miembros a un
coordinador, el que en este caso -al tratarse de'dos miembros solamente- cada uno
tendrd esta funcionpor el término de seis (6) meses, ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacidn, _sobre situaciones . que eventualmente puedan ser
consideradas como acoso laboral, con destino.al analisis que debe hacer el comité;
cuyo procedimiento, serd el siguiente:

a. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité, en la sesion respectiva: las examinard y escuchara a las personas involucradas.
Construira con tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario
y, formulard las recomendaciones que estime indispensables. En casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

b. Si como resultado de la actuacién del comité, éste considerase prudente adoptar
medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
trabajadores competentes para que adelanten los procedimientos que correspondan, de
acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y, en el presente Reglamento.

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

CAPITULO XXIII
RECLAMOS; PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITE

Articulo 81. El personal de la empresa debera presentar sus reclamos ante sus
superiores jerarquicos en orden ascendente, por lo que el reclamante, debe llevar su
caso ante su inmediato superior jerarquico y, de no ser atendido por éste o no se
conformare con su decision, podra insistir ante quien tenga la inmediata jerarquia en
orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld su queja. Estos
reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable, que no debe superar los
treinta (30) dias calendario.

CAPITULO XXIV TELETRABAJO

Articulo 82. El empleador podra celebrar contratos de teletrabajo’con personas que
desempeifien sus . actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la ‘comunicacion —TIC~, para el contacto entre el trabajador y
empleador, sin que esto requiera la presencia fisica del primero, en las instalaciones de
la empresa.

Articulo 83. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo son:

a. Autonomos. Son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido
para desarrollar su actividad profesional, puede ser pequefia oficina o un local
comercial. En este tipo, se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la
empresa y s6lo acuden a la oficina en algunas ocasiones.

b. Moéviles. Son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo
establecido, y cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades
profesionales, son las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en
dispositivos moviles.
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que el promedio de horas semanales no exceda el de la jornada ordinaria.

Articulo 10. El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacién de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a
la empresa o secciones de la misma, sin solucion de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre que el respectivo turno no exceda de 6 horas al diay 36 a la
semana.

En este caso, no habra lugar a recargo nocturno, ni al previsto para el trabajo dominical
o festivo; pero el trabajador, devengara el salario correspondiente a la jornada
ordinaria de

trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y, tendra derecho a un dia
de descanso remunerado.

CAPITULO V.
HORAS EXTRA Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION
RECONOCIMIENTO Y PAGO

Articulo 11. El trabajo nocturno serd el que se desarrolleentre las 21:00 y las 6:00 a.m.

Articulo 12. El trabajo suplementario o extra es aquel que se realiza en exceso de la
jornada laboral ordinaria.

Articulo 13. El trabajo suplementario o extra diurno se pagard con un recargo del
25%, sobre/el valor/de 1a hora diurna ordinaria.

Articulo 14. El trabajo-suplementario-o extra nocturno;se pagara con-un recargo del
25%, sobre el valor de horadiurna-ordinaria.

Articulo 15. El trabajo nocturno se pagard con un recargo del 25%, sobre el valor de
la hora diurna ordinaria.

Articulo 16. El trabajo dominical o festivo se pagara con un recargo del 75%, sobre el
valor de la hora diurna ordinaria. Este recargo serd acumulable con los de trabajo
suplementario o extra y nocturno, en caso de que se causaren.
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Articulo 17. A efectos de su reconocimiento, el trabajo extra, nocturno, dominical o
festivo, debera ser realizado por el trabajador, s6lo por orden expresa del empleador.

CAPITULO VI
DIiAS DE DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 18. El dia domingo y los dias festivos seran dias de descanso obligatorio,
remunerado para los trabajadores.

Articulo 19. El trabajador y el empleador podran convenir en que el dia de descanso
obligatorio de que trata el articulo anterior, sea el dia sabado; caso en el cual, éste se
tendrd como el descanso dominical obligatorio institucionalizado, para todos los
aspectos.

Articulo 20. El trabajador que complete un afio de servicio para el empleador, tendra
derecho a 15 dias de vacaciones habiles continuos remunerados.

Articulo 21. El empleador debera otorgar al trabajador las vacaciones de que trata el
articulo anterior, dentro del afio siguiente a la-causacion.

Articulo 22. El empleador debera avisar-al trabajador la fechaen la que le seran
otorgadas las vacaciones, con al menos (15) dias de anticipacién, al inicio de las
mismas.

Articulo 23. Por acuerdo entre el trabajador y el empleador se podra compensar hasta
la mitad de lasvacaciones en dinero; pero, en-cualquier caso el trabajador debera gozar
de al menos seis (6)-dias.de descanso:

Articulo 24. El trabajador podra acumular los dias de vacaciones no disfrutados, ni
compensados, hasta por dos afios.

Articulo 25. Cuando el contrato termine antes de que el trabajador complete un afio
de servicio, las vacaciones se compensaran en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 26. La base para la liquidacion de las vacaciones serd el Ultimo salario
devengado por el trabajador.

Articulo 27. En caso de que el salario del trabajador tenga componentes variables, la
base para la liquidacion de sus vacaciones sera el promedio de lo devengado en el afio
inmediatamente anterior, hasta la fecha en la que le sean concedidas.

Articulo 28. El empleador concedera a los trabajadores licencias no remuneradas,
para los siguientes eventos:

o Ejercer su derecho al voto

e Desempenar cargos oficiales de aceptacion obligatoria

o Calamidad doméstica debidamente comprobada

e Desempefio de comisiones sindicales (si hubiere sindicato), propias de la
organizacion, siempre que se de aviso con un tiempo razonable de antelacion,
y que el nimero de trabajadores que se ausenten no perjudiquen el desarrollo
de las actividades del empleador.

o Exequias de compafieros de trabajo, siempre y cuando se dé aviso con un
tiempo prudente de antelacion, y que el nimero de trabajadores que se ausente
no perjudiquen el desarrollo de las actividades de los empleados.

Articulo 29. Para los casos del ejercicio del derecho al voto y/o ejercer como jurado
de votacion, se concederan descansos compensatorios remunerados de media y una
jornada respectivamente, o como lo contemple la Ley al respecto.

Articulo 30. Para los eventos de calamidad doméstica el trabajador-debera dar aviso
dentro de los (3) dias siguientes a su ocurrencia; o, a la primera oportunidad, cuando
las circunstancias de la misma impidan hacerlo dentro de este plazo.

Articulo 31. El empleador concedera al trabajador una licencia remunerada por luto,
de (5) dias habiles en los siguientes eventos:

e Fallecimiento del cényuge.
¢ Fallecimiento de compafiero o compafiera permanente.

o Fallecimiento de un familiar hasta en segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil.

El trabajador debera allegar el documento que acredite la muerte y el parentesco,
dentro de los (30) dias siguientes a la ocurrencia del fallecimiento.
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CAPITULO VIII
SALARIO, FORMA DE PAGO Y
PERIODOS

Articulo 32. El empleador y el trabajador podran convenir las diferentes formas de
salario: por unidad de tiempo, por obra o labor o a destajo, y cualquier otra autorizada
por la legislacion laboral.

Articulo 33. En ningtn caso el salario serd inferior al minimo.

Articulo 34. En los eventos en los que la jornada del trabajador sea inferior a la
ordinaria, se pagara el salario minimo en proporcidn al tiempo laborado.

Articulo 35. En el evento en el que el trabajador reciba remuneracion adicional por
comisiones, bonos o cualquier otra forma de salario variable, se entenderda que el
82.5% del monto devengado, se entrega a titulo de remuneracion ordinariay, el 17.5%
restante, atitulo de remuneracién de dominicales y festivos.

Articulo 36. Cuando el trabajador reciba parte de su salario en especie, no podra recibir
mas del 50% de su remuneracion en esta forma-y, hasta-el 30%, cuando perciba el
salario minimo. En ningln caso, el trabajador podra recibir menos-del. 70% de un
salario minimo en dinero.

Articulo 37. El empleador realizara el pago de los salarios mediante consignacién o
transferencia bancaria, a la cuenta que para tales efectos indique el trabajador. Sin
perjuicio de lo anterior, el empleador podra usar otras formas de pago, como:

e  Efectivo en el lugar o-establecimiento-en que el trabajador preste sus
servicios
o Cheque girado a nombre del trabajador

Articulo 38. Salvo pacto en contrario, el pago de los salarios se realizara de manera
mensual.

CAPITULO IX
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 39. El trabajador implementara el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud

para el tratamiento o prevencion de enfermedades de origen comun o laboral, asi como
asistir a las citas y controles que se le programen para tales efectos.

g. Abstenerse de realizar durante la jornada laboral, actividades diferentes de
aquellas inherentes a su cargo, o de las que le hayan sido encomendadas por el
empleador.

h. Cumplir con las jornadas de trabajo y horarios de entrada y de salida, que establezca
el empleador.

i. Mantener buena presentaciéon personal durante el trabajo, y mantener en
condiciones higiénicas su puesto de trabajo o los lugares en los cuales desempeiie las
actividades propias de su cargo.

j. Informar de manera inmediata o a la primera oportunidad que pueda, sobre el dafio o
averia que sufran los bienes que el empleador le haya proporcionado; especialmente,
cuando estos puedan generar perjuicios al empleador, sus clientes u otros trabajadores.

k. Ser eficiente y no dar un uso diferente del indicado, a los insumos que el empleador
haya puesto en custodia del trabajador o le haya suministrado para la ejecucion de su
labor.

1. Usar los elementos de proteccion personal que el empleador indique y suministre,
para garantizar la seguridad del trabajador y, cuando ello fuere necesario.

m. Acatar las medidas y procedimientos de seguridad establecidos para la proteccion
de los establecimientos y bienes del empleador.

n. Tratandose de -profesiones reguladas-.por:.-c6digos. de -ética, disciplinarios,
profesionales o similares, ejereer-su profesién-de conformidad-con las regulaciones

aplicables.

fi. Aceptar los cambios de cargo o funciones que indique el empleador, siempre y
cuando tal modificacién no desmejore las condiciones laborales del trabajador.

o. Asistir: a las capacitaciones, conferencias, eventos y demds actividades que se
indiquen en desarrollo del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo.

p. Asistir: a las capacitaciones, eventos, conferencias, reuniones y demas actividades
que sean asignadas por el empleador dentro del horario laboral.

q. Permitir la practica de pruebas ordenadas por el empleador, para detectar el estado
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de embriaguez o uso de otras sustancias sicoactivas, que afecte la capacidad del
trabajador para desempefar las funciones de su cargo, o las que le hayan sido
encomendadas.

r. Las demas que deriven de la naturaleza del contrato o de las funciones del cargo,
este reglamento y los demas que lo complementen o adicione y, las que sean indicadas
por el empleador.

Articulo 53. Son prohibiciones de la empresa:

a. Retener, descontar o compensar del salario o prestaciones del trabajador, cualquier
suma de dinero, con las siguientes excepciones:

e Multas por faltas o retrasos al trabajo sin justificacion

¢ Descuentos, compensaciones o retenciones por préstamos o anticipos que haya
acordado el trabajador con el empleador.

o Descuentos, compensaciones o retenciones realizados con ocasién de convenios
entre el trabajador y el empleador para financiacién de vivienda.

e Deducciones de los salarios del trabajador para el pago de la cuota de afiliacion
sindical, de conformidad con los. requisitos del-articulo 400 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

e Retenciones ordenadas por las cooperativas y fondo de empleados que podran
ser de hasta 50%, en los casos en los que la ley lo autorice.

¢ Retenciones ordenadas por bancos, con ocasion del pago de créditos en los
casos en los que la ley lo autorice.

o Las/demas que autorice la ley o el trabajador.

b. Obligar al trabajador.a adquirirconsu dinero: bienes-o seryicios de-los proveedores
indicados por el empleador:

c. Exigir del trabajador sumas de dinero o cualquier otra forma de pago, a cambio de
aumentar sus ingresos, ascenderlo en la jerarquia de la empresa o cualquier otra forma
de mejora de sus condiciones laborales.

d. Impedir o limitar el derecho de asociacion de los trabajadores.

Articulo 54. Prohibiciones de los trabajadores:

a. Extraer sin la debida autorizacidon del empleador, los bienes u objetos que se

encuentren en las instalaciones donde ejecute sus actividades laborales. La violacion
de esta prohibicion por parte del trabajador, constituye una falta grave de conformidad

con el régimen disciplinario.

b. Consumir, vender o asistir al sitio de trabajo, bajo la influencia de bebidas
embriagantes o sustancias psicoactivas. La violacion de esta prohibicion por parte del
trabajador, constituye falta grave, de conformidad con el régimen disciplinario.

c. Transportar, almacenar o guardar, asi sea de manera transitoria, armas de fuego,
municiones, equipos de uso privativo de las fuerzas militares. La violacion de esta
prohibicidn por parte del trabajador, constituye una falta grave de conformidad con el
régimen disciplinario.

d. No asistir o llegar tarde al lugar de trabajo de manera persistente sin autorizacion
del empleador o justificacién suficiente. La violacién de esta prohibicion por parte del
trabajador implicard una falta grave, de conformidad con el régimen disciplinario.

e. Disminuir de manera intencional el ritmo de ejecucion de sus labores o promover
conductas similares entre sus compaiieros de trabajo, sea que participe de ellas o no.
La violacién de esta prohibicidn por parte del trabajador constituye una falta grave, de
conformidad con el régimen disciplinario.

f. Usar para fines distintos de los establecidos, los bienes o insumos que el empleador
ha puesto a disposicidn del trabajador para-el desarrollo de sus.labores. La violacién
de esta prohibicién por parte del trabajador constituye una falta grave, de conformidad
con el régimen disciplinario.

g. Dedicarse durante el tiempo de su jornada laboral, a realizar actividades diferentes
a las inherentes a su cargo o aquellas que le hayan sido encargadas por el empleador.
Laviolacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave, de
conformidad con el régimen disciplinario.

h. No atender sin debida justificacion las d6rdenes dadas por el empleador, sus
representantes o superiores jerarquicos, para la ejecucion de trabajo. La violacion de
esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave, de conformidad
con el régimen disciplinario.

i. Tomar parte en discusiones, rifias, peleas y agresiones en los establecimientos del
empleador o fuera de estos, cuando actie en calidad de trabajador. La violacion de
esta prohibicidn, constituye una falta grave, de conformidad con el régimen
disciplinario.

j- Violar su deber de mantener en secreto la confidencialidad de la informacion a la que
tenga acceso, con ocasion de su calidad de trabajador, de conformidad con la
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definicion de confidencialidad contenida en el contrato o reglamentos aplicables. La
violacidn de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave, de
conformidad con el régimen disciplinario.

k. Dar un uso distinto, no utilizar eficientemente o revender los insumos que el
empleador haya proporcionado al trabajador para el desarrollo de sus funciones. La
violacion de esta prohibicion por parte del trabajador constituye una falta grave, de
conformidad con el régimen disciplinario.

. Delegar la realizacion de las funciones propias de su cargo, o las que se le hayan
encomendado sin autorizacién del empleador. La violacién de esta prohibicién por
parte del trabajador constituye una falta grave, de conformidad con el régimen
disciplinario.

m. Recibir Pagos o cualquier otra clase de beneficios por parte de terceros, distintos
del empleador, para la realizacion de funciones propias de su cargo o que le hayan sido
encomendadas. La violacion de esa prohibicidn por parte del trabajador constituye una
falta grave, de conformidad con el régimen disciplinario.

n. Presentar documentacion falsa al empleador o sus superiores, para beneficio propio
o de terceros, o valerse de tal documentacién para-los-mismos fines. La violacién de
esta prohibicién por parte del trabajador constituye una falta grave, de-conformidad
con el régimen disciplinario.

CAPITULO XIV
REGIMEN DISCIPLINARIO, ESCALA DE FALTAS, SANCIONES Y
APLICACION

Articulo 55. Ademas de las justas causas establecidas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, lo serdn también para la terminacion del contrato, la violacién de las
prohibiciones del trabajador, que hayan sido sefialadas como graves en el contrato o en
el presente reglamento.

Articulo 56. El retardo al trabajo, siempre y cuando no genere consecuencias graves
al empleador, se podra sancionar con una multa de hasta una décima (1/10) parte del
salario de un dia, la primera vez, y hasta un quinto (1/5), cuando sea reincidente.

Articulo 57. La violacion leve de las obligaciones o prohibiciones del trabajador, dara
lugar a las siguientes sanciones:

b. Multa, para las faltas leves. Cuando esta se presenta por primera vez, no sera
inferior a un (1) dia, ni superior a ocho (8) dias. Cuando se trate de reiteracion de la falta,
la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin superar los dos meses.

c. Suspension, para las faltas leves y graves. Esta no serd inferior a ocho dias, ni
superior a dos meses.

El empleador impondra y tasara la sancién aplicable de acuerdo con la gravedad o
levedad de la falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de
las mismas.

Articulo 70. La imposicion de una multa no impide que el empleador prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se
consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a incentivos para los
trabajadores, segin su puntualidad y eficiencia en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Articulo 71. El empleador no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este
reglamento; no obstante, a juicio del empleador o de quien haga sus veces se podra
prescindir o cambiar la sancién por amonestaciones, llamados de atencion,
observaciones sobre la forma de realizar-el trabajo; entre otros, por escrito o
verbalmente.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 72. Los trabajadores: que tengan personal-a ‘cargo,-deberan informar a
Recursos Humanos o a quien haga sus veces, sobre los hechos constitutivos de faltas
y, aportar las pruebas que soporten los mismos, para efectos de que se adelante el
procedimiento del cual trata el presente titulo.

Cuando el empleador tenga conocimiento de la ocurrencia de una falta disciplinaria:
Recursos Humanos o quien haga sus veces, le notificara al trabajador por escrito para
que pueda presentar sus descargos, en virtud de su derecho de defensa.

Agotado este procedimiento, en el evento en que los argumentos contenidos en los
descargos del trabajador no sean de recibo, el empleador procederd a imponer las
sanciones correspondientes, contempladas en el presente reglamento.
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Paragrafo: En el evento en el que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas
de atencion u observaciones relacionadas con el trabajo, una vez sea notificado el
trabajador por escrito, tendra derecho a presentar sus descargos en forma verbal o
escrita, dentro de los tres dias habiles siguientes. El desconocimiento de este término
supone que el trabajador esta de acuerdo con su contenido.

Articulo 73. Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran
impuestas por Recursos Humanos, o quien haga sus veces.

CAPITULO XXI
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO

Articulo 74. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo, las siguientes:

1. Por parte del empleador:

a. La presentacion por parte del trabajador, de documentacién falsa con el fin de
proceder con su admision, obtener provecho-o-en suma, acreditar una situacion en la
6rbita laboral.

b. Todo acto de: violencia, injuria, malos tratos, o grave indisciplina en que incurra el
trabajador dentro y fuera del lugar donde ejecuta sus actividades laborales y en contra
de su empleador, miembros de su familia, el personal directivo, los compafieros de
trabajo o los clientes de este y, cualquier otra persona que haga parte del personal del
trabajador:.

d. Todo dafio material causado-intencionalmente a: los-edificios; obras, maquinaria y
materias primas, instrumentos y demas objetos, elementos o instrumentos relacionados
con el trabajo y, todo acto que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las
cosas.

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

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

g. La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias.
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c. Suplementarios. Son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la
semana en su casa y, el tiempo restante, lo hacen en la Empresa.

Articulo 84. El empleador reconocerd a sus teletrabajadores las prestaciones sociales
y demas acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, y estas
seran incluidas en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y demas
programas preventivos que se adelanten; adicionalmente, facilitara la participacion en
las actividades del comité paritario de salud ocupacional.

Paragrafo. De ser necesario y segun las necesidades del trabajo, el empleador podra
contratar también a sus trabajadores en las modalidades de trabajo remoto o trabajo en
casa,

de conformidad con las normativas vigentes para el efecto. ( Ley de 2008,
complementada por la ley 2088 de Trabajo en Casa, de mayo de 2021, de Trabajo
Remoto, reglamentada por el Decreto 555, y la Ley 2191 de 2022, conocida como de
Desconexién Laboral).

CAPITULO XXV
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 85. El empleador reconocerd a todos sus trabajadores las prestaciones
consagradas en la legislacion laboral vigente.

Articulo 86. En la-empresa no-existen  prestaciones-adicionales-a-las- legalmente
establecidas.

CAPITULO XXVI
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 87. El presente reglamento se publicara mediante la fijacion de dos (2) copias
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y en la pagina web de la empresa, si la
hubiere.

Articulo 88. A partir de la fecha, entra en vigencia el presente Reglamento Interno de
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Trabajo, el cual se considera como Unico vigente para la empresa y sus trabajadores.
En consecuencia, a partir de la misma, queda sin efecto cualquier otra disposicion al
respecto.

Articulo 89. No producen ninglin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador, en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas, o fallos arbitrales, los cuales sustituyen
las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(articulo 109 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

Articulo 90. El presente Reglamento entrard a regir: nueve (9) dias calendario
después de su publicacion, hecha en la forma prescrita en el articulo 20 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

h. Que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales de la empresa, o dé a
conocer asuntos de caracter reservado con perjuicio del empleador.

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

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

k. Toda actuacidn o vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

1. La renuencia del trabajador a aceptar las medidas preventivas, prescritas por el
cuerpo médico del empleador o por las autoridades del medicas del caso, dirigidas a
evitar o prevenir enfermedades o accidentes.

m. La ineptitud del trabajador para realizar las labores encomendadas.

n. El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o de invalidez, cuando
este se encuentra al servicio del empleador.

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

o. Por encontrarse, sin autorizacion alguna, en poder-del trabajador, herramientas,
materias primas, objetos de produccidn, documentos y demas elementos que no le
pertenezcan.

p- Alterar los precios de los productos o servicios del empleador o cobrar recargos a
las cuentas sin autorizacion alguna.

Paragrafo: En los casos de los literales i) a 1) de este articulo, para la terminacion del
contrato, el empleador deberd dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de
quince

(15) dias; de lo contrario, podra pagar la indemnizacidn respectiva.
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2. Por parte del trabajador:

a. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones del
trabajo.

b. Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas contra el
trabajador, por parte del empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro
o fuera del servicio; por los parientes, representantes o dependientes del empleador,
con el consentimiento o la tolerancia de este.

c. Cualquier acto del empleador o de sus representantes, que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

d. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato y
que pongan en peligro su seguridad o su salud, que el empleador no se allane a
modificar.

e. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador, en el
desarrollo de la actividad laboral.

f. El incumplimiento, sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales.

g. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la‘ejecucion de actividades
laborales distintas a las pactadas, o en lugares diferentes-a-los indicados en el contrato.

h. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de.acuerdo con los articulos 57.y 59 del Cédigo Sustantivo del-Trabajo o
cualquier falta grave calificada como-tal, en pactos, convenciones. colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o-reglamentos.

Paragrafo. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe
manifestar a la otra, la causal o motivo de esa determinacién. Posteriormente, no
pueden alegarse validamente, causales o motivos distintos.

Articulo 75. Para dar aplicacién al literal i) del numeral primero del articulo
precedente (deficiente rendimiento), el empleador deberd ceiirse al siguiente
procedimiento:

a. Requerir al trabajador dos (2) veces, cuando menos y por escrito, con un lapso entre
uno y otro requerimiento, no inferior a ocho (8) dfas.
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en el Trabajo de que trata el Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6.

Articulo 40. Los servicios médicos que requiera el trabajador seran prestados por la
EPS o la ARL, segtin corresponda, a través de las IPS con quienes tengan convenio.

Articulo 41. En caso de que por culpa del trabajador se suspenda su afiliacion a los
servicios de salud, los costos de dichos servicios o tratamientos seran asumidos por
éste, sin perjuicio del deber de realizar las gestiones necesarias, para restablecer su
afiliacion al sistema.

Articulo 42. El trabajador debera reportar al empleador sus enfermedades y accidentes
si le ocurrieren, de manera inmediata, o a la primera oportunidad, ya sean de origen
comun o profesional.

Articulo 43. EIl trabajador debera reportar a su superior inmediato, la existencia de
cualquier riesgo que haya generado o que pueda generar accidentes o enfermedades
laborales y, en general, afectar la salud de los trabajadores.

Articulo 44. El trabajador debera dar estricto seguimiento a las instrucciones de salud
que emitan €l o los médicos tratantes, para el seguimiento de sus enfermedades o
accidentes de origen comun o profesional. La inobservancia_de estos requerimientos,
se tendra como falta grave de sus obligaciones para con la empresa.

Articulo 45. Los tramites para el pago de las incapacidades y licencias de paternidad
y/o maternidad, estaran a cargo del empleador.

Articulo 46. El consumo, o presentarse bajo la influencia de bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o sustancias psicoactivas que afecten el desempefio del trabajador o el
ambiente laboral, estd prohibido. Elincumplimiento de esta prohibicidn se tomard como
falta grave del trabajador.

CAPITULO X
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

clientes, actividades laborales y demas interacciones que realice el trabajador, en
ejercicio de sus funciones.

c. Otorgar un trato respetuoso a: los compafieros de trabajo, subordinados, superiores,
clientes y demdas personas, con las que interactia con ocasion de su calidad de
trabajador.

d. Realizar de buena fe y de la manera mas diligente posible, las laborales propias de
su cargo, y las demas que le sean asignadas con ocasion de su calidad de trabajador.

e. Cumplir con las jornadas y horarios de trabajo establecidos por el empleador, e
informar de manera inmediata, cuando por motivos de fuerza mayor, esto no sea
posible.

f. Observar de manera estricta los tratamientos y recomendaciones de salud que el
médico o médicos tratantes le recomienden para su recuperacion, prevencion de
enfermedades o riesgos de origen comun o profesional.

g. Comunicar al empleador cualquier enfermedad o accidente de origen comun o
profesional.

h. Mantener en secreto la informacidn confidencial que llegare a conecer, con ocasion
de su condicion de trabajador, entendiéndose por ella: -que sea-asi considerada por el
empleador, que no sea de conocimiento publico, que no sea de facil obtencidon por
medios legitimos o cuyas circunstancias de entrega y-medidas del empleador para su
custodia, indiquen este caracter.

i. No aceptar dadivas, recompensas, regalos o cualquier otra recompensa por parte de
clientes, a cambio de la ejecucion de labores propias.de su cargo.

j- Hacer buen uso de los bienes que el empleador haya puesto a su disposicion para el
desarrollo de sus funciones, absteniéndose de usarlos para fines distintos.

k. Reportar de manera inmediata, cuando ocurran conductas constitutivas de acoso
laboral en contra de sus compaifieros de trabajo, de conformidad con las prescripciones
contenidas en este reglamento sobre la materia.

Articulo 47. Son deberes generales de los trabajadores: CAPITULO XL
a. Obrar conforme a la vision, mision y valores éticos del empleador. ORDEN JERARQUICO
b. Observar una conducta ética en el trato con: sus superiores, compafieros de trabajo,
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e Por primera vez: suspension del contrato, hasta por 8§ dias.
¢ Reincidencias: suspension del contrato, hasta por dos meses.

Articulo 58. Para la violacion de las obligaciones o prohibiciones del trabajador, el
empleador tendrd en cuenta los siguientes criterios:

o Sise trata de la primera vez que el trabajador comete la falta, o es una
reincidencia.

o Sila falta se ha cometido con culpa, o sin intencidn.

e Si el trabajador ha tomado las medidas necesarias para remediar o
atenuar los perjuicios que su falta llegare a causar al empleador.

o Sila falta ha causado perjuicios graves al empleador o al desarrollo normal
de las actividades, en el lugar de trabajo.

Articulo 59. La imposicion de sanciones y su quantum, de conformidad con la escala
de faltas y sanciones, son actos de mera liberalidad y, de ninguna manera, implican la
modificacion del régimen disciplinario del presente reglamento.

Articulo 60. El procedimiento para la imposicién de sanciones al trabajador, sera
como sigue a continuacion:

a. Se citara a descargos al trabajador.

b. Se le comunicard de manera escrita los hechos-de que se le' acusa, las faltas
disciplinarias que constituyen esos hechos y las pruebas que se tienen.

c. El trabajador, podra solicitar la practica de’ pruebas’ adicionales por parte del
empleador.

d. Dentro de los 3 dias habiles siguientes a la diligencia de descargos, o a la practica
de las pruebas que haya solicitado el trabajador, éste podrd aumentar los plazos
establecidos en el presente régimen disciplinario, segtin la complejidad del caso.

e. En la diligencia de descargos y luego de valorar las pruebas, se adoptara la decision

respectiva.

CAPITULO XV
RECLAMOS, PRESENTACION Y TRAMITE

Articulo 61. Los reclamos que tengan los trabajadores deberdn ponerse en
conocimiento ante superior jerarquico, o ante el superior de éste; en caso de que este
sea sobre aquel, o no le de trdmite de manera oportuna.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES Y DESCANSOS POR MATERNIDAD O PATERNIDAD

Articulo 62. Las mujeres embarazadas y los menores de edad, no pueden ejecutar
labores peligrosas o que requieran grandes esfuerzos.

Articulo 63. El empleador concedera a las trabajadoras un permiso diario remunerado
por lactancia de una hora durante los seis (6) meses calendario, siguientes a la
reincorporacidn al trabajo, una vez finalizada la licencia de maternidad.

Este permiso puede tomarse de manera concertada con el empleador, en la mafiana o
en la tarde, de forma continua o dividida, en dos descansos de media hora, uno en la
mafiana y uno en la tarde.

En el evento en que se acuerde el uso del disfrute de las vacaciones a continuacién de
la licencia de maternidad, dicho periodo se entiende incluido, en los seis (6) meses
establecidos en el presente articulo.

Articulo 64. El empleador estd en la-obligacién de conservar en el puesto a la
trabajadora que esté disfrutando de los descansos remunerados por maternidad o en
caso de aborto, sefialados en los articulos 236 y 237 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
o de licencia por enfermedad motivada, por el embarazo o parto.

PARAGRAFO: El'empleador, respetara el derecho que tiene el trabajador de gozar de
la licencia de paternidad.en los términos establecidos en la ley.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 65. El empleador no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pacto, convencion colectiva, fallo arbitral o en el contrato
individual.

Articulo 66. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la
violacidn de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, en el contrato de trabajo y, en el presente reglamento.
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b. Sihechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que atin subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentard a este, por escrito, un
comparativo del rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el
trabajador pueda presentar sus descargos también por escrito- dentro de los ocho (8)
dias habiles siguientes.

c. Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
hara saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la presentacion
de los descargos, y procederd a la terminacion del contrato, con previo aviso de quince
(15) dias.

Articulo 76. En todo contrato de trabajo se entiende incluida la condicidn resolutoria
por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta comprendera el dafio emergente y el lucro cesante. En caso de
terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada por parte del
empleador o si este da lugar a la terminacion unilateral por parte del trabajador por
alguna de las justas causas contempladas en la ley: el primero, debera pagar al segundo,
por concepto de indemnizacidn, segtin lo establecido al respecto en el articulo 28 de
la Ley 789 de 2002.

CAPITULO XXII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 77. Definicién de acosolaboral. Sc¢ entiende por acoso laboral, toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre: un empleado o trabajador por parte
de un jefe o superior jerarquico inmediato o.mediato, un.compafiero.de-trabajo.o un
subalterno; encaminada, a infundir: ' miedo, intimidacién, terror-y angustia; a-causar
perjuicio laboral, generar desmotivaciéon en el trabajo o inducir la renuncia del
mismo. Estas conductas

catalogadas como acoso laboral y se encuentran sefialadas, en los articulos 22 a 72 de
laLey 1010 de 2006.

Articulo 78. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por el empleador, constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva de convivencia y tolerancia que promueva el trabajo en
condiciones: dignas, justas, armonicas y de buen ambiente, entre quienes comparten
vida laboral de la empresa, y que protejan: la intimidad, la honra, la salud mental y la

LS

libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 79. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, el
empleador ha previsto los siguientes mecanismos:

a. Mantener informados a sus trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y sus desarrollos
normativos y jurisprudenciales, a través de campafias de divulgacién preventiva y
capacitaciones sobre el contenido de la misma; particularmente, en relacion con las
conductas y practicas que constituyen: acoso laboral, circunstancias agravantes,
conductas atenuantes y su tratamiento sancionatorio.

b. Crear 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 dentro
del ambito de la empresa.

c. Disefiar y aplicar mecanismos de participacion de los trabajadores, a fin de:

a.1. Establecer mediante la construccidn conjunta: valores y habitos que promuevan
vida laboral convivente.

a.2. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar,en relacion con
situaciones que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores-y habitos.

a.3. Examinar conductas especificas que pudieren-configurar acoso laboral u otros
hostigamientos dentro de la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

d. Las demas actividades _que en cualquier tiempo._estableciere el empleador, para
desarrollar el prop6sito previsto. en.el articulo ‘anterior.

Articulo 80. Procedimiento interno. Para los efectos relacionados con la busqueda
de solucion de las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento
interno, con el cual se pretenden desarrollar las caracteristicas de: confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley:

El empleador tendra un comité integrado en forma bipartita, por dos (2) miembros;
uno (1), representante de los trabajadores y uno (1), del empleador. Este comité se
denominara “Comité de Convivencia Laboral”, que tendra las siguientes funciones:

a.  Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral del empleador, en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, con las sugerencias y
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POLITICA DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

En CA-MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.A.S, estamos comprometidos con la
proteccion de la vida, la seguridad de nuestros colaboradores y la continuidad de nuestras
operaciones ante posibles emergencias. Para ello, establecemos estrategias de prevencion,
preparacion, respuesta y recuperacion ante eventos que puedan afectar nuestras
instalaciones y actividades.

Compromisos de la Organizacion

1. Identificacion y gestién de riesgos
» Se identificaran y evaluaran los riesgos internos y externos que puedan derivar en
emergencias, incluyendo incendios, sismos, fallas eléctricas y otras situaciones criticas.

« Se implementaran medidas preventivas para reducir su impacto.

2. Planes de emergencia y brigadas de respuesta

» Se estableceran planes de emergencia alineados con la normatividad vigente.

« Se conformaran y capacitaran brigadas de emergencia en primeros auxilios,
evacuacion, control de incendios y rescate.

3. Simulacros y entrenamientos

« Se realizaran simulacros periddicos para evaluar la efectividad de los protocolos de
respuesta.

¢ Se capacitara al personal en procedimientos de evacuaciéon y uso de equipos de
emergencia.

4. Sistemas de comunicacion y alerta
« Se estableceran protocolos de coordinacion con entidades de emergencia y autoridades
competentes.

5. Revisién y mejora continua
- Se fomentara una cultura de prevencion y respuesta eficaz ante situaciones de riesgo.
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POLITICA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y DOTACION

En CA-MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.A.S, reafirmamos nuestro compromiso con
la seguridad, salud y bienestar de nuestros colaboradores, contratistas, subcontratistas y
proveedores. Por ello, establecemos esta politica para garantizar el suministro, uso
adecuado y mantenimiento de los Elementos de Protecciéon Personal (EPP) y la dotacién
necesaria, con el fin de prevenir accidentes y minimizar riesgos laborales.

Compromisos de la Organizacién

1. Suministro adecuado de EPP y dotacion

« CA-MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.A.S proporcionara los EPP y la dotaciéon
requerida segun las actividades especificas de cada trabajador, contratista o
subcontratista, asegurando que cumplan con las normas técnicas y de calidad vigentes.

2. Uso obligatorio de EPP
« Todos los colaboradores, contratistas, subcontratistas y proveedores deben utilizar los
EPP en perfecto estado y de acuerdo con las instrucciones establecidas.

3. Capacitacion y sensibilizacion
» Se promovera la cultura del autocuidado y la prevencion de riesgos laborales.

4. Control y medidas disciplinarias

« El no uso o uso inadecuado de los EPP o la dotacion se considerara una falta grave, y se
aplicaran las acciones disciplinarias correspondientes segun el reglamento interno de
trabajo, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y los acuerdos contractuales.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento para todo el personal vinculado directa o
indirectamente con CA-MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.A.S, incluyendo
colaboradores, contratistas, subcontratistas y proveedores.
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POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCHOL, TABACO Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

En CA- MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.AS, estamos comprometidos con el bienestar, la
seguridad y la salud de nuestros colaboradores. Por ello, promovemos un entorno laboral libre del
consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, con el objetivo de prevenir riesgos, mejorar
la productividad y fortalecer una cultura organizacional basada en habitos saludables.

Compromisos de la Organizacion

1. Prohibicion del consumo y porte de sustancias

«  Se prohibe el consumo, porte y distribucién de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas en las
instalaciones de la empresa y durante el ejercicio de funciones laborales.

* No se permitird el ingreso ni la permanencia en el lugar de trabajo bajo efectos de estas
sustancias.

2. Estrategias de sensibilizacion y prevencion

« Se realizaran camparias de concienciacién sobre los efectos negativos del consumo de estas
sustancias en la salud, la seguridad y el desempefio laboral.

« Se fomentara un estilo de vida saludable a través de programas de bienestar y promocion de la
salud.

3. Apoyo y acompafiamiento
« Se brindara orientacion a los colaboradores que enfrenten problemas relacionados con el consumo
de sustancias psicoactivas, facilitando el acceso a programas de ayuda profesional.

4. Control y cumplimiento
« Se estableceran medidas disciplinarias para quienes incumplan esta politica, de acuerdo con el
reglamento interno de trabajo y la legislacion vigente.

5. Mejora continua
« Se revisara periédicamente la efectividad de esta politica y se ajustara conforme a las necesidades
de la empresa y las disposiciones legales.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento y sera comunicada a todas las partes interesadas.
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POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO SG-SST y AMBIENTAL

CA-MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.A.S empresa dedicada a la prestacion de servicios
administrativos, comerciales y contables, asume el compromiso de proteger y preservar la integridad,
la seguridad y la salud de nuestros colaboradores, contratistas, proveedores y demas partes
interesadas, mediante la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) al mismo tiempo que minimizamos nuestro impacto
ambiental, garantizando un desarrollo sostenible en todas nuestras operaciones.

La presente politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo establece dentro de
sus prioridades velar por los siguientes compromisos que implementara la organizacion:

+ Se identificaran, evaluaran y controlaran de manera proactiva los peligros derivados de las
actividades administrativas realizadas en la empresa, especialmente aquellos asociados a:
posturas prolongadas, trabajo en escritorio, manejo de equipos de computo, estrés laboral, carga
mental, relaciones interpersonales, riesgos eléctricos y tecnolégicos, de incendio en oficinas y de
orden publico incluido accidentes de transito.

*  Nos comprometemos a cumplir con la legislacién vigente en Colombia en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, en especial lo establecido en la Ley 1562 de 2012, la Resolucién 0312 de
2019, asi como otros requisitos legales y normativos aplicables a nuestra actividad.

» Se garantizara la capacitacién continua en SST a todos los colaboradores, promoviendo buenas
practicas en ergonomia, pausas activas, manejo del estrés y seguridad en el entorno laboral.

« Se fomentara la consulta y participacion de los trabajadores y sus representantes en la toma de
decisiones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Se estableceran procedimientos claros de atencién a emergencias en nuestras instalaciones,
incluyendo simulacros periédicos de evacuacion.

» Se asignaran los recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para la correcta
implementacion del SG-SST.

» Seimplementaran medidas para reducir el consumo de energia y agua en nuestras operaciones
administrativas.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento en todos los niveles de la empresa, sera comunicada a
todas las partes interesadas y estara disponible para su consulta. Sera revisada y actualizada
anualmente o cuando se requiera, garantizando su alineacién con los principios estratégicos de la
organizacion y la normatividad vigente.
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POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL

En CA-MOTORES TALLER AUTOMOTRIZ S.A.S, promovemos un ambiente de trabajo basado en
el respeto, la equidad y la dignidad, rechazando toda forma de acoso laboral, acoso sexual,
discriminacién y violencia en el entorno laboral. En cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 y la Ley
2365 de 2024, adoptamos medidas preventivas y correctivas para garantizar un espacio seguro y
saludable para todos nuestros colaboradores.

Compromisos de la Organizacion.

1. Cero tolerancias al acoso y la violencia laboral.

+ Se prohibe cualquier conducta que implique hostigamiento, intimidaciéon, maltrato, acoso o
discriminacién en el entorno de trabajo.

» Setomaran acciones disciplinarias inmediatas ante cualquier caso comprobado de acoso laboral
o sexual.

2. Confidencialidad y proteccidén de las personas denunciantes.
» Se garantizara la privacidad de quienes denuncien y participen en procesos de investigacion.
* No se permitiran represalias contra quienes reporten incidentes de buena fe.

3. Mecanismos de denuncia y atencion.

+ Se estableceran canales accesibles y seguros para reportar situaciones de acoso o violencia
laboral.

+ Sedara tramite a las denuncias de manera objetiva, agil y en un plazo maximo de 15 dias habiles.

+ Se implementaran medidas preventivas y correctivas segun la gravedad del caso.

4. Sensibilizacion y capacitacion.
« Se promovera una cultura de respeto, igualdad y trabajo en equipo.

5. Seguimiento y mejora continua.
« Se evaluara periédicamente la efectividad de esta politica y se adoptaran mejoras cuando sea
necesario.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento en todos los niveles de la empresa y sera comunicada a
todas las partes interesadas.
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