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REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO: El presente reglamento de trabajo, ordenado por PALMAS DEL RIiO
SANTODOMINGO S.A.S con Nit 900.119.188-3 y representado legalmente por Pedro Nel Franco
Bautista identificado con la cedula de ciudadania numero 3.021.373, tiene como finalidad
reglamentar a todos sus trabajadores a las normas establecidas por este reglamento de trabajo,
con el objetivo de regular las relaciones entre estos y lograr una perfecta armonia en las relaciones
internas de la empresa.

Paragrafo 1: El presente reglamento de trabajo hace parte integral de todos los contratos
individuales que han sido celebrados con el personal que ingres6 a la compafia y de todos los
contratos individuales de trabajo que se lleguen a celebrar. (Art. 107 del C.S.T.)

Paragrafo 2: El presente reglamento interno de trabajo normatiza para todas las sucursales y
agencias del empleador, asi como para las que en el futuro el empleador llegue a establecer en el
pais.

ARTICULO 2. El empleador tiene plena libertad para sefialar los cargos y funciones
correspondientes, pero en todo caso, dara cumplimiento a las disposiciones legales vigentes
conforme al Cédigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 3. Quien aspire a un cargo, debe hacer la solicitud para registrarlo como aspirante y
acompafar los siguientes documentos:

a) Diligenciar o elaborar una hoja de vida, en donde se consagren los datos personales,
educacion, experiencia laboral, referencias profesionales y personales.

b) Copia ampliada al 150% del documento de identidad.

c) Certificaciéon de estudios realizados, si aplica.

d) Certificacion de los dos ultimos empleadores, con quien haya trabajado, en donde se
evidencie el tiempo del servicio y el cargo.

e) Examen médico ocupacional de ingreso, donde se certifique la aptitud médica para
desempeniar el cargo al que aspira.

f) Certificado de la Eps a la que pertenece en calidad de afiliado y grupo familiar

g) Certificado de la Administradora de Fondo de Pensiones al que se encuentre afiliado

h) Certificado de afiliacion de Caja de Compensacion Familiar

i) Certificado de antecedentes judiciales de policia nacional

J) Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo, solicitud de los padres, a falta de estos, del
defensor de familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho 18 afios.
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Paragrafo 1: El empleador podra solicitar ademas de los documentos mencionados con
anterioridad en este reglamento, todos aquellos que considere necesarios para admitir al aspirante.

Paragrafo 2: La informacion contenida en los documentos suministrados por el aspirante a un
empleo de la empresa, se presumen ciertas. Se tendran como engafio para el empleador cualquier
inexactitud o alteracion, modificacion o falsificacion, de los datos y los certificados exigidos; asi las
cosas, antes de realizar el proceso de contratacion, el empleador indagara los antecedentes de los
aspirantes, pedira referencias de los anteriores lugares de trabajo, calificaciones obtenidas en los
semestres de estudio si fuere necesario, al igual que la autenticidad de titulos profesionales
presentados.

Paragrafo 3: El empleador podra efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que
permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos para el cargo y realizara la entrevista
que garantice que el aspirante reudne los requisitos de competencias técnicas y conductuales
acorde al perfil del cargo.

ARTICULO 4. El empleador puede celebrar con sus empleados contratos de trabajo a término
indefinido o a término fijo inferior a un afio o por un afo, contrato por obra o labor, dependiendo de
las necesidades del empleador, estos contratos se regirdn en relaciéon con su forma, duracion y
terminacion, por lo establecido en las normas sustantivas del trabajo y demas normas legales que
regulen temas relacionados.

APRENDIZAJE Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5. El empleador podré realizar contratos de aprendizaje, con aprendices y estudiantes
universitarios.

La duracion del contrato de aprendizaje serd equivalente al término de la etapa practica del
programa de formacion, que en ningin caso podra superar los dos (2) afios continuos o
discontinuos. Una vez terminados estos 2 afos, se prohibe tener otro Contrato de Aprendizaje con
la misma o distinta empresa (aprendiz).

El empleador una vez admitido el aspirante, podra estipular con €l un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte del empleador, las aptitudes del trabajador y por parte de este,
las conveniencias de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba en el contrato a término
indefinido deberd ser estipulado por escrito y en caso contrario, los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo. El periodo de prueba no podra exceder
de dos (2) meses de conformidad con el articulo 77 del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Para los
contratos de duracion inferior a un afio, sera de la quinta parte, segun el articulo 78 del mismo.

Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el término del periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones sociales y vacaciones. Si no fuere posible la notificacion personal
de la terminacion del contrato en el periodo de prueba, se le enviara al trabajador la carta de
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terminacion a la direccion de domicilio registrada en la hoja de vida. De lo cual el Empleador
conservara siquiera prueba sumaria.

Paragrafo: Los contratos laborales que sean renovados o prorrogados, no tendran periodo de
prueba.

CAPITULO 1Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 6. Son solo trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales del empleador.
Estos trabajadores tienen derecho, ademés del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos.
CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se
expresan asi:

HORARIO ADMINISTRATIVO

Dias laborables: lunes-martes-miércoles-jueves-viernes

JORNADA HORARIO
Primera 8:00 a.m. —12:30 p.m.
Segunda 2:00 p.m. - 5:30 p.m.

Dias laborables: sabado

JORNADA HORARIO
Unica 8:00 a.m. - 12:00 m

HORARIO PLANTACION

Dias laborables: lunes-martes-miércoles-jueves-viernes

JORNADA HORARIO
1 6:00 a.m. — 12:00 m.
2 1:00 p.m. - 3:00 p.m.

Dias laborables: sabado

JORNADA HORARIO
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ARTICULO 8. Duracién de la Jornada Laboral. De acuerdo con la Ley 2101 de 2021, la cual
entra en vigencia el 15 de Julio de 2023, La duraciéon maxima de la jornada ordinaria de trabajo es
de cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comin acuerdo, entre
empleador y trabajador, en 5 o0 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso, salvo
las siguientes excepciones:

a) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede
ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictimenes al respecto.

b) La duraciébn maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar,
se sujetara a las siguientes reglas:

¢) Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

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

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

En este caso no habra lugar 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.

f) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos
(42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia
domingo.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta
nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
namero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales
dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 de Cddigo Sustantivo del
Trabajo.
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Paragrafo 1. El empleador no podra sin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o
manejo.

Paragrafo 2. Implementacion Gradual. La disminucién de la jornada laboral ordinaria de que trata
esta ley, podra ser implementada de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

Transcurridos dos (2) afios a partir de la entrada en vigencia de la ley, se reducird una (1) hora de
la jornada laboral semanal, quedando en 47 horas semanales.

Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira otra hora de la jornada laboral
semanal, quedando en 46 horas semanales.

A partir del cuarto afio de la entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio
hasta llegar a las cuarenta y dos (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el Articulo 2
de la ley.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la ley, el empleador se acoja a la
jornada laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Paragrafo 3. Derechos adquiridos de los trabajadores. ElI empleador debe respetar todas las
normas y principios que protegen al trabajador.

La disminucién de la jornada de trabajo no implicara la reducciéon de la remuneracion salarial ni
prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exonera de obligaciones en favor de los
trabajadores.

Paragrafo 4. Modificacion Extensiva. En todos los Articulos del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
demas normas concordantes, en donde se haga referencia a la jornada laboral semanal de 48
horas, deberd entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la presente ley, como jornada
laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacion gradual consagrada en el Articulo
3.

Paragrafo 5. Exoneracion. La disminucién de la jornada laboral de que trata esta ley, exonera al
empleador de dar aplicacion al paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo
dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990.

Durante el tiempo de la implementacién gradual contenido en el Articulo 3 de la presente ley, la
jornada laboral que se dedigue exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion sera ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador.
Una vez terminado el tiempo de implementacion gradual regir4 la exoneracion de lo anterior.

ARTICULO 9. El horario establecido en el articulo 11 del presente reglamento de trabajo podra
ajustarse a las necesidades del empleador y de acuerdo con las normas sustantivas de trabajo.
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ARTICULO 10. El empleador reconoceréa a los trabajadores su descanso remunerado y descanso
compensatorios a que haya lugar, durante la vigencia de la relacion laboral.

ARTICULO 11. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a el empleador o secciones de
esta sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el
respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS

ARTICULO 12. 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 13. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en
el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias
diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de autoridad delegada por este.

Paragrafo 1. El nimero de horas de trabajo sefialado en el articulo anterior, podra ser elevado por
orden del empleador y sin permiso del ministerio de trabajo, por fuerza mayor o caso fortuito o
cuando sea indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las instalaciones del
empleador; caso en el cual Gnicamente se permite la realizacién de los trabajos necesarios para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra grave perturbacion. El empleador empleara
un registro en el cual se consagre las horas extras empleadas por los trabajadores.

ARTICULO 14. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno. Cada uno de los recargos antedichos se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con alguno otro.

ARTICULO 15. El empleador no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

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

Paragrafo 2. Descanso en sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
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ARTICULO 16. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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 jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de
Jesus. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
guince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en lunes se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes. Las prestaciones y derechos que para el trabajador
originen el trabajo en los dias festivos, se reconocerd en relacion con el dia de descanso
remunerado.

Paragrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la
remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

Paragrafo 2. Trabajo dominical y festivo. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un
recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el
trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Paragrafo 3. El empleador podra convenir los trabajadores su dia de descanso obligatorio el
sadbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

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

ARTICULO 17. Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo, el empleador fijara en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de 12 horas lo menos, la relacién del personal de trabajadores que por razones del servicio no
pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorio.

ARTICULO 18. El descanso en los domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (Ley 50 de 1990, articulo 25).

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagarlo como si se hubiere realizado.
No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o
compensacion o estuviere prevista en el reglamento. Este trabajo compensatorio se remunerara sin
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gue se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Codigo Sustantivo de Trabajo
articulo 178).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 20. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 21. La época de vacaciones debe sera sefialada por el empleador a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas seran concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador dara a conocer a los trabajadores con 15 dias de anticipacion la fecha en que se
concederan las vacaciones.

ARTICULO 22. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no perdera el derecho a reanudarlas, por alguna de las siguientes causales:

a) Necesidades urgentes y apremiantes del servicio que presta el trabajador a la Empresa;
b) Incapacidad ocasionada por enfermedad de origen comun o laboral o accidente comun o
laboral, siempre que se acredite con certificado médico expedido por la entidad promotora
de salud - EPS o0 ARL a la cual esté afiliado el trabajador;

¢) Incapacidad ocasionada por maternidad o aborto, siempre que se acrediten en los
términos de la causal anterior; y

e) Las demas previstas en la legislacién laboral colombiana.

ARTICULO 23. Compensacion en dinero de las vacaciones, el empleador y los trabajadores,
podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones. Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones,
la compensacién de estas en dinero procederd por un afo cumplido de servicios Yy
proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 24. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios. La acumulacién puede ser hasta por 4
afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de confianza.

ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la
fecha en que se concedan.
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ARTICULO 26. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de estas.

Paragrafo 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 27. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 del Coédigo Sustantivo del
Trabajo, la Empresa otorgara a sus trabajadores las licencias y permisos, atendiendo las siguientes
situaciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion: Para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, tales como asistir a capacitaciones para
ser jurado de votacion, o haber sido jurado de votacion, clavero o escrutador; de
conformidad con lo establecido en el articulo 105 del Decreto 2241 del afio 1986 o
cualquiera que la modifique o adicione, el trabajador tendr4 derecho a un (1) dia de
descanso, el cual deberé disfrutarse dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion, de comun acuerdo con la Empresa, siempre y cuando el trabajador haya
presentado el correspondiente certificado electoral que acredite su asistencia.

Asistencia a exequias o al funeral por el fallecimiento de un compafero de trabajo: Se
concedera el permiso para la asistencia a exequias o0 a la funeraria, siempre y cuando el
namero de trabajadores que se ausente para efectos de asistir al funeral de un compafero
de trabajo no perjudique el normal funcionamiento de la operacioén de la Empresa, en sus
distintos niveles. En tal sentido, el trabajador debera avisar con una antelacidén no inferior a
veinticuatro (24) horas a su jefe inmediato, quien a su vez informara a la Gerencia. El jefe
inmediato discrecionalmente podra tomar la determinacion de conceder dicho permiso, o no.
En todo caso, la Empresa otorgara el permiso hasta al cinco (5%) del total de trabajadores.
Ejercicio del derecho al sufragio: El trabajador tendr& derecho a media jornada de descanso
compensatorio remunerado por haber participado activamente en procesos electorales que
se adelanten del orden local o nacional, en virtud de lo consagrado en el articulo 3 de la Ley
403 de 1997, o cualquiera que la modifique. Para el efecto, debera presentar ante su jefe
inmediato, el correspondiente certificado electoral que acredite dicha participacion dentro del
término legal establecido para el efecto y diligenciar el formato establecido por la Empresa
para formalizar el permiso.

Por grave calamidad doméstica: El trabajador debera solicitar por escrito a su jefe inmediato,
dentro de un término que se estime inmediato u oportuno, la licencia por grave calamidad
doméstica. Una vez recibida la solicitud, el jefe inmediato del trabajador estara en la
obligacion de informar a la Gerencia por medio escrito, quien determinara su aceptaciéon o
no.

Atendiendo a criterios de razonabilidad, proporcionalidad, igualdad y equidad, la Empresa
discrecionalmente determinara el nimero de dias que se concederan al trabajador como
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9)

h)

i)

licencia, a través de la Gerencia y del jefe inmediato, quienes le comunicaran al trabajador el
namero de dias concedidos y su fecha estimada de reintegro. En caso de que el trabajador
requiera dias adicionales, debera iniciar nuevamente este procedimiento y estara sujeto a
aprobacion de la Empresa. Ahora bien, se consideran circunstancias de calamidad
domeéstica o situaciones especiales para efectos de otorgar este permiso:

1. Lainundacion o incendio del hogar del trabajador.

2. La muerte de un familiar que no se encuentre contemplado dentro de la ley 1280
de 2009 (cényuge o compafiero permanente, familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil);

3. El hurto del vehiculo de transporte o en la casa del Trabajador;

4. Los temblores, inundaciones, terremotos que ocasionen dafios en los bienes del
Trabajador; y

5. Cualquier otro caso que la Compafia o el equipo de trabajo considere que es
constitutivo de grave calamidad doméstica.

Licencia remunerada por luto: Se concedera al trabajador la licencia remunerada por cinco
(5) dias habiles en caso de fallecimiento de su céonyuge o compafero(a) permanente, o de
un familiar hasta el segundo grado de consanguineidad, primero de afinidad o segundo civil.
En caso de modificacion legal de este término, el mismo se entendera incorporado
automaticamente a los presentes lineamientos. Dicha licencia iniciara a computarse a partir
del mismo dia de la ocurrencia del fallecimiento de las personas sefialadas en el inciso
anterior.

Para efectos de la concesion de esta licencia, el trabajador debera informar de manera
inmediata y oportuna a su jefe inmediato sobre lo ocurrido. Posteriormente, debera
presentar el registro civil de defuncion, para lo cual, contar4 con un término de 30 dias
calendario, segun lo dispuesto en la Ley aplicable. El jefe inmediato que reciba la solicitud
estara en la obligacion de informar sobre lo acontecido a Gerencia, quien notificard sobre la
aceptacioén de la licencia y la fecha estimada de reincorporacion, mediante comunicacion por
escrito.

Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tendra derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas remuneradas con el salario que devengue al entrar a
disfrutar del descanso. Si se trata de un salario que no es fijo como es el caso de trabajo a
destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el Ultimo afio de servicio o en todo el tiempo si fuere menor. Ademas, en caso de
nacimiento de hijo prematuro, se sumara al anterior periodo la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término; o dos (2) semanas mas en caso de parto multiple. En
caso de aborto o parto fallido, la licencia sera de dos (2) o cuatro (4) semanas
respectivamente. Esta licencia se concedera en los términos y con las condiciones y
requisitos que sefiala la Ley 1822 de 2017 o la norma que la sustituya o modifique.

Licencia de paternidad: El trabajador, cuyo conyuge o compafiera permanente de a luz,
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tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada por paternidad conforme indica la
Ley 2114 de 2021 o la norma que sustituya o modifique.

Paragrafo 1. La Empresa también se regira por lo dispuesto en los demas documentos que
suscriba con sus trabajadores, en lo concerniente al tramite y procedimiento para el reconocimiento
de los permisos y/o licencias, el reconocimiento de licencias y permisos no remunerados y los
demas temas relativos al otorgamiento de estas.

Paragrafo 2: Si hay una prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del
permiso, procedera el despido con justa causa, previo agotamiento del respectivo proceso
disciplinario.

ARTICULO 28. Los permisos Yy licencias no establecidos en el presente reglamento interno de
trabajo como obligatorios podran ser descontados por el empleador del salario del trabajador o
compensados en tiempo fuera del horario laboral, tal decisibn se tomarad para cada evento
especifico, atendiendo criterios ciertos sobre la necesidad del permiso y el control de ausentismo
del trabajador que lo solicita.

ARTICULO 29. Cuando se trate de permiso para asistir a consulta médica en entidad propia de la
seguridad social en salud, no habra lugar a descuento ni compensaciéon alguna, excepto cuando a
juicio del médico la consulta o la solicitud de consulta no fueren necesarias.

ARTICULO 30. Sélo la Gerencia y en su ausencia la Direccion Administrativa, o quien haga sus
veces, podra conceder el permiso o licencia, previa solicitud escrita del trabajador.

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

ARTICULO 31. Formasy libertad de estipulacién:

a) El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc.; pero siempre
respetando el salario minimo legal.

b) No obstante lo expuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del C.S.T. y las normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devenga un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como: el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extras legales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie y en general las que se incluyan en dicha estipulacién
excepto las vacaciones.
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c) Este salario no estara exento de las cotizaciones a la Seguridad Social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en el caso de estas 3 Ultimas
entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

d) El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion 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 1990).

ARTICULO 32. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores.

ARTICULO 33. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que 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 semana, y para sueldos no mayor de un mes. El pago del
trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con
el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente.

ARTICULO 34. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara por transferencia
electronica. Se entrega a cada trabajador el desprendible del pago mensualmente y se realiza
reporte a la DIAN mediante ndmina electronica.

Paragrafo 1. El pago del salario se realizara de forma mensual.

CAPITULO VI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE
TRABAJO, NORMAS SOBRE LAS LABORES EN ORDEN A SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 35. Es obligacion del empleador la afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad
social integral: salud, pensiones y riesgos laborales; velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo, igualmente es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implantar y ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y ejecuciéon del Sistema de
Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de velar por la proteccién integral del
trabajador.

ARTICULO 36. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS y
ARL a la cual estén afiliados. En caso de no afiliacion estaran a cargo del empleador, sin perjuicio
de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 37. Todo trabajador, desde el mismo momento que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, o a su representante, 0 a quien haga sus veces, a fin de que evalle si
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puede continuar o no en el trabajo, indicando asistir inmediatamente para consultar por medio del
servicio de urgencias o cita prioritaria a su médico tratante la incapacidad y tratamiento si hubiere
lugar. Sirecibe incapacidad, debe hacer envio al nimero WhatsApp del Empleador.

Si éste no diere aviso desde el mismo instante en que se siente enfermo o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para
los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para
dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Paragrafo 1. El trabajador al cual se le expida una incapacidad médica de origen comun estara en
la obligaciéon de informar, a mas tardar al dia siguiente, de manera fisica en su centro de trabajo o
mediante correo electronico o WhatsApp de la empresa, indicando el nimero de dias en los cuales
se encontrara incapacitado, allegando la correspondiente incapacidad médica expedida por su
médico tratante. Asi mismo, el trabajador esta en la obligacién de radicar en fisico y original la
incapacidad meédica que le ha sido expedida dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su
reintegro, en la cual se evidencie la firma y sello del médico que la expide. El mismo procedimiento
debera seguirse en caso de prorroga o ampliacion por cualquier causa de la incapacidad médica
presentada por el trabajador.

Paragrafo 2. Las incapacidades médicas suministradas por médicos del servicio complementario
de salud o por particulares, deberan ser transcritas por la EPS a la que se encuentre afiliado el
trabajador.

ARTICULO 38. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
médico que lo haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o alguno de ellos ordene la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

ARTICULO 39. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas seguridad y salud en el
trabajo que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de las
maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de
trabajo.

Paragrafo 1. El trabajador estara obligado a utilizar los elementos de proteccién personal y los
demas que sean suministrados por la Empresa en garantia de su seguridad para la adecuada
prestacion de sus servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la negligencia o no
utilizacién de tales elementos, se presumira que ocurrieron por culpa de la victima.

Paragrafo 2: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que le
hayan comunicado por escrito, configura justa causa de terminacion del contrato de trabajo.
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ARTICULO 40. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante elaborara y enviara a la ARL el respectivo informe del accidente de trabajo en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios, la remision al médico, y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1072 de 2015 ante la ARL respectiva.

ARTICULO 41. En caso de accidente no mortal, atin en el mas leve incidente, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga sus veces, quien
diligenciara el respectivo formato de reporte de accidente de trabajo ante la ARL. No dar aviso
oportuno de la ocurrencia de accidente de trabajo se considera falta grave.

ARTICULO 42. Todo trabajador que se sienta afectado por una enfermedad, debera comunicarlo a
su jefe Inmediato o a quien haga sus veces, inmediatamente. En todo caso, el trabajador debera
acudir a la EPS a la que se encuentre afiliado a fin de que ésta certifique si puede o no continuar en
el trabajo. Si el trabajador no diere el aviso mencionado o no se sometiere al examen previsto, se
considerara una falta grave, ademas de una ausencia injustificada para los efectos a que hubiere
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso y/o someterse al
examen médico para determinar la incapacidad.

ARTICULO 43. Todas las empresas Yy las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las
enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO 44. En todo caso, en lo referente a los puntos que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo de
Trabajo, expedida por el Ministerio de Trabajo y Ministerio de Salud y Proteccion Social y las demas
gue con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al
Decreto 1072 de 2015, Resolucion 312 de 2019, y demas legislacion vigente sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes, y demas normas concordantes y reglamentarias del decreto antes mencionado.

CAPITULO IX
Prescripciones De Orden

ARTICULO 45. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

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

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



) Caddigo
GESTION ADMINISTRATIVA P-GA-D-01
PALMARISA SAS Version Fecha
REGLAMENTO DE TRABAJO 3 01-May-2023

f)

)

k)

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

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, 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,

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

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

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

Evitar la accidentalidad dentro de la Empresa y/o fuera de ella, durante la ejecucién de la
labor encomendada a los trabajadores.

Procurar por el propio bienestar, salvaguardando la salud fisica y mental.

Informar al empleador sobre cualquier circunstancia que impida la correcta ejecucién de las
labores para las que fue contratado.

Realizar las observaciones, reclamos y solicitudes a través del procedimiento establecido en
el presente reglamento de manera fundada, comedida y respetuosa.

Abstenerse de realizar cualquier afirmacién que engafie u oculte informacion veridica a la
Empresa.

Evitar y prevenir el hurto o pérdida de los elementos, mercancia o equipo que se le asignen
como propios de su labor o los insumos necesarios para el desarrollo comercial de la
empresa.

Trabajar buscando siempre oportunidad, calidad y excelencia.

Ejecutar los trabajos con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

Guardar la confidencialidad y reserva sobre los planes, programas, proyectos e
investigaciones que desarrolle y requiera la Empresa.

Abstenerse de utilizar el hecho de ser trabajador de la Empresa para fines particulares que
no estén expresamente autorizados por ella.

Circular, consultar, acceder o en general tratar datos personales contenidos en las bases de
datos de la Empresa, Unicamente en los términos y para las funciones en que haya sido
autorizado.

Pardgrafo 1. El empleador podra realizar grabaciones de seguridad con camaras de vigilancia,
recolectar datos biométricos, practicar requisas, realizar prueba de alcoholemia a los trabajadores,
lectura de huellas digitales y demas medidas tendientes a mantener el orden y la seguridad dentro
de las instalaciones de la Empresa.

CAPITULO X
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ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 46. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en el empleador es el
siguiente.

ORGANIGRAMA

.

PALMARI{SA SAS

| [E— (R S e K

Paragrafo 1. De los cargos mencionados tiene facultades para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores de la empresa: Gerente, Directora Administrativa y Coord. De Talento Humano.

CAPITULO XI
ACERCA DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 47. Definicién. Para efectos del presente reglamento de trabajo, se entenderd por
acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato 0 mediato, un compafiero de trabajo,
0 un subalterno, encaminada a infundir miedo, terror y angustia a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia de este.

ARTICULO 48. Modalidades. El acoso laboral puede darse entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

a) Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral; la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda
expresion verbal o injuriosa o ultrajante que lesione la incapacidad moral o los derechos
a la intimidad y el buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo o todo
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b)

d)

e)

f)

comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe
en una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado trabajador
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de
horario que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral. Todo trato diferenciado por razones de raza, genero, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.
Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
Desproteccién laboral. Toda conducta tendiente para poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 49. Conductas atenuantes: Son conductas atenuantes del acoso laboral.

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Haber observado buen comportamiento anterior.

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

Procurar voluntariamente, después de realizar la conducta, disminuir o anular las
consecuencias.

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

Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por circunstancias
organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

Los vinculos familiares o afectivos.

Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafi6 por parte del superior
compafiero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

Paragrafo 1. El estado de emocion o pasién excusable, no se tendra en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 50. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes del acoso laboral:

a)
b)
c)

Reiteracién de la conducta.

Cuando exista concurrencia de las causales

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o0 promesa
remuneratoria
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d)
e)
f)

9)
h)

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo modo y lugar que
dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor participe.

Aumentar deliberada o inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado el sujeto
pasivo.

La posicién predominante que el autor, ocupe en la sociedad por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

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

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

ARTICULO 51. Conducta que constituyen acoso laboral: Se presumira que haya acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a)
b)

f)

9)
h)

)

k)

Los actos de agresion fisica, sin importar sus consecuencias

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

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

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

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

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

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona. La imposicion
de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones de la labor encomendada y el
brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento
objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa.

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

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales.
La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensable para el
cumplimiento de la labor.

La negativa claramente a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias
ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlas.
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m) El envié de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio, o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

Paragrafo 1. En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si constituyen o no
acoso laboral.

ARTICULO 52. Conductas que no constituyen acoso laboral: No constituyen acoso laboral bajo
ninguna de sus modalidades:

a) Los actos destinados a ejercer potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre su subalterno.

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

c) La formulacion de circulares o memorandos de servicios encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o institucion
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o institucion.

e) Las actuaciones administrativas o acciones encaminadas a dar por terminadas el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o0 una justa causa, prevista en el C.S.T.

f) La solicitud de cumplir con los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la C.N.

g) La exigencia de cumplir con las obligaciones y deberes de que tratan los articulos 57 del
C.S.T., asi como no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo cadigo.

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

ARTICULO 53. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral: La empresa proveera de
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo un procedimiento
interno, confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes involucradas, una vez se tenga
conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral, con apoyo del Comité conformado para tal
fin, el cual definird acciones pertinentes segun el caso, para su tratamiento y solucion, entre ellas
acciones de conciliacién y apoyo a la victima

Paragrafo 1. Las acciones de conciliacion apoyo y conciliacién a la victima de acoso laboral,
contaran con personal calificado en el area de incidencia, el cual, mediante la puesta en marcha del
sistema de apoyo, buscara la correccion de tales situaciones y su prevencién entre el medio laboral
restante. El programa se estructura en cuatro (4) fases:

a) Primera Fase. Valoracion: Entre las partes a saber, se concede un espacio de expresion
de caracter confidencial. Cada participe, podra expresar su posicion frente a los hechos
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ocurridos. Estos se desarrollardn ante un Comité constituido por miembros que no se
encuentren vinculados laboral o emocionalmente con ninguna de las partes.

b) Segunda Fase. Esquematizacion: Mediante la estructuracion de dindmicas
situacionales, andlisis teméticos, valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion
en el &rea, se involucra tanto al denunciado como al denunciante. En esta fase se
contemplan acciones y pautas que pueden enmendar dafios causados.

c) Tercera Fase. Conciliacion: Entre las partes a saber, y después de desarrolladas las
técnicas propuestas se busca generar espacios de dialogo. El interés primario es
generar espacios sanos de convivencia entre los miembros, mediante la concientizacion
de las dindmicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad y derechos y
deberes en los miembros de tal entorno.

d) Cuarta Fase. Seguimiento: La empresa en su afan por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los canones de la legalidad, busca que el individuo victima del
acoso laboral se reincorpore sin perjuicios secundarios fisicos o a su psique. Para ello
cuenta con un programa de apoyo y orientacion pos-evento.

Paragrafo 2. Cuando entre las partes involucradas el denunciante y/o denunciado, no se logre
llegar a una conciliacién es responsabilidad del empleador presentar ante el Inspector de Trabajo
descripcion de la denuncia, procedimientos adoptados con pruebas sumarias a los mismos. La
omisidn de estas medidas, se entenderan como tolerancia de esta.

ARTICULO 54. Mecanismo de prevencién del acoso laboral y procedimiento interno de solucion.

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

ARTICULO 55. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos.

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

b) Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién 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.

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

1. Establecer mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.
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d)

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

3. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando
las recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 56. 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 sefialadas por la ley
para este procedimiento.

La empresa tendra un Comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado segun el
namero de trabajadores. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a)

b)

d)

e)

9)

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

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los
articulos anteriores.

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

Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y
mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio
de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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

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

Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

1. Este Comité se reunird por lo menos una vez cada trimestre del afio o cada vez que
las circunstancias asi lo ameriten y designara de su seno un coordinador ante quien
podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente
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configurantes del acoso laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi
como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

2. Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencia a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos
en la Ley y en el presente reglamento.

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

ARTICULO 57. Tratamiento sancionatorio y garantias. Cuando entre las partes a saber, no se logré
la conciliacion, y el acoso laboral sea debidamente acreditado por la entidad competente, se
procedera de acuerdo con la normatividad contemplada en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006,
objeto del mismo, segun lo estipulado por los articulos 10 y 11.

CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES

ARTICULO 58. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleados en trabajos que impliquen labores peligrosas.

ARTICULO 59. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

a) Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

b) Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

c) Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

d) Todo tipo de labores que impliquen exposicidén a corrientes eléctricas de alto voltaje.

e) Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolégicos patdgenos.

f) Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o custicas.

g) Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

h) Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

i) Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.
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j) Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
magquinas particularmente peligrosas.

k) Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos,
pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

[) Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

m) Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

n) Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

Paragrafo 1. Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido
por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién del sistema nacional de bienestar
familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, 0 que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran
ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo,
gue a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicaciéon de medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni
implique perjuicio para su salud.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 60. Son obligaciones especiales del empleador:

a) Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados e insumos necesarios para la realizacion de las labores.

b) Procurar a los trabajadores lugares de trabajo apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garantice
razonablemente la seguridad y la salud.

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

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

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

f) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el presente Reglamento.
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g) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacién en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considerard que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

h) Pagar al trabajador los gastos de transporte, si para prestar su servicio lo hizo cambiar de
residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

i) Costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de familiares que con él convivieren.

j) Abriry llevar al dia los registros de horas extras de los trabajadores.

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

) Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por
el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el empleador comunigue a
la trabajadora en tales periodos o0 que, si acude a un preaviso, éste expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

m) Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

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

0) Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Empresa, ésta garantizara el acceso
del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera.

p) Sera también obligacion de su parte, afiliar al trabajador al Sistema de Seguridad Social
Integral.

g) Dar a conocer a los trabajadores las politicas y los lineamientos correspondientes, que se
consideren reglamentarias para la Empresa.

r) Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) afios que
emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

s) Conservar bajo condiciones de seguridad documentos y dispositivos de almacenamiento
que contengan datos personales de los trabajadores, contratistas, asociados, clientes,
visitantes, entre otros, atendiendo a las directrices establecidas por la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la empresa y demas manuales afines.

ARTICULO 61. Son obligaciones especiales del trabajador:

a) Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

b) Observar los preceptos de este Reglamento.

c) Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la Empresa
0 sus representantes segun el orden jerarquico establecido.
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d)

e)
f)

9)

h)

)

k)

m)

0)
p)
r

s)
Y

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, la informacion que sea de naturaleza
reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compafieros de
trabajo, proveedores y clientes.

Mantener relaciones cordiales, respetuosas y procurar la completa armonia con sus
superiores, compafieros de trabajo, clientes, proveedores y demas personas y/o entidades
con las cuales se tenga relacion, con ocasion al trabajo.

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

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

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo y ejecutar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable a la Empresa en aspectos sanitarios,
financieros, tributarios, viales, laborales, y demés disposiciones, en pro del buen nombre de
esta

Evitar y prevenir el hurto o pérdida de los elementos, maquinaria 0 equipos que se le
asignen como propios de su labor o los insumos necesarios para el desarrollo comercial de
la Empresa, en este caso se podra solicitar al trabajador que ensefie y exhiba el contenido
de su maletin o bolso de uso diario cuando se considere necesario dentro de las
instalaciones de la empresa o cuando por medio de camaras de seguridad se evidencie su
participacién en la pérdida o hurto de elementos, durante la jornada laboral por parte del
administrador o a quien se designe, para tales efectos sin que esto viole la privacidad del
trabajador o sus derechos fundamentales contenido en la Constitucion Politica de Colombia.
Dar estricto cumplimiento a las Politicas y los lineamientos establecidos por parte de la
Empresa.

Cumplir y participar con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) actividades, capacitaciones, brigadas y demas requerimiento de la legislacion vigente.
Procurar por la conservacion de su estado de salud dentro y fuera de la empresa.

Acatar los lineamientos del Comité de Convivencia.

Cumplir de forma estricta el protocolo de servicio establecido por la Empresa.

Mantener la ética profesional en el ejercicio de sus funciones.

Tratar con respeto a los clientes en general, segun los protocolos y manuales establecidos.
Ejecutar el contrato individual de trabajo con buena fe, honestidad, honorabilidad y poniendo
al servicio de la Empresa y de sus clientes toda su atencién y capacidad normal de trabajo.
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v) Prestar sus servicios con exclusividad, en el ejercicio propio de su profesién y oficio, asi
como cualquiera otra que se le asigne posteriormente, de conformidad con los reglamentos,
manuales e instrucciones que le sefiale el empleador.

w) Cumplir estrictamente la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefalados por la
Empresa y de conformidad con la naturaleza de las funciones.

X) Cumplir o desarrollar las érdenes e instrucciones que le impartan sus superiores para la
realizacién o ejecuciéon normal del trabajo que se le encomienda a fin de lograr calidad y
eficiencia.

y) Comunicar cualquier incidente o accidentes de trabajo por leves que sean, en forma
inmediata a la Empresa, por los canales correspondientes.

z) Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que se le indique por
medio de cartas, avisos y circulares como también los responsables de seguridad y salud en
el trabajo.

aa) Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafios, zonas de cafeteria y areas comunes a las
oficinas, cooperando a su conservacion.

bb) Guardar absoluta reserva sobre todos los conocimientos e informaciones que obtenga en el
ejercicio de las funciones encomendadas.

cc) Informar al empleador con la debida anticipacion sobre cualquier circunstancia o causa
justificada que le impida ir al lugar de trabajo.

dd) Realizar las transcripciones de incapacidad emitidas por médicos particulares o del plan
suplementario de salud.

ee) Entregar, a la terminacion del contrato laboral por cualquier causa, los elementos,
documentos, informes, uniformes, inventarios o herramientas de trabajo de propiedad de la
Empresa, y su puesto o area de labor a un representante de la misma, para asi ceder su
espacio el dia de la finalizacién del compromiso contractual.

ff) Informar al personal directivo las dificultades o anomalias que se presenten en la zona de
trabajo o con los compafieros de trabajo.

gg) Cada trabajador debe velar y asegurar la buena imagen de la Empresa con los clientes y
con terceros.

hh) Cumplir el Acuerdo de Confidencialidad realizado con la Empresa.

ii) Pagar oportunamente los préstamos que la Empresa haya otorgado.

jj) Desarrollar las actividades extracurriculares que organice la Empresa para el bienestar
propio y el del nicleo familiar del trabajador.

kk) Prestar sus servicios en las instalaciones del EMPLEADOR, pero aceptando trasladarse a
cualquiera otra dependencia o ciudad dentro del Territorio Nacional, a solicitud del
EMPLEADOR, siempre y cuando este traslado no impliqgue desmejora en el salario del
TRABAJADOR. Por lo tanto, EL EMPLEADOR podra, en cualquier tiempo, asignarle a sus
trabajadores otros cargos u oficios distintos y/o destinarlos a cualquier otra dependencia o
lugar, temporal o definitivamente, bien a su servicio directo, bien al de cualquiera de las
empresas 0 sociedades de las cuales ésta sea agente, socio, filial, afiliada, contratista o
contratante; traslado y modificaciones los trabajadores aceptan de antemano en el momento
de ser contratados, quedando entendido que mientras no se disminuya la remuneracion fija
mensual pactada, no existira desmejora alguna para los trabajadores.
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I) Abstenerse de presentarse a trabajar en estado de embriaguez o de ingerir bebidas
embriagantes o psicoactivas en el sitio de trabajo.

mm) Abstenerse de propiciar o participar en serias desavenencias o rifias con sus compairieros

de trabajo.

nn) Abstenerse de disponer de mercancias de propiedad de EL EMPLEADOR sin permiso de
éste.

00) Abstenerse de reportar informes falsos en relacién con las gestiones efectuadas.

pp) Cuidar su presentacion personal, dentro de las normas de la pulcritud y el decoro conforme
a los requerimientos de su cargo.

gq) Abstenerse de recibir visitas personales en su lugar de trabajo.

rr) Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre toda aquella informacion que llegue a su
conocimiento por razon de sus funciones, profesion u oficio, a fin de evitar que tal
informacion sea conocida, reproducida o copiada total o parcialmente, o que se haga uso o
divulgacién no autorizada de la misma y cuya comunicacién a otras personas pueda generar
beneficios para el TRABAJADOR o para terceros y/o pueda causar perjuicio a EL
EMPLEADOR y/o a terceros.

ss) No divulgar, ni difundir, ni usar, por ningin medio, sin consentimiento escrito de PALMAS
DEL RIO SANTODOMINGO S.A.S la informacion que desarrolle o resulte de los trabajos
gue sean encomendados y que puedan constituir materia de patente, secreto comercial
(know-how), modelo de utilidad, disefio industrial o derechos de autor.

tt) No adquirir o aprovecharse en beneficios propio o ajeno de las informaciones e
innovaciones tecnolégicas que conozca durante la vigencia del contrato o posterior a él, de
propiedad de PALMAS DEL RiO SANTODOMINGO S.A.S.

uu) Abstenerse de utilizar durante la jornada laboral, bien sea en los equipos de computo de
propiedad del EMPLEADOR o incluso en equipos electrénicos del TRABAJADOR, cualquier
tipo de programa que pudiera ser considerado un elemento distractor de sus labores. Para
tal efecto se consideraran elementos distractores, especialmente, pero sin estar limitado a
ellos cualquier tipo de servicio de mensajeria instantanea, blogs, redes sociales, chats,
juegos, etc.

vv) Utilizar los Servicios Informaticos (Internet, Acceso Remoto, Red Local, Software, Hardware,
entre otros), exclusivamente como herramientas tecnolégicas que conlleven a la realizacion
de negocios, productividad y para apoyar sus funciones o roles.

ww) Acatar la politica anticorrupcion que fije la empresa y cumplir todas y cada una de las
disposiciones e instrucciones que la desarrollan.

xX) Informar sobre cualquier presién a la que fuere sometido por los distribuidores o asesores de
la empresa para incurrir en conductas contrarias a la politica anticorrupcion establecida por
la empresa

yy) Evitar el desperdicio de materiales e insumos y demas elementos de la empresa que se
encuentren bajo su cuidado.

zz) Utilizar exclusivamente las herramientas tecnoldgicas (computador, teléfono, etc...) y correo
electrénico provisto por la empresa para el eficaz cumplimiento de sus funciones.

aaa) Comunicar a su superior jerdrquico y a quien corresponda de la adulteracion,
sustraccion y pérdida de informacion reservada.

bbb) Las demas que resulten de la naturaleza de la labor contratada.
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Paragrafo 1. El incumplimiento violaciéon de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que
se refiere este articulo, constituyen falta grave, excepto aquellas que para efectos de
disciplinarios se califiquen como leves.

Paragrafo 2. Ademas de las descritas anteriormente, son obligaciones especiales del trabajador
con relacién al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo las siguientes:

a) Procurar el cuidado integral de su salud.

b) Utilizar los elementos de proteccién personal que le suministre la Compaifiia.

¢) Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

d) Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

e) Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

f) Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

g) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 62. Prohibiciones al empleador:

a)

b)

d)

9)

h)

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

Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Coédigo Sustantivo de
Trabajo.

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

El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente
ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para
cubrir sus créditos en la formay en los casos en que la ley lo autoriza, y

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, el empleador puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes
gue establezca el empleador.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita en el trabajo o
por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
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)
K)

n)

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

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del 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.
Cerrar intempestivamente el empleador. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada el empleador. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en
forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos sera imputable a aquél y les dard derecho a reclamar los
salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

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

ARTICULO 63. Son prohibiciones a los trabajadores:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)

k)

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
sustancias psicoactivas; asi como ingerir o portar durante la jornada de trabajo, o dentro de
los predios de la Empresa bebidas embriagantes, drogas enervantes, alucin6genos o
similares.

Porte de armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin autorizacién de la Empresa.

Omitir la obligacion de transcripcion de incapacidades médicas, cuando estas sean
expedidas por médico particular o del plan complementario de salud.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
se participe 0 no en ellas.

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

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

Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e instrucciones de sus
superiores.

Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores, los clientes de la Empresa
tomar parte en tales actos dentro de la misma.

Ocuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo sin previo permiso
del jefe inmediato.

Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

Confiar a otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo.
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m) Mantener con personas extrafias a la Empresa intereses comerciales, financieros, técnicos
semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

n) Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos o servicios, de
propiedad de la Empresa y sin autorizacion de esta.

0) Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa de la Empresa, datos relacionados con la
organizacién, produccioén o con cualquiera de los procedimientos y sistemas de la Empresa.

p) Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio las personas, servicios
nombre de la Empresa o incitar a que no se compren, reciban u ocupen sus productos o
Servicios.

g) Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o
informacion de la Empresa, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

r) Utilizar o revelar la informacion considerada en los Reglamentos de la Empresa como
confidencial para obtener directa o indirectamente algin provecho econémico propio o para
terceras personas.

s) Ocultar informacion de la Empresa, de manera deliberada.

t) Utilizar informacion considerada por la Empresa como confidencial para realizar cualquier
acto que pueda ser calificado como un acto de competencia desleal o una practica
restrictiva de la Competencia, de conformidad con la legislacién colombiana.

u) Recibir regalias, atenciones, prebendas o regalos de clientes o proveedores que
comprometan los intereses de la Empresa.

v) Suministrar informacién a la competencia sobre clientes de la Empresa o de actividades
propias de la misma.

w) Publicar, o reproducir por cualquier medio informacion ante terceros y/o personal de la
Empresa, manifestaciones o expresiones que afecten negativamente la reputacion de la
Empresa.

X) Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas no efectuadas.

y) Retirar de las instalaciones de la Empresa mercancias, elementos, maquinas y utiles de
propiedad del empleador sin su autorizacidn escrita.

z) Utilizar los datos personales que cuyo tratamiento sea autorizado a la Empresa a su propio
beneficio o de terceros distintos a la Empresa.

aa)Usar las bases de datos de la Empresa para fines distintos a los autorizados.

bb) Utilizar el nombre de PALMAS DEL RiO SANTODOMINGO S.A.S. para fines particulares o
utilizar los conocimientos de personas vinculadas directamente o por negocios con la
Empresa para obtener provecho para si o para terceras personas.

cc) Actuar a nombre de PALMAS DEL RIO SANTODOMINGO S.A.S. cuando se carece de esa
representacion por no poseerla por no haberle sido delegada en forma expresa por los
organismos internos competentes.

dd) Dormir en el sitio y en horas de trabajo.

ee) Retirarse del sitio de trabajo sin avisar a su jefe inmediato.

ff) Cambiar el turno o el horario de trabajo sin autorizacion escrita de la empresa.

gg)Negarse a la revision al ingreso y a la salida de la empresa cuando ésta lo estipule, asi
como a los controles de bioseguridad establecidos.

hh) Se prohibe fumar en lugares de trabajo.
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i) Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, productos el
nombre de la empresa.

) Encubrir faltas, dar testimonio falso, presentar informes incompletos o declaraciones que
deformen la verdad.

kk) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus comparieros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenacen o perjudiguen las
magquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

II) El incumplimiento de las normas sobre seguridad industrial 0 medicina laboral establecidas
por el Empleador, asi como el no uso por parte del TRABAJADOR de los elementos de
proteccion personal y los implementos de seguridad industrial.

mm) Las demas inherentes a su cargo.

Paragrafo 1: El incumplimiento violacion de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que
se refiere este articulo, constituyen falta grave, excepto aquellas que para efectos de
disciplinarios se califiquen como leves.

ARTICULO 64. En concordancia con la Ley 1010 de 2006, atinente al acoso laboral, se prohibe a
los trabajadores:

a) Realizar comentarios humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de
los jefes y compafieros.

b) No suministrar informaciéon y materiales indispensables para cumplir con las labores
designadas a los compafieros de trabajo.

c) Expresarse de manera ofensiva sobre la persona, utilizando palabras groseras o
cuestionando sobre origen familiar, la raza, el género, creencias religioPAL, preferencia
politica, sexual o situacion social.

d) Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia fisica o forma
de vestir de sus comparieros.

e) Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros con mala intencién.

f) Actuar con ira y resentimiento.

g) Aislar o excluir a los comparieros de trabajo.

h) Ocasionar un dafio psicoldgico en el personal de la Empresa.

i) Amenazar la vida o la familia del personal de la Empresa.

i) lgnorar o dejar de participar a cualquier compafiero de trabajo en actividades de la Empresa.

CAPITULO Xl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 65. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 66. Se establecen las siguientes clases de faltas y sanciones disciplinarias:

a) Faltas leves y faltas graves. La Empresa impondra al trabajador que incurra en cualquier
conducta disciplinable sanciones proporcionales a la falta cometida. Para el efecto, definira
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b)

d)

e)

g9)

h)

las faltas como leves o graves segln los siguientes criterios:

Afectacion del ambiente de trabajo: La Empresa analizara si la conducta del trabajador
genera perturbaciones, dificultades, alteraciones o cualquier efecto adverso en las
relaciones laborales de sus comparieros de trabajo, superiores o subordinados.

Afectacion frente al cliente: La Empresa analizara si la conducta del trabajador genera un
dafio o perjuicio al cliente, dificultad en el relacionamiento del empleador con éste, asi como
cualquier otro efecto adverso en la relacion comercial y/o personal con el cliente. Siendo el
cliente la razén de ser de nuestra Empresa, se presumira que cualquier afectacion a éste
por una conducta atribuible al trabajador, se entiende como una falta grave meritoria de
terminar con justa causa el contrato de trabajo.

Afectacion a la reputacion del empleador: La Empresa analizara si la conducta del
trabajador genera cualquier tipo de impacto adverso en la imagen, marca, nhombre o
posicion del empleador frente a los clientes, terceros o frente a sus propios trabajadores.
Afectacién en los recursos y materias primas del Empleador: La Empresa analizard si la
conducta del trabajador causa cualquier tipo de dafio o destinacion indebida de las materias
primas del Empleador, entre ellas, sin limitar, las herramientas de trabajo que le son
entregadas, los activos del Empleador y en general cualquier bien que se encuentre bajo su
dominio o custodia.

Afectacién o puesta en riesgo de la seguridad y salud propia o de los trabajadores: La
Empresa estudiara si la conducta del trabajador causa cualquier dafio o pone en riesgo la
seguridad y salud propia, de los trabajadores o de terceros. Sera presumible tal puesta en
riesgo por cualquier incumplimiento a los preceptos, politicas, manuales o procedimientos
relativos al sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo.

Afectaciéon econdmica: La Empresa evaluard si la conducta del trabajador ocasiona
cualquier tipo de pérdida econémica, ya sea por mala distribucién de recursos, por darle una
indebida utilizacién a éstos o, sin limitar, cualquier afectacién por accién u omision al acceso
u oportunidad de la Empresa para la obtencién de nuevos recursos, dineros y/o activos.
Cualquier otro relacionado con el giro ordinario de los negocios de la Empresa.

En todos los casos, particularmente cuando la conducta no genere un impacto econémico material
para el empleador, éste mantendra la facultad de verificar si el incumplimiento de las prescripciones
de orden, obligaciones y deberes pone en riesgo cualquier bien juridico del empleador o afecta sus
principios y valores organizacionales.

Sanciones.

Una vez adelantado el procedimiento disciplinario establecido en el presente Reglamento,
verificada la existencia de una falta disciplinaria y calificada ésta segun los criterios de gravedad
sefalados en el literal 1. inmediatamente anterior, el Empleador podra imponer cualquiera de las
siguientes sanciones al trabajador:

a.

Llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida: Dicha sancién se impondra al
trabajador cuando se verifique segun los criterios de afectacion que la falta disciplinaria es
leve.
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Multa en los términos establecidos por el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo. En todo caso, la falta disciplinaria debera ser calificada como “leve” atendiendo a
todos los criterios sefialados en el literal a) inmediatamente anterior, y seré aplicable cuando
el trabajador presente retardos o ausentismos laborales que no causen afectacion alguna al
Empleador.

Suspension al contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias. Dicha sancién se impondra al
trabajador cuando la falta disciplinaria se considere grave, pero pese a ello pueda ser
tolerada para dar continuidad a la relacion laboral.

Suspension al contrato de trabajo hasta por dos (2) meses. Dicha sancién se impondra
al trabajador cuando la falta disciplinaria sea reiterada y se considere grave, pero pese a ello
el Empleador decida tolerar la conducta por ultima vez, dando continuidad a la relacién
laboral.

ARTICULO 67. A titulo enunciativo y solo como elemento auxiliar de los criterios de afectacion
sefialados en el literal 1. anterior, se tendran como faltas leves las siguientes conductas:

a.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa, cuando no cause
perjuicio 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 mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra y por
cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio a la empresa, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por cinco (5) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias.

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

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias,
cuando no cause perjuicio a la empresa, 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.

Incumplimiento en las politicas de calidad, sanitarias, financieras, tributarias, de operaciones
y de administracion de personal, cuando no cause perjuicio a la empresa y que sean
detectadas por los superiores implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
tres (3) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

El incumplimiento a las funciones, tareas, 6rdenes o encomiendas por parte de su superior
cuando no cause perjuicio a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo
hasta por tres (3) dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

La imposicibn 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 o0 regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.
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ARTICULO 68. A titulo enunciativo y solo como elemento auxiliar de los criterios de afectacion
sefialados en el literal 1. anterior, se tendran como faltas graves las siguientes conductas:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente.

Cualquier ausencia injustificada del trabajador aun por primera vez, cuando se cause un
perjuicio de consideracién a la Empresa o afecte la operatividad o el ambiente de trabajo.
Cualquier cambio de turno de trabajo sin autorizacion de la Empresa, o la negacion a
trabajar en el turno asignado, sin justificacion.

El desarrollo del trabajo en condiciones diferentes a las establecidas por la Empresa.

Crear o alterar documentos con fines personales.

Retirar, modificar o dar a conocer documentos de la Empresa, sin autorizacion previa.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
por segunda vez, asi como incurrir en una falta leve, indistintamente de su naturaleza por el
mismo numero de veces.

La sustraccién indebida de elementos, insumos o productos de la Empresa sin previa
autorizacion.

No devolver a la Empresa los elementos, insumos o productos que le hayan sido entregados
para el cumplimiento de su labor.

El manejo inadecuado de recursos o fondos de la Empresa, bancos, caja menor, 0 pagos a
terceros.

Ocultar informacién de la Empresa, de manera deliberada.

Utilizar los datos personales que cuyo tratamiento sea autorizado a la Empresa a su propio
beneficio o de terceros distintos a la Empresa.

Borrar la informacion propia de la Empresa, del correo o informacion sensible.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes, asi como ingerir o portar durante la jornada de trabajo, o dentro de los predios
de la Empresa bebidas embriagantes, drogas enervantes, alucindégenos o similares.

El incumplimiento en las pautas basicas de convivencia.

Tomarse los beneficios que otorga a la Empresa, sin haber coordinado con su jefe inmediato
0 quien haga sus veces.

Faltar a las capacitaciones citadas por la Empresa sin excusa previa, especialmente si se
trata de capacitaciones fuera del horario de trabajo.

La renuencia del trabajador a acatar las normas que expidan las autoridades del ramo,
incluyendo las normas vigentes sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Cualquier dafio causado a las herramientas y equipos de trabajo, por el actuar negligente
del trabajador.

Adulterar cualquier documento de la Empresa y/o entregar a la Empresa documentos falsos
0 adulterados con conocimiento de causa.

Obtener de la Empresa dineros en préstamos, mediante informacién falsa.

Todo acto de violencia fisica o verbal, amenaza, injuria a malos tratamientos que incurra el
trabajador, dentro y fuera del servicio, en contra de los demas trabajadores, clientes y/o
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proveedores de la Empresa, 0 en contra de miembros de sus familias.

w) Provocar, instigar, refiir o pelear en horas de trabajo dentro de las instalaciones de la
Empresa o en sus inmediaciones, sea 0 no en horas de trabajo, que puedan afectar el
nombre de la Empresa.

x) Comprometerse en cualquier actividad que afecte el nombre y prestigio de la Empresa para
provecho personal.

y) Efectuar negocios personales, ajenos a su trabajo, durante la jornada laboral.

z) No avisar de manera inmediata, la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo.

aa)No entregar al empleador, dentro del término maximo de dos (2) dias, las incapacidades
médicas que le son expedidas por su médico tratante.

bb) Negarse a cumplir los examenes y las citas médicas que le sean ordenadas por la Empresa.

cc) Prestar enseres, materias primas, maquinas, vehiculos o herramientas de propiedad de la
Empresa, para trabajos particulares sin tener autorizacion de ello.

dd) Cualquier falta a la ética profesional.

ee) Contrariar las normas de presentacion personal.

ff) Toda omision a requerimientos por parte de entes de control, que impliquen sanciones o
investigaciones para la Empresa.

gg) Incumplimiento de cualquier politica, lineamiento, manual, procedimiento, cédigo,
reglamento o similar que se encuentren implementados dentro de la Empresa.

hh) Incurrir en las prohibiciones de la Empresa, establecidas en el presente Reglamento.

i) Llegar a sus jornadas de trabajo en méas de dos oportunidades de forma impuntual.

ji) Laejecucion por parte del TRABAJADOR de labores remuneradas al servicio de terceros sin
la autorizacion del EMPLEADOR.

kk) Los dafios materiales causados a los vehiculos, herramientas, equipos, elementos de
trabajo.

) No uso por parte del TRABAJADOR de los elementos de proteccion personal y los
implementos de seguridad industrial.

mm) Negociar la mercancia de propiedad de EL EMPLEADOR con intencién personal de
lucro.

nn) Solicitar préstamos especiales 0 ayuda econdmica a los clientes, aprovechandose de su
cargo u oficio o aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacion escrita
de la Empresa.

00) Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de EL
EMPLEADOR.

pp) Retener dinero o hacer efectivos cheques recibidos para la Empresa.

gq) Valerse del buen nombre o crédito regulacional o GoodWill de la Empresa o de las labores
encomendadas por éste para emprender, respaldar o acreditar negocios particulares o
actividades comerciales personales.

rr) Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no
efectuadas.

ss) Todo acto u omision o negligencia que determine la utilizacion de software sin el debido
respaldo de licencias obtenidas en legal forma, contraviniendo los términos de utilizacion de
los programas segun licencia adquirida o cuando las licencias hubiesen caducado o
vencido.
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tt) Obtener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, enviar, comprar, interceptar datos
personales sin estar facultado por la Empresa o por el titular de estos con provecho propio o
de un tercero, aun por la primera vez.

uu)Las demas faltas contempladas en el presente Reglamento, que no estén tipificadas como
leve.

Toda conducta del trabajador que constituya una falta grave sera justa causa para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo de acuerdo con lo establecido en el articulo 62,
numeral 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 69. Para todos los efectos se entendera que la decisién administrativa del Empleador
consistente en terminar el contrato de trabajo con justa causa no constituye una sancion
disciplinaria al trabajador. En consecuencia, no se somete a los rituales procedimentales, ni en
estricto rigor, a la graduacion de faltas previstas en el presente capitulo.

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

ARTICULO 70. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Empresa debera adelantar una
investigacion administrativa previa sobre los hechos que dan origen a la presuncién sobre la
comisiéon de una falta por parte del trabajador.

Cuando la falta cometida por el trabajador no amerite la iniciacion de un proceso disciplinario, la
Empresa buscara de manera conjunta con el trabajador la mejor forma para corregir las posibles
faltas presentadas para mejorar el desarrollo de las actividades encomendadas.

ARTICULO 71. Se establece el siguiente procedimiento para la imposicion y aplicacion de
sanciones disciplinarias, el cual dara inicio dentro de un término prudencial que permita llevar a
cabo la fase investigativa de la supuesta comisioén de los hechos constitutivos como falta dentro del
presente reglamento y del contrato de trabajo. Una vez la Empresa verifique la ocurrencia de una
posible falta disciplinaria, notificara al trabajador, mediante una comunicacion formal, la apertura del
proceso disciplinario, que contendré:

a) Los hechos que dan mérito al inicio del tramite.

b) Las faltas en que hubiese podido incurrir el trabajador.

¢) La calificacion provisional de la conducta como falta disciplinaria.

d) Eltraslado de las pruebas que tenga la Empresa en su poder.

e) La Empresa debera indicar la fecha, lugar y hora en que el trabajador debe comparecer a
rendir su versién de los hechos, dandosele la oportunidad de anexar y controvertir las
pruebas puestas bajo su conocimiento.

f) Al trabajador se le permitird presentarse a la diligencia de descargos con hasta dos (2)
testigos.

g) A partir de la entrega de la citacion y el pliego de cargos al trabajador, la Empresa le
otorgara a éste un término razonable para la realizacién de la diligencia de descargos.
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h) En la diligencia de descargos el trabajador podra ejercer su derecho a la defensa,
controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias.

i) Rendidos los descargos o pasada la fecha sin que el trabajador rinda su version sobre los
hechos, se estudiara por parte de la Empresa si los hechos gozan de claridad y soporte
probatorio. En caso de ser asi, se procedera a tomar la decision disciplinaria que
corresponda segun los criterios de afectacion previstos en el presente reglamento.

j) Ladecisién que se tome por parte de la Empresa, cualquiera que sea, debera ser notificada

k) al trabajador por medio escrito.

[) El trabajador disciplinado tendra el término de dos (2) dias para solicitar la revision de la
sancion correspondiente, caso en el cual, debera motivar sus discrepancias.

m) En ningln caso, se equiparard una sancion disciplinaria a la decision administrativa de
terminar unilateralmente y con justa causa el contrato de trabajo, por tanto, en caso de que
el trabajador no comparta las razones de la decision de terminar el contrato de trabajo
unilateralmente con justa causa, podra acudir a las instancias judiciales que correspondan.

Paragrafo 1. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del
trdmite sefialado en el anterior articulo.

Paragrafo 2. En caso de que, de la investigacion previa a la iniciacion del proceso
disciplinario, se compruebe mas all4 de toda duda razonable, sin justificacion alguna, la
comision de una falta grave, la Empresa podra dar por terminado unilateralmente el contrato
de trabajo, sin el agotamiento del proceso disciplinario descrito en este articulo.

CAPITULO XIV
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 76. Los reclamos de los trabajadores se haran ante los superiores jerarquicos en
primera instancia y en segunda instancia al gerente o subgerente, quien los oira y resolvera en
justicia y equidad.

CAPITULO XV

TELETRABAJO

ARTICULO 77. De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1221 de 2008, el teletrabajo es una
forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente y que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o de
prestacion de servicios a terceros, utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC) para el contacto entre el trabajador y la Empresa, sin requerirse la presencia
fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Ahora bien, el Teletrabajador es la persona que presta el servicio a través de las TIC, por fuera de
la Empresa a la que le presta sus servicios, en cualquiera de las formas definidas por la Ley.
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ARTICULO 78. El contrato o vinculacion que se genere en esta forma de organizacion laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008.

ARTICULO 79. Los contratos o acuerdos de teletrabajo deberan indicar:

a) Las condiciones de servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.

b) Los dias y los horarios en que el Teletrabajador realizard sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de
la jornada maxima legal.

c) Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimiento de la entrega por parte del Teletrabajador al momento de finalizar la
modalidad de Teletrabajo.

d) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el Teletrabajador.

e) Paragrafo. En caso de contratar o vincular por primera vez a un Teletrabajador, este no
podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones de la Empresa, a no ser
gue las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado; en dado caso, dejaria
de ser Teletrabajador.

f) Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del
trabajador, de conformidad con el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 80. La Empresa debe promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracion,
capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y deméas derechos
fundamentales laborales, entre los Teletrabajadores y los demas trabajadores de la Empresa.

ARTICULO 81. Son obligaciones del Teletrabajador las siguientes:

a) Cumplir con el uso adecuado de los equipos y programas informaticos.

b) En los computadores asignados por la Empresa solo se podran utilizar programas o
software de computador que hayan sido adquiridos, desarrollados o adquiridos legalmente
por la Empresa.

c) Los computadores asignados por La empresa s6lo podran ser utilizados en las labores
asignadas.

d) No podran copiar programas o software que sean propiedad de la Empresa o de un tercero.

e) Almacenar Unicamente la informacién de la Empresa.

f)  No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de cémputo, digitar claves que
no sean las asignadas, o autorizar a otros compafieros para digitar las claves personales de
acceso al sistema de informacion. Se prohibe acceder a un equipo de coOmputo distinto del
asignado.
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g) Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa tanto en lo relativo al acceso a la red
como al envio o recepcion de mensajes soélo para los fines propios del desempefio de su
cargo.

h) Utilizar la cuenta de correo electronico suministrada por la Empresa Unicamente para
asuntos relacionados con labor para la que fue contratado.

i) No dar a conocer a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita de la Empresa o por orden
de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen
provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes se les presta el
servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

J) Conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que la Empresa lo solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles
que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 82. Los Teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral,
de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que
regula dicha materia. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes (PILA).

ARTICULO 83. Las Administradoras de Riesgos Laborales en coordinacién con el Ministerio del
Trabajo, deberan promover la adecuacién de las normas al programa de seguridad y salud en el
trabajo a las caracteristicas propias del Teletrabajo. Las Administradoras de Riesgos Laborales,
deberan elaborar una guia para prevencién y actuacién en situaciones de riesgo que se llegaren a
presentar, y suministrarla al Teletrabajador y a la Empresa, de conformidad con el articulo 2.2.1.5.9
del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 84. Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
Teletrabajador, no habra lugar al auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y a peticion de la
Empresa se prolongue la jornada maxima legal prevista en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el pago de horas extras, dominicales y festivos se realizar4 con el mismo tratamiento de
cualquier otro trabajador. En todo caso las labores en tiempo extra deberan ser autorizadas
previamente y por escrito por la Empresa.

ARTICULO 85. De conformidad con el articulo 8 del Decreto 884 de 2012, el programa de
Teletrabajo tendra como objetivos:

a) Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el
domicilio o estacion de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio.
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b) Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencial
en el lugar de trabajo.

c) Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la
organizacion y las labores desempefiadas.

d) Disminuir el ausentismo laboral.

e) Mejorar los procesos laborales en la empresa.

f) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas familiares,
problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de la vida personal,
familiar y laboral.

ARTICULO 86. Para la aplicacion del programa teletrabajo se deberan cumplir las siguientes
disposiciones:

a) Haber superado el proceso de evaluacion y de definicion de las caracteristicas especificas
en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la definicion previa de los objetivos
y mecanismos de control.

b) Haber superado satisfactoriamente la inspeccion de la estacion de teletrabajo.

c) Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 87. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre Teletrabajo, se remitira a
las disposiciones generales del presente Reglamento y a las normas generales del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVI
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 85. Trabajo en Casa. Tratandose de una situacion ocasional, temporal y excepcional,
es posible que el empleador autorice el trabajo en casa, en cualquier sector de la economia. Esta
modalidad ocasional de trabajo es diferente al Teletrabajo, y no exige el lleno de los requisitos
establecidos para este. En el numeral 4 del Articulo 6 de Ley 1221 de 2008 define como
caracteristicas del Trabajo en Casa que: “4. Una persona que tenga la condicién de asalariado no
se considerara teletrabajador por el mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como
asalariado en su domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo del empleador, en vez de
realizarlo en su lugar de trabajo habitual”. Para optar por esta modalidad, debe existir acuerdo entre
el empleador y el trabajador.

Circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales. Para efectos de la presente Seccion, se
entendera por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, aquellas situaciones
extraordinarias y no habituales, que se estima son superables en el tiempo, atribuibles a hechos
externos, extralaborales o propios de la oOrbita del trabajador o del empleador que permiten que el
trabajador pueda cumplir con la labor contratada en un sitio diferente al lugar habitual de trabajo.
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ARTICULO 88. Solicitud para la habilitacion del trabajo en casa. Ante la ocurrencia de
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, la habilitacion del trabajo en casa podra
solicitarse por parte del trabajador a su empleador, por escrito, en medio fisico o digital, en los
términos sefialados en las disposiciones contenidas en la presente Seccién, asi como las
sefialadas en la Ley 2088 de 2021. En ningun caso, la solicitud de habilitacion para trabajo en casa
efectuada por el trabajador generara el derecho a optar por ella.

De igual manera, ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, el
empleador podra optar por la habilitacién de trabajo en casa respecto de uno o varios de sus
trabajadores, en una o varias dependencias de la empresa.

PARAGRAFO. La habilitacion del trabajo en casa no modifica ni afecta los derechos y garantias
establecidos en las normas laborales ni las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio
de la relacion laboral.

ARTICULO 89. Procedimiento para la habilitacion del trabajo en casa.

a) Sila solicitud es presentada por el trabajador, debera remitirse comunicacién por escrito
al empleador de forma fisica o digital, indicando de manera clara la razén que la motiva,
para lo cual debera adjuntar prueba que acredite dicha solicitud.

b) El empleador revisara la procedencia de la causal invocada por el trabajador en un
término no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva o negativa al trabajador por

escrito ya sea de forma fisica o digital.

c¢) Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, especiales u ocasionales,
dentro de los criterios a tener en cuenta para la habilitacion del trabajo en casa estan:

d) Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar habitual de trabajo, sin perjuicio de la
adecuada prestacidn personal del servicio contratado.

e) Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitacion de trabajo en casa;
f)  Que la habilitacion de trabajo en casa no genere una menor productividad del trabajador.
PARAGRAFO. En el evento en el que el trabajador requiera modificar la direccién para
desarrollar la labor contratada, debera informar por escrito ya sea en medio fisico o digital al
empleador para contar con su autorizacién, quien comunicard de este hecho a la
Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado.

ARTICULO 90. Escrito para la habilitacion del trabajo en casa.

La habilitacién de un trabajador para desempefiar la labor contratada desde un sitio diferente al
lugar habitual de trabajo deberd hacerse constar por escrito, mediante comunicacién enviada al
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trabajador, de manera fisica o digital por parte del empleador, y conservar la prueba de ello. Dicha
comunicacion debe contener por lo menos lo siguiente:

a) La descripcion breve de la situacién ocasional, excepcional o especial que permite
otorgar la habilitacion de trabajo en casa.

b) El término de la habilitacion del trabajo en casa, el cual debera cumplir con lo dispuesto
en el Articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

¢) Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacion de trabajo en
casa, sin modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones pactadas para la
ejecucion de este.

d) Los medios de comunicacién a través de los cuales el empleador y el trabajador podran
informar cualquier novedad.

e) Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violacién al
derecho de desconexion laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 2191 de 2022 y en la Ley 1010 de 2006, respectivamente.

f) La direccion desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada
por el empleador a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier
modificacion a ella.

g) En caso de que el trabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor
contratada, debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

h) En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe sefalarse la
relacion de equipos, herramientas tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones y
programas, asi como las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y el procedimiento para la entrega y su devolucién por parte del trabajador.

i) Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador durante
la habilitacion del trabajo en casa.

ARTICULO 91. Obligaciones del empleador en lo referente al trabajo en casa.
Durante la habilitacién de trabajo en casa el empleador tendra las siguientes obligaciones:
a) Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera comunicar a la
Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacién del trabajo en casa, indicando

la direccion desde la cual desarrollara la labor contratada, asi como cualquier
modificacion a ella, y el periodo para el cual se otorgd la habilitacién, diligenciando el
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b)

d)

e)

f)

formulario adoptado para tal fin y suministrado por la Administradora de Riesgos
Laborales.

Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera contar con el
procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexion laboral.

Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador deberd garantizar el uso
adecuado de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a través de
capacitaciones.

Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacién, evaluacion, valoracion
y control de peligros y riesgos de la empresa, adoptando las acciones necesarias segun
su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacién para reportar
cualquier novedad derivada de la habilitacion de trabajo en casa e instruir a los
trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana
para la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la
informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del trabajador.

ARTICULO 92. Obligaciones del empleador en lo referente al trabajo en casa.

Durante la habilitacién de trabajo en casa el empleador tendra las siguientes obligaciones:

a)

b)

Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera comunicar a la
Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacion del trabajo en casa, indicando
la direccion desde la cual desarrollard la labor contratada, asi como cualquier
modificacion a ella, y el periodo para el cual se otorgd la habilitacién, diligenciando el
formulario adoptado para tal fin y suministrado por la Administradora de Riesgos
Laborales.

Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador deber4 contar con el
procedimiento necesario para proteger el derecho a la desconexién laboral.

Previo a la habilitacibn de trabajo en casa, el empleador debera garantizar el uso
adecuado de las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones, a través de
capacitaciones.
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d) Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacién, evaluacién, valoracion
y control de peligros y riesgos de la empresa, adoptando las acciones necesarias segun
su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion para reportar
cualquier novedad derivada de la habilitacion de trabajo en casa e instruir a los
trabajadores sobre el reporte de accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

f) Realizar las acciones y programas para la proteccién y respeto de la dignidad humana
para la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la
informacion, y el derecho a la intimidad y privacidad del trabajador.

ARTICULO 93. Trabajo en casa en el exterior. La habilitacién para trabajo en casa podra surtirse
para laborar desde el extranjero, para ello el trabajador debera contar con la autorizacién expresa
del empleador y éste a su vez, debera cumplir con los requisitos y obligaciones establecidos en la
presente Seccidn, registrando una Unica direccion y ciudad del pais extranjero desde donde se
ejecutard la labor contratada, la cual debe ser informada por el empleador a la Administradora de
Riesgos Laborales, asi como cualquier modificacién a ella.

Con ocasion de la habilitacion el empleador desplegard las acciones necesarias para que el
trabajador que se encuentre en el exterior esté afiliado y amparado por el Sistema de Seguridad
Social Integral y pueda gozar de sus beneficios.

ARTICULO 94. Terminacion de la habilitacion de trabajo en casa. Vencido el término de la
habilitacion del trabajo en casa, de manera inmediata, el empleador debera informar al trabajador a
través de los medios de comunicacion sefialados en el escrito para la habilitacién de que trata el
Articulo 2.2.1.6.7.7 del presente Decreto, sobre la terminacién y el retorno al lugar de trabajo
habitual.

ARTICULO 95. Programas de bienestar. Durante la habilitacion del trabajo en casa, los
trabajadores seguirdn gozando de los programas de bienestar existentes. Los empleadores
deberan adelantar las acciones que correspondan para que los trabajadores puedan hacer uso de
estos programas de manera virtual, presencial o de manera hibrida.

CAPITULO XVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 96. La Empresa debera publicar el presente Reglamento en el lugar de trabajo,
mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.



: ) Caddigo
_ GESTION ADMINISTRATIVA P-GA-D-01
PALMARISA SAS Version Fecha
REGLAMENTO DE TRABAJO 3 01-May-2023
CAPITULO XVII
VIGENCIA

ARTICULO 97. El presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el Articulo anterior de este reglamento.

CAPITULO XVIlI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 98. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido el empleador.

CAPITULO XIX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 99. No produciran ningtn 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 a los trabajadores.

PEDRO NEL FRANCO BAUTISTA
C.C 3021373
Representante Legal- Gerente
01/05/2023




