Tornilles y Herramientas Profesionales

TUERCAS Y TORNILLOS'

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
LUZ MARINA GRANADOS DE LOZANO Y/O ALMACEN Y FERRETERIA UNION
Nit. 41798287-0 Y TUERCAS Y TORNILLOS LTDA NIT 800.015.994-3

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la empresa
LUZ MARINA GRANADOS DE LOZANO Y/O ALMACEN Y FERRETERIA UNION (Y) TUERCAS Y
TORNILLOS LTDA, domiciliada en la Calle 66 # 26-10/14 de Bogotd D.C. y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en confrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al frabajador.

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempenar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud
por escrito mediante su hoja de vida completamente diligenciada para registrarlo como
aspirante y acompanarla de los siguientes documentos:

a) Fotocopia de la cédula de ciudadania o documento de identidad mayor de
edad y en caso de ser extranjero fotocopia del pasaporte con la respectiva visa
de trabajo o la cédula de extranjeria segun el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio Trabajo o en su defecto la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, o
funcionario competente, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

c) Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.

d) Fotocopia de la tarjeta profesional, si es del caso.

e) Certificaciones laborales de empleos anteriores.

f) Fotocopia de los titulos conferidos por estudios o cursos realizados (diplomados,
seminarios, congresos, entre otros), cuando se exijan a fin de acreditar la
formacion necesaria para desempeno del cargo. En el evento de titulo conferido
en el exterior ellos deben estar debidamente convalidados ante el ICFES o la
entidad colombiana respectiva.

g) Certificacion escrita de dfiliacion al Fondo de Pensiones, EPS a la que pertenece
y Fondo de Cesantias.

PARAGRAFO PRIMERO. Ningun colaborador deberd ingresar a prestar servicios si no ha
concursado previamente, o ha sido propuesto directamente por la Gerencia o la Junta
de Socios. El aspirante deberd someterse ademds de los exmenes médicos, de aptitud,
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conocimientos, destreza manual o a las pruebas psicotécnicas que la empresa crea
necesarias aplicar, para determinar el grado de preparacion o la disposicion
temperamental al aspirante. Estos exdmenes serdn con cargo a la empresa.

PARAGRAFO SEGUNDO. El empleador podrd establecer en el Reglamento ademds de
los documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o
no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:
asi es prohibida la exigencia de la inclusidon en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, nUmeros de hijos que tenga, la religion
que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1°, Ley 13 de 1972); lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se tfrate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos 1° y 2°,
convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el
examen de sida (Decreto Reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), nila libreta Militar (Art.
111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO TERCERO. Una vez realizada la contratacién, el trabajador se compromete
a enfregar los siguientes documentos los cuales hardn parte de su hoja de vida:

a) Diligenciar el formato de apertura de cuenta de némina indicada por la
empresa, si es del caso.

Si tfiene beneficiarios debe incluir copia de los siguientes documentos:

b) Registro civil original de nacimiento de cada uno de los hijos menores de edad.

c) Fotocopia de la tarjeta de Identidad de cada uno de los hijos menores de edad,
ampliada al 150%.

d) Certificado de estudios de cada hijo menor de edad. (Para recibir subsidio de la
Caja de Compensacion).

e) Certificado de estudios de cada hijo mayor de edad (para dfiliarlo a la EPS) y
fotocopia de su Cédula de Ciudadania ampliada al 150%.

f) Certificado laboral de donde trabaja el companero(a) y/o esposo(a), (para
recibir beneficios de la Caja de Compensacion).

g) Acta de Matrimonio o Extra-juicio de convivencia con el companero(q)
permanente y fotocopia de su Cédula de Ciudadania ampliada al 150% para
afiliarle a la Caja de Compensacion.

Si el trabajador desea dfiliar a los padres como beneficiarios debe presentar los
siguientes documentos:

h) Fotocopia legible del registro civil del trabajador, donde conste el parentesco

con los padres.
i) Fotocopia de la cédula de los padres ampliada al 150%.
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j) Extra-juicio o declaracién de dependencia econdmica de los padres.

PARAGRAFO CUARTO. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA,
mantendrd la informaciéon de los aspirantes y de aquellos que se contraten, en sus bases
de datos y se les dard el fratamiento de acuerdo con la POLITICA DE TRATAMIENTO Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES de la Institucion, de conformidad con la Ley 1581
del 2012, y del Decreto 1377 del 2013.

PARAGRAFO QUINTO. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA,
informard a sus frabajadores, las novedades laborales y aquellas que tienen que ver con
la Empresa y se consideren pertinentes, al correo registrado en el formato de
actualizacién de datos anual.

PARAGRAFO SEXTO. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante a un
empleo en la Empresa se presumen ciertas y se tendrd como engano a la Empresa
cualquier inexactitud o alteraciéon, modificacion o falsificacion, de los datos y los
certificados exigidos.

CAPITULO 1l
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, una vez
admitido el aspirante podrd estipular con él, un periodo inicial de prueba que tendrd
por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del frabajador y por parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de frabajo (Artficulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito en el mismo confrato
y/o en documento adicional y en caso conftrario los servicios se entienden regulados por
las normas generales del contrato de trabajo. (Articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los confratos
de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) ano, el periodo de prueba
no podrd ser superior a la quinta parte del término iniciaimente pactado para el
respectivo confrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es vdlida la
estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo 7, Ley 50 de
1990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento vy sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba vy el
trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tdcito,
por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste se considerardn regulados
por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.
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Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Arficulo 80,
C3T).
CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 7. La jornada ordinaria laboral del personal de la ALMACEN Y FERRETERIA
UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, serd la jornada mdxima legal de hasta 47 horas
semanales (Ley 2101 del 2021) que se ejecutardn y distribuirdn en (6) seis dias de la
semana; no obstante, cuando la operacién de la empresa requiera ser ejecutada las 24
horas del dia y los 7 dias a la semana, podrd organizarlos por grupos de trabajo de
acuerdo a su necesidad, respetando en todo caso la jornada mdxima legal y
cancelando los respectivos recargos de ley. En razén a lo anterior la empresa
establecerd la prestacion del servicio en los dias y horas que a continuacion se expresan:
lunes a viernes de 8 am a 6 pm y sdbados de 8 am a 4 pm, con sus respectivos horarios
para toma de almuerzo y 15 minutos de descanso en cada jornada

PARAGRAFO PRIMERO. Las concesiones especiales de horario por temas circunstanciales
como horarios de estudio y ofros, serdn aprobadas por escrito de acuerdo con cada
caso, y quedard copia en la historia laboral del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para proyectos en que se labore el domingo, Por cada
domingo o festivo trabajado de forma ocasional se reconocerd ademds de los recargos
correspondientes un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente o la
retribucion en dinero, de acuerdo a la elecciéon del trabajador; en caso de que el
domingo o festivo laborado sea habitual, se cancelard el recargo correspondiente y se
le concederd el dia de compensatorio (Articulos 172,179 y 180)

PARAGRAFO TERCERO El empleador no podrd, aln con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direcciéon, confianza o manejo. Para implantar la jornada antedicha el
empleador deberd obtener la aprobacion administrativa del Reglamento Interno de
Trabajo.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 8. Trabajo ordinario y nocturno. (Articulo 1 de la Ley 1846 de 2017 que modificd
el articulo 160 del CST):

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entfre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintiun horas (2:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiun horas (9:00 p. m.) y las
seis horas (6:00 a.m.).
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ARTICULO 9. El frabajo que se desarrolia mds alld de la jornada ordinaria o de la méxima
legal, en el evento de trabajadores amparados por ésta, se conoce como trabajo
suplementario o de horas extras y debe remunerarse en forma oficial. En ningUn caso las
horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas diarias y
doce (12) ala semana.

ARTICULO 10. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos
senalados en el articulo 163 del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo; siempre que la empresa en
vista de esta autorizacion, considere efectuarlo en caso necesario. En lo referente al
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 163 del C.S.T., cuando haya lugar a los casos
enunciados en dicha norma, se deberd levantar un registro por parte del empleador en
donde se haga una relaciéon de las horas extras laboradas, absteniéndose de incluir en
dicho registro a aquellos empleados que desempenen cargos de direccion, confianza
0 manejo, los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes o los de simple
vigilancia, cuando residan en el lugar de frabagjo.

ARTICULO 11. Tasas y Liquidacién de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del frabajo diurno,
con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales

prevista en el articulo 20 literal c) de la ley 50 de 1990.

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

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

4, Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con alguno otro. (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 12. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso, se efectuard junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 13. La empresa no reconocerd frabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice por escrito a sus trabajadores.
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CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 14. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
gue sean reconocidos como tales en nuestra legislaciéon laboral.

1. Todos los frabajadores, tienen derecho a descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de cardcter civil o religioso.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los
dias festivos, se reconocerd en relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO PRIMERO. 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 frabajador tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion
al tiempo laborado. (Articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO SEGUNDO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02 Modificd
Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabaijo.

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

laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendrd
derecho el frabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior.

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

PARAGRAFO TERCERO. El frabajador podrd convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio el dia sdbado 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.

PARAGRAFO CUARTO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer
del descanso dominical. En esta relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorios (Articulo 185, C.S.T.).
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ARTICULO 15. El descanso en los dias domingos y los demds dias expresados en el articulo
26 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcion
consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990. (modificado por la ley
789 del 2002, Art. 51.)

PARAGRAFO. Excepcionalmente y por necesidad del servicio, el Empleador podrd
programar trabajo de tiempo extra en dia dominical o festivo, y asi se lo hard conocer
previamente al trabajador por escrito, siendo obligacion del trabajador acatar dicho
deber de colaboracion.

ARTICULO 16. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si
se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio
expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento,
pacto, convencidon colectiva o fallo arbitral. Este frabajo compensatorio se remunerard
sin que se entfienda como frabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 17: Pérdida del descanso dominical remunerado El numeral primero del
articulo 173 del cédigo sustantivo del trabajo senala que se debe remunerar el descanso
dominical cuando el frabajador ha laborado la semana completa, entendiéndose en
este caso, la semana previa al domingo en cuestion. Podrd perder este derecho por
faltar al trabajo y no laborar la semana completa; De modo que en tal caso el
empleador puede descontar tanto el dia no trabajado como el descanso dominical
remunerado

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 18. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo
tienen derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas.
(articulo 186, numeral primero, CST).

ARTICULO 19.La época de vacaciones debe ser sefialada por ALMACEN Y FERRETERIA
UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, a mds tardar dentro del afo siguiente y ellas deben
ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA
tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipaciéon la fecha en
que le concederdn las vacaciones. (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 20. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188, C.S.T.).
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ARTICULO 21. COMPENSACION EN DINERO. El empleador y frabajador podrdn acordar
por escrito, la compensacion de las vacaciones, previa solicitud del trabajador. Se
permite compensar las vacaciones en dinero hasta la mitad de un periodo, la
compensacion de éstas en dinero procederd por un ano cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccién de ano. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el trabajador (articulo
189, C.S.T.).

ARTICULO 22. En todo caso, el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (4)
dias continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir
en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos anos. La acumulacion
puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de frabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en
lugares distintos a los de la residencia de sus familiares. (arficulo 190, CST).

ARTICULO 23. Durante el periodo de vacaciones el frabajador recibird el salario ordinario
que esté devengado el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluirdn para la liguidaciéon de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del tfrabajo suplementario o de horas exiras. El recargo nocturno y
lo recibido por descanso obligatorio remunerado, si debe computarse dentro del salario
ordinario. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio
de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en
gue se conceden, de este salario también se excluye el valor del trabajo en dias de
descanso obligatorio y el de horas extras, pero se computa el recargo por trabajo
simplemente nocturno y la remuneracién por descanso obligatorio. El auxilio de
transporte no se incluye en el salario base para liquidacion de vacaciones.

ARTICULO 24. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, llevard un
registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada frabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores
tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera
que este sea. (articulo tercero, pardgrafo, Ley 50 de 1.990).

CAPITULO Vil
PERMISOS

ARTICULO 25.ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA concederd a
sus frabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para
el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptaciéon, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
médico correspondiente, para desempenar comisiones sindicales inherentes a la
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organizacion y para asistir al entfierro de sus companeros, siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos,
el nUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesidon de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes
condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segin
lo permitan las circunstancias. El empleador analizard cada caso particular,
pudiendo conceder los dias de calamidad doméstica segun la gravedad de la
misma. En todo caso, la empresa limita a cinco (5) dias remunerados, la
calamidad domeéstica. Surtido dicho término, se efectuardn los descuentos
correspondientes. Si no se presentan pruebas de la calamidad por cualquier
medio dentro de fres (3) dias siguientes de la ocurrencia de la grave calamidad
doméstica, el empleador procederd con el proceso disciplinario pertinente.

Se entiende por calamidad doméstica de acuerdo con la Jurisprudencia: “todo
suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del
trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del missmo, como por
ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar
cercano -hijo, hija, padre, madre, hermano, cényuge o companero-, el secuestro
o la desaparicion del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador
o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacién o
terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otras similares,
pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los afectados,
o irrogarles un grave dolor moral, y los obligan a atender prioritariamente la
sifuacion o la emergencia personal o familiar, por lo cual no estan en condiciones
de continuar la relacion laboral prestando su servicio personal, existiendo un
imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabagjo.”
Sentencia C-230 de 2009.

La duracion de lalicencia debe ser convenida entre el empleador y el trabajador
en cada evento, atendiendo el principio de razonabilidad. Para ello se debe
“sopesar las circunstancias y particularidades de la situacidon concreta: de un
lado, debe valorarse la gravedad de la calamidad doméstica en si misma
considerada, la posibilidad de conjurarla en determinado plazo estimado
dependiendo del caso, la presencia o ausencia de ofros familiares o amigos que
contribuyan a superarla, la disponibilidad de recursos materiales en los que
pueda apoyarse el tfrabajador, etc. Y de otro lado, debe tenerse en cuenta
también el grado de la afectacion del frabajo y de la empresa ocasionada por
la suspensidn de la relacién laboral, la posibilidad fdctica en que esté el
empleador de reemplazar temporalmente al trabajador, etc."
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NO SON TOMADOS COMO CALAMIDAD DOMESTICA: Los permisos solicitados por
los frabajadores para citas médicas, odontoldgicas, exdmenes médicos,
programados con anticipacion y asistencia a eventos que puedan ser
encargados a otras personas como asistentes o representantes de los padres, el
tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o ser
compensado con tiempo igual de frabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria a opcion de la empresa.

2. Respecto a permisos para asistir a consulta médica, es necesario que el
trabajador le solicite el permiso a su jefe inmediato, quien podrd autorizarlo para
retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el frabajador debe regresar de
inmediato a la empresa, salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En estos
Ultimos casos, el tfrabajador deberd dar aviso dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes ala empresa. La empresa sélo aceptard incapacidades expedidas por
la entidad promotora de salud E.P.S a la que se encuentre dfiliado como
justificacion para faltar al tfrabajo. En todo caso la notificacion al empleador es
necesaria, a fin de que no se afecte la prestaciéon del servicio. Igualmente, se
aclara que se deberd guardar un equilibrio entre las necesidades del trabajador
y las necesidades de la empresa para que no se afecte la operacion.

El frabajaodor deberd aportar al departamento de recursos humanos la
certificacion de haber asistido al médico y la duracion de la cita médica.

El empleador concederd los permisos necesarios para asistir a las citas médicas,
exdmenes u otros procedimientos de esta indole, siempre que los trabajadores
presenten como prueba un documento que demuestre la atencidn que
recibieron. Los tfrabajadores podrdn asistir hasta dos citas médicas al mes, sin lugar
a ningun descuento. Una vez se haga uso de los mismos, serd procedente el
descuento, por el fiempo no laborado.

3. PERMISOS ESPECIALES O LICENCIAS NO REMUNERADAS. Serdn solicitados por el
trabajador con fres (3) dias de antelacion ala fecha en que se pretende disfrutar,
el empleador decidird si los concede o no, dependiendo del nUmero de dias y
de los motivos de solicitud del mismo, el empleador determinard si se descontard
el valor del salario proporcional al tiempo no laborado.

El tiempo consumido en estos permisos puede descontarse al trabajador o
compensarse con tiempo igual de frabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, u otorgar permisos o licencias no remunerados a opcién del empleador
(Numeral 6°, Art. 57, C.S.T), cumpliendo de manera estricta las normas que sobre
el particular se establezcan.

4. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacioén y el permiso se concederd hasta al 10% de los trabajadores.
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5. PARA EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO. El Empleador debe conceder el permiso al
trabajador para ejercer el derecho al sufragio. Beneficios: (Art 3 Ley 403 / 1997):
El Trabajador tendrd derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como elector. Tal
descanso compensatorio se disfrutard dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
de la eleccidén, de comun acuerdo con el empleador o su superior jerdrquico.

6. PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES TRANSITORIOS DE FORZOSA

ACEPTACION: El Empleador debe conceder el permiso al trabajador, para ejercer
el derecho al sufragio y la labor ejercida como jurado.
Beneficios: (Art 3 Ley 403 / 1997): El Trabajador tendrd derecho a media jornada
de descanso compensatorio remunerado por el fiempo que utilice para cumplir
su funcién como elector y adicionalmente gozard de una (1) jornada de
descanso compensatorio remunerado por haber ejercido la labor como jurado.
Tal descanso compensatorio se disfrutard dentro de los 45 dias siguientes a la
fecha de la eleccion, de comun acuerdo con el empleador o su superior
jerarquico.

7. LEY DELUTO (Ley 1280 de 01-05-09): La empresa Concederd al trabajador en caso
de fallecimiento de cényuge, companera(o) permanente, o de un familiar hasta
el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacion laboral.

PRIMER Y SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD:
*Padres

*Hijos

*Hermanos

*Abuelos

*Nietos

PRIMER GRADO DE AFINIDAD:
*Conyuges

*Padres del conyuge

*Hijos extramatrimoniales del conyuge
PRIMER GRADO CIVIL:

*Padres adoptivos

*Hijos adoptivos

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. La grave
calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral, de
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conformidad con lo establecido en el Articulo 57 numeral 10. Adicionado por la
ley 1280 de 2009.

8. LICENCIA DE PATERNIDAD. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS
LTDA, dard cumplimiento a las directrices de la Ley 2114 del 29 de julio de 2021,
por medio de la cual se amplia la licencia de paternidad, donde el padre tendrd
derecho a dos semanas de licencia remunerada de paternidad y al aumento de
la misma conforme a la medicidn de la tasa de desempleo estructural del pais.

9. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y
TORNILLOS LTDA, garantizard a sus frabajadores esta licencia bajo los pardmetros
del paragrafo cuarto del arficulo segundo de la Ley 2114 de 2021, el cual
establece que la madre puede ceder al padre un mdximo de seis semanas de su
licencia, la cual serd otorgada de manera posterior a la entrega y verificacion de
las condiciones y cumplimiento de requisitos exigidos por la Ley.

10. Al momento de realizar la solicitud de reconocimiento de esta licencia, el
trabajador deberd aportar documento que acredite bajo la gravedad de
juramento que no se encuentra condenado por los delitos contemplados en el
titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; por los delitos
contemplados en el titulo VI contra la familia, capitulo primero "de la violencia
intfrafamiliar" y capitulo cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria” de
la Ley 599 de 2000 y que no tiene vigente medida de proteccidén en su contra, de
acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique,
sustituya o adicione.

11. LICENCIA DE MATERNIDAD (Ley 1822 del 4 de enero de 2017): Toda trabajadora
en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas
en la época de parto remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia.

Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o
por tarea, se tomard en cuenta el salario promedio devengado por la
trabajadora en el Ultimo ano de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia, la frabajadora debe presentar al empleador un
certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la frabajadora;

b) Laindicacion del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en
cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos (02) semanas antes del parto.
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Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre
adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la
madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la
enfrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo
después del nacimiento.

En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso de fallecimiento
o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifo le concederd una
licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de
la licencia posterior al parto concedida a la madre.

La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros tendrd en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen.

Cuando se frate de madres con parto multiple, la licencia se ampliard en dos (2)
semanas mas.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente
manera:

|.  Licencia de maternidad preparto, Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por
alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa
al parto podrd gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto.

Si en caso diferente, por razén médica no puede tomarla semana previa al
parto, podrd disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

ll.  Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duraciéon normal
de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis
(16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo
previsto en el literal anterior.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto serd de obligatorio goce en caso de que el médico tratante
prescriba algo diferente.

La licencia de maternidad es incompatible con la licencia de calamidad
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un
hijo, estos dias serdn descontados de la misma. (Articulo 1 Ley 1822 de 2017).
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12. MUERTE DE LA MADRE O ENFERMEDAD GRAVE QUE IMPIDA EL DISFRUTE DE LA
LICENCIA. El fiempo de la Licencia de Maternidad que ella no haya alcanzado a
disfrutar, la disfrutard el padre y el empleador debe concederla. Eiempilo: si la
madre murié en el parto, el empleador debe darle al padre una licencia por 18
semanas, si la madre fallecié alas cuatro (4) semanas del parto, el empleador del
padre, deberd darle una licencia por las catorce (14) semanas restantes. Por
enfermedad grave de la madre donde se impida el disfrute de la misma, ésta la
disfrutard el padre del recién nacido.

13. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La trabajadora que en el curso
del embarazo sufra un aborto o parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de (2) dos a (4) cuatro semanas, remunerada con el salario que
devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se
aplica lo establecido para la licencia de maternidad posparto. (Arficulo 237 del
C.S.T).

PARAGRAFO: Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la
trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico sobre lo
siguiente:

a). La afirmacién de que la tfrabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro,
indicando el dia en que haya tenido lugar.

b). La indicaciéon del tiempo de reposo que necesita la trabajadora expedida por
la EPS.

14. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: La empresa estd en la
obligaciéon de conceder a la trabajadora un descanso de una (1) hora dentro de
la jornada laboral para amamantar a su hijo durante los primeros seis (6) meses
de edad, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto (Art 238 C.S.T.)

15. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA A TRABAJADOR QUE TENGA A SU CARGO,
CONYUGE EMBARAZADA O LACTANTE NO TRABAJADORA: Sentencia C-005/17:
Sentencia de exequibilidad condicionada del numeral primero del articulo 239 y
numeral primero del arficulo 240 del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, en el
entendido que las prohibiciones de despido se extienden al trabajador que tenga
la condicidon de cényuge, companera permanente o pareja sentimental de
mujer en periodo de embarazo o lactancia y que sea beneficiaria de aquel. La
proteccion se concederd teniendo en cuenta la condicion de beneficiaria de la
mujer gestante o lactante, del sistema de seguridad social al que se encuentre
afiiado el frabajador al cual se extiende la proteccién laboral reforzada. Ello, con
el propdsito de ajustar la proteccién a los fundamentos constitucionales que le
proveen la proteccion de la unidad familiar, Ia atencion y asistencia al estado de
maternidad y el interés prevalente de los ninos.

16. PROTECCION A LA FAMILIA DEL TRABAJADOR (Ley 1857 del 26-07-17): Con el fin de
fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia del empleado en
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actividades dirigidas a los miembros de la familia para acceder a programas de
subsidio, salud, recreacion deporte y emprendimiento; la empresa deberd
adecuar los horarios laborales a sus empleados para facilitar el acercamiento del
mismo con su céonyuge, companero permanente o familiares dentro del tercer
grado de consanguinidad que se encuenfren en alguna situacidn de
discapacidad y que dependan de su ayuda o cuidado.

En virtud a lo establecido por la Ley 1857 de 2017, el empleador adecuard y
facilitard el acercamiento de los trabajadores con su familia, por medio de la
implementacién de una jornada semestral, en la que los frabajadores puedan
compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o por la
caja de compensacion familiar, esta jornada se surtird sin afectar el desarrollo de
las actividades de la empresa, para la cual el empleador adecuard la politica
correspondiente, en donde quedard consignado la forma en que se concederd
o se surtird la jornada semestral que promueve la unién familiar.

Asi mismo, esta Ley institucionaliza el dia 15 de mayo como el dia sin redes, por lo
cual los empleadores, los operadores de telecomunicaciones de internet vy
telefonia moévil promoverdn mensajes que durante ese dia inviten a los usuarios a
no usar la comunicacion virtual y a dedicarles tiempo de calidad a los miembros
de su nucleo familiar.

17. PERMISO PARA SER CENSADO: El Censo Nacional de Poblaciéon y de Vivienda
constituye una actividad de investigacion dirigida a recabar, procesar, analizar y
difundir informacién bdsica para contribuir al desarrollo econdmico, social,
cientifico y tecnolégico del pais. El frabajador censado, debe presentar a la
empresa el codificado censal expedido por el DANE para justificar su ausencia
laboral debido a haber atendido el censo. Asi mismo la empresa no podrd
descontar de su salario el tiempo utilizado en ello, ni exigird la reposicion del
tiempo ausente de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1899 de 2017.

PARAGRAFO PRIMERO. Autorizacién de permisos. La autorizacién de permisos que
requiera el trabajador la framitard ante el departamento de Recursos Humanos,
mediante solicitud escrita, con por lo menos dos (2) dias de anticipacion en los casos en
que tales permisos sean previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo
motivan surjan de improvisto. En caso de fuerza mayor el aviso se podrd dar con
posterioridad al evento.

PARAGRAFO SEGUNDO. Trdmite de los permisos. Una vez recibida la solicitud de permiso,
el Departamento de Recursos Humanos evaluard, si tal solicitud corresponde a un
permiso obligatorio, de los mencionados en el presente arficulo y procederd a
establecer la veracidad de la solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el
permiso no sea de obligatoria concesidon, evaluard la disponibilidad de la compania
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para concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la operacion de la empresa o
la prestacion del servicio y comunicard al empleado solicitante la decision.

PARAGRAFO TERCERO. Si hay prueba de falsedad o engafo por parte del frabajador en
el tramite del permiso, procederd el despido con justa causa.

PARAGRAFO CUARTO. Permisos y licencias no remuneradas: Cualquier que sea el motivo
del permiso o del ausentismo del puesto de trabajo, el frabajador deberd informar por
los medios fisicos y/o electréonicos asignados para estos fines, tanto al jefe inmediato
como al drea encargada de la Gerencia Administrativa y Financiera, dando
cumplimiento a la obligatoriedad de llevar controles de los indicadores de ausentismo y
accidentalidad en ALMACEN Y FERRETERIA UNION, (Decreto 1295/94, Resolucién
2646/08, Ley 1562/2013).

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

ARTICULO 26. Formas y libertad de estipulacion:

1. Elempleadory el trabajador pueden convenir liboremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc.,
pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los arficulos 13, 14, 16 21 y 340 del Codigo Sustantivo
del Trabagjo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulacion escrita de un salario integral que ademds de
del salario ordinario sea de mas de diez (10) salarios minimos legales mensuales,
es vdlida la estipulacién por escrito de un salario integral que ademds del salario
ordinario incluya el pago de todas las prestaciones sociales, recargos por trabajo
nocturno, horas extras, dominicales y festivos, pagos en especie, subsidios e
intereses, con excepcidn de las vacaciones cuyo derecho se conserva.

En ningun caso el salario integral podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente a la
empresa que no podrd ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedard exento del pago de retencién en la
fuente y de impuestos.

3. En cuanto alos aportes del SENA, ICBF, y las cajas de compensacion familiar, de
los trabajadores con salario integral, éstas deberdn hacerse sobre el 70%. Para
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coftizar al Sistema de Seguridad Social integral en pensiones y salud, se toma
como base el 70% del salario integral, siempre que este porcentaje no sea
superior al valor de veinticinco (25) salarios minimos legales mensuales.

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta
esa fecha, sin que por ello se enfienda terminado su contrato de frabajo.

ARTICULO 27.Denominaciones:
a) Se denomina jornal el salario estipulado por dias.
b) sueldo el estipulado por periodos mayores de un dia.
c) A destqgjo, al que se paga cierta cantidad por pieza que fabrique o procese el
trabajador. No siempre es posible pactarlo, pues depende de la indole de la
labor.

ARTICULO 28.Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente
después del cese.

Periodos de pago: Quincenal.

ARTICULO 29.E salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. 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.

2. El pago del frabajo suplementario o de horas exiras y el recargo por trabajo
nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han
causado o a mads tardar con el salario del periodo siguiente. (articulo 134, CST).

3. Acadauno de los frabajadores se les dard una carta para la apertura de cuenta
de némina, la cual se utilizard para la respectiva consignacién del salario
devengado en caso de no contar con una.

CAPITULO X
SG-SST, SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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ARTICULO 30. Es obligacién de la empresa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de SG-SSTy con
el objeto de velar por la proteccion integral del frabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran |os trabajadores se prestardn por la
EPS o ARL, a fravés de la I.P.S, a la cual estén asignados.

PARAGRAFO PRIMERO. en todo caso, el auxilio econdémico por concepto de
incapacidades que reconocerd la empresa, serdn aquellas que a su vez reconozca la
entidad de seguridad social correspondiente, no obstante la empresa podrd pagarlas
directamente para ser descontadas del valor que a su vez la enfidad de seguridad
social reconozca a la empresa, exceptuando a quienes devenguen el salario minimo
legal vigente, en cuyo caso la diferencia entre el valor que reconoce la entidad de
seguridad social y el salario minimo estard a cargo del empleador .

ARTICULO 32.Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo y no pueda
desarrollar por ello su labor, deberd comunicarlo a la empresa, su representante o a
quien haga sus veces, el cual hard lo conducente para que, si es necesario, el empleado
acuda ante la IPS, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su
caso determine la incapacidad y el fratamiento a que el frabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al tfrabajo se tendrd 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.

Las incapacidades deben tener soporte médico original expedido por la EPS y ser
presentadas inmediatamente o a mds tardar al dia siguiente a la empresa, a fin de dar
el frdmite correspondiente, asi mismo se debe dar aviso de la situaciéon presentada al
jefe inmediato.

ARTICULO 33. Los trabajadores deben acatarlo que ordene el médico tratante, y cumplir
con los exdmenes, recomendaciones, tratamientos preventivos y curativos que se le
hayan indicado. El frabajador que sin justa causa se negare a someterse alos exdmenes,
acatarlasrecomendaciones e instrucciones o fratamientos antes indicados, incurrird en
falta grave.

ARTICULO 34. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de Higiene y
Seguridad Industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular
a las que ordene ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los equipos, y demds
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elementos de trabajo, y de proteccion personal especialmente, para evitar los
accidentes de frabagjo.

PARAGRAFO PRIMERO. 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
Seguridad y Salud en el Trabajo de ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS
LTDA, o que le hayan comunicado por escrito, facultan a la empresa para la terminacion
del vinculo o relacién laboral por justa causa (exposicion deliberada al riesgo),
respetando el derecho de defensa (Articulo 91, Decreto 1295 de 1994).

Articulo 35: Los trabajadores deben hacer uso de los elementos de proteccidon personal
definidos dentro el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo estipulados
en la resolucion 666 de 2020. Los trabajadores deben cumplir con los protocolos de
bioseguridad adoptados y adaptados por el empleador durante el tiempo que
permanezca en las instalaciones de su empresa o lugar de frabajo y en el gjercicio de
las labores que esta le designe.

ARTICULO 36. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o
su representante, ordenard inmediatamente la prestacidon de los primeros auxilios, la
remision al médico, tomard todas las medidas que se consideren necesarias para reducir
al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos
establecidos en el decreto 1295 de 1994, ante la E.P.S. y la A.R.L. La empresa tiene hasta
dos (2) dias hdbiles luego de ocurrido el accidente, para reportarlo ante la
Administradora de Riesgos Laborales

ARTICULO 37. En caso de accidente no mortal, ain el mds leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente a ALMACEN Y FERRETERIA
UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, a su representante, o a quien haga sus veces para
que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y en caso de incapacidad,
la fecha en que cese la misma, y la enviard a las dependencias de la empresa, para su
respectivo trdmite. Si el trabajador tuviese un accidente de trabajo, y no lo reporta
dentfro de las siguientes 48 horas después de ocurrido, libera de responsabilidad a la
empresa toda vez que los reportes de dichos accidentes se deben hacer de manera
inmediata a su superior.

ARTICULO 38. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales
deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales (Decreto 1072 de 2015), para lo cual deberdn, en cada caso, determinar
la gravedad vy la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el Reglamento que se expida. Todo accidente de
trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la empresa deberd ser informado por
ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, a la entidad administradora
de riesgos laborales ARL y a la entidad promotora de salud EPS, en forma simultdneaq,
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dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto ALMACEN Y
FERRETERIA UNION, como los trabajadores, se someterdn a las normas de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida
por el Ministerio de Trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma
manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, ala Ley 1562
de 11 de julio de 2012, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes
mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 39.Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacién a los superiores.

b) Respetar el conducto regular establecido en el organigrama.

c) Respeto asus companeros de frabajo

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

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

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

g) Guardarla confidencialidad requerida de la informacién que en ejercicio de sus
funciones maneje o conozca y que se relacionen con las labores de la empresa
y las de sus clientes.

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

i) Recibir y aceptar las érdenes, 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.

i) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo
jefe para el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo.

k) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros companeros. Lo anterior implica un cumplimiento exacto del
horario de trabajo y de las demds obligaciones previstas en la Ley. (Arficulo 58
del C.S.T.).
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1) No debe presentarse a laborar en estado de embriaguez, o con efectos de
alicoramiento, no debe fumar en los sitios demarcados como zona de no
fumadores.

m) No perturbar el frabajo propio ni el de los companeros de trabajo.

n) Dentro de las instalaciones de la empresa, y/o en el sitio de trabajo, los
trabajadores no podrdn; usar audifonos, escuchar musica, ver television, fumar,
cantar, gritar, y en general tener conductas que puedan perturbar el trabajo de
los demds trabajadores ni de los clientes internos o externos.

o) No usar los equipos de la empresa, y/o los personales, como los teléfonos
celulares durante las horas de frabajo para acceder a chats, pdginas de internet
(Facebook, y cualesquiera de las otras redes sociales), etc., para asuntos no
relacionados directamente con el gjercicio de sus funciones como acceder a
informacién que no tiene que ver con el objetivo de su cargo.

p) Telefonos fijos. Solamente deben usarse para temas relacionados directamente
con el ejercicio de las funciones del trabajador.

q) Se prohibe a los trabajadores la venta y/o promocién y/o distribuciéon y/o
comercializacion, y/o el ofrecimiento, etc., de bienes y/o servicios no autorizados
expresamente por el empleador, en el sitio de trabajo, a los demds trabajadores
y/o a los visitantes y/o clientes del empleador, dentro o fuera de su jornada
laboral.

r) Mantener el orden y la limpieza en su puesto de frabajo. No consumir alimentos
ni bebidas en las instalaciones del empleador salvo autorizacidon expresa del
empleador.

s) Usar en forma correcta y mantener en buenas condiciones los elementos de
proteccion personal EPP suministrados por la empresa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y asi mismo dar aviso al responsable de su suministro o
mantenimiento, de la pérdida, deterioro, vencimiento o mal funcionamiento de
los mismos

) Respetar al Empleador y su buen nombre dentro y fuera de su jornada laboral.

PARAFRAFO PRIMERO. En caso de incumplimiento de cualquier deber del trabajador, la
Empresa podrd solicitar, previo trdmite judicial, la indemnizacion por los perjuicios que se
le hayan causado por el incumplimiento de cualquiera de los deberes del trabajador
y/o de los danos causados a los bienes de la Empresa por negligencia, descuido o dolo

CAPITULO XII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 40. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DE ALMACEN Y FERRETERIA UNION/
TUERCAS Y TORNILLOS LTDA:
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1. Poner a disposicion de los frabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar a los frabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

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

Pagar laremuneracién pactada enlas condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador, a sus creencias y

sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en este Reglamento, cuando legalmente sean obligatorias.

7. Dar al frabajador que lo solicite, a la expiraciéon del contrato una certfificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen médico de retiro
y darle certificaciéon 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 prdcticas
del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras, las que en todos los casos como
requisito esencial deberdn ser autorizadas previomente y por escrito por el
funcionario competente designado expresamente para estos casos por ALMACEN
Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA

9. Licencias Remuneradas por Luto. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento
de su conyuge o companero(a) permanente, o de uno cualquiera de los siguientes
familiares, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad
doméstica no incluye la licencia por luto de que frata este numeral (Sentencia
892/12 C.S.J.). Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por
la autoridad competente, dentfro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia.
Las EPS tendrdn la obligacion de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

10. Licencia por Maternidad. Conceder en forma oportuna a las trabajadoras en
estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en el Articulo 236 del
C.S.T., modificado por la Ley 1822 de 2017, que amplia el tiempo de dicha licencia
a 18 semanas, incluyendo una semana de preparto.

11. Licencia por Causa de Ninos Prematuros. Conceder la licencia de maternidad para
madres de ninos prematuros, en la cual se tendrd en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seradn sumadas a las 18
semanas. Cuando se trate de madres con Parto MUltiple, se tendrd en cuenta lo
establecido en el inciso anterior sobre ninos prematuros, ampliando la licencia en

o~
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dos (2) semanas mdas (Numeral 5, Articulo 1, Ley 1468 de 2011, modificado por la Ley
1822 de 2017).

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

13. Conservar el puesto a los frabajadores 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 comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

14. Cumplir este Reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto alas leyes.

ARTICULO 41. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Redlizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos
de este Reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera
particular le imparta ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, o
sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

2. No comunicar a terceros, ni a sus companeros y/o contratistas y/o al personal que
labore con los contratistas salvo autorizacidn expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

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

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y Companeros
evitando cualquier conducta de agresion fisica o moral en su confra.

5. Observar con suma diligenciay cuidado las érdenes e instrucciones sobre el trabajo
a fin de lograr calidad y eficiencia.

6. Ejecutar el confrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a
servicio del Empleador toda su capacidad moral de trabajo.

7. Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se
requieran con cardcter de urgencia, siempre que se respete por parte de la
empresa lo relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y dias festivos,
previa autorizacién del Ministerio del Trabajo.

8. Acatar la orden que el Empleador le imparta para frabajar excepcionalmente y
por necesidad del servicio, tiempo extra en dia dominical o festivo que se le haya
dado a conocer previomente y por escrito.

9. Ningun frabajador puede ingresar a la empresa en horas y dias no laborales, sin
autorizaciéon expresa y escrita de su superior.

10. Comunicar oporfunamente a ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS
LTDA las observaciones que estime conducentes a evitarle danos y perjuicios.
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11. Reportar al jefe o superior de manera inmediata, via correo electrénico cualquier
error, dano, falla o accidente que ocurra en las mercancias, maquinas, Procesos,
instalaciones, materiales o personas.

12. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
o amenacen las personas o los bienes de ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS
Y TORNILLOS LTDA

13. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por los encargados de
Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales.

14. Registrar y mantener actualizado en las oficinas de ALMACEN Y FERRETERIA UNION/
TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, su domicilio, direccion y teléfono y dar aviso oportuno
de cualguier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

15. Suministrar inmediatamente vy, ajustndose a la verdad, las informaciones y datos
gue tengan relacién con el frabajo desempenado.

16. Someterse a todas las medidas de confrol que establezca la empresa a fin de
obtener puntualidad para el inicio o realizacién de las funciones que le hayan sido
encomendadas.

17. Guardar estricta confidencialidad sobre todos los asuntos a que tenga acceso de
ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA y de sus empleados.

18. Participar y asumir la responsabilidad en las funciones que se le asignen como
miembro de las brigadas de emergencia, de evacuacion, incendio, primeros
auxilios, comités que requiera ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS
LTDA, efc.

19. Permanecer en estado dptimo de aseo y presentacion personal durante su estadia
en las instalaciones del empleador y a donde deba desplazarse en ejercicio de sus
funciones.

20. Entregar inmediatamente a ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS
LTDA, los objetos que el trabajador encuentre en las instalaciones, cuando estos
hayan sido olvidados o abandonados por los usuarios y/o visitantes de dichas
instalaciones.

21. Someterse ala prueba de seguridad (poligrafo), cuando la empresa lo requiera y/o
lo solicite.

22. Devolver a ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, a su refiro
de la empresa o cuando se recibe la nueva dotacion, el vestido de labor que se
recibié del empleador para el desempeno de las actividades a su cargo, en razén
a que éstos se encuentran con signos distinfivos de la empresa ALMACEN Y
FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA a fin de evitar el uso indebido por
parte de terceros

23. Acatar las medidas de seguridad y salud en el frabajo, asi como las condiciones
dispuestas para el manejo del medio ambiente laboral y el control de los peligros y
riesgos en el lugar de trabagjo.
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24. Presentar oportunamente el certificado de incapacidad médica expedida por la
E.P.S, y en caso de no poder presentarse personalmente deberd enviarlo al drea
de personal por cualguier medio. Tendrd como plazo mdximo el de dos dias.

25. El Trabajador estd obligado a permitir que se le practique prueba de alcoholemia
y/o cualquiera ofra prueba técnica por parte de ALMACEN Y FERRETERIA UNION/
TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, o el tercero autorizado por ésta para el efecto, en el
evento de que la Empresa tenga fundadas dudas sobre el estado de sobriedad
del frabajador dentro de la jornada laboral. Entre las pruebas técnicas que puede
usar el empleador se encuentran los alcoholimetros de soplar o etildmetros, etc.

26. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus
funciones y procedimientos.

27. Realizar la labor que se la ha encomendado de acuerdo con los procedimientos
establecidos para el cargo.

28. El uso del Internet y demdas medios de comunicacion suministrados por la empresa
serdn solo para efectos de desarrollar la labor contratada, para lo cual se realizardn
auditorias de sistemas cuando ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y
TORNILLOS LTDA asi lo considere.

29. Tener instalados en su equipo de coémputo solo programas de software certificados
por el Departamento de Sistemas de la Compania; cualquier programa de
software diferente a los instalados serd de plena responsabilidad del trabajador,
asumiendo directamente las consecuencias juridicas que esto puede implicar,
asumiendo en consecuencia los perjuicios que el trabajador llegare a causar a la
empresa por el incumplimiento de esta obligacion.

30. Abstenerse de utilizar el internet y los teléfonos moviles y fijos de la oficina para usos
personales, salvo que exista una situacion especial que asi lo amerite, para lo cual
se debe informar al jefe inmediato o al encargado del drea .

31. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los elementos
de trabagjo, los dispositivos para confrol de riesgos y los equipos de proteccion
personal que el patrono suministre, y conservar el orden y aseo en los lugares de
trabajo

32. Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones
defectuosas, o fallas en las instalaciones, maquinarias, procesos y operaciones de
trabajo, y sistemas de conftrol de riesgos.

33. Acatar las indicaciones de los servicios de Medicina preventiva y seguridad
industrial de la empresa, y en caso necesario utilizar prontamente los servicios de
primeros auxilios.

34. Acatar la politica mundial sobre la Conservacion de Documentos

35. Acatar la Politica de Seguridad de Datos

36. Acatar la Politica de Conducta Empresarial

37. Acatarla Politica Antfisoborno y de Cumplimiento con la Ley de Practicas Corruptas
en el Extranjero (FCPA)

38. Acatar la Politica de tratamiento de Proteccion de datos personales

39. Acatarla Politica de Administracién y Control de la Caja Menor

40. Acatar la Politica de Atencion Inicial de Reclamos
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41. Acatar la Politica de Medio Ambiente

42. Acatar la Politica de No Alcohol, Drogas y Tabaqguismo

43. Acatarla Politica de Registro y Control de Tiempos y Gastos

44, Acatarla Politica Institucional de Cédigo de Vestimenta

45. Acatar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

46. Utilizar durante la jornada laboral la dotacion suministrada por la compania.

47. Dar un frato adecuado a los equipos de la empresa, ya que son un activo
importante. Es responsabilidad de cada trabajador velar porque los equipos,
implementos, insfrumentos y Utiles, se encuentren en buen estado.

48. Reportar cualquier dano que se presente con un equipo o con cualquier otro
recurso de la empresa, inmediatamente a su jefe inmediato, para proceder con la
reparacion respectiva.

49. Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico o religioso en general
dentro de la empresa.

50. Conforme al orden jerarquico establecido por la empresa, observar estrictamente
el conducto regular en sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas,
reclamos, etc.

51. No consumir alimentos en los puestos de trabajo y depositar la basura en los cestos
respectivos.

52. Guardar en todo momento el debido respeto, cortesia y amabilidad para con los
clientes, asi mismo para con los superiores, companeros y publico en general.

53. Marcar por si mismo(a) el control que se establezca, tanto para las horas de
enfrada como para las de salida de la empresa.

54. Entregar al momento del refiro el carné y demds implementos que le fueron
suministrados por la empresa para el desempeno de sus funciones.

55. Hacer buen uso de servicios sanitarios, banos, zonas de cafeteria, dreas comunes
a las oficinas, contenedores y dreas comunes en los proyectos, manteniéndolos
limpios y cooperando a su conservacion.

56. Acoger, cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia en toda su extension.

57. Responder por las acciones que se originen a raiz del mal manejo de las claves de
acceso o contrasenas, asignadas para uso.

58. Entregar el dinero en efectivo o titulos valores, con el cumplimiento de los requisitos
legales, girados por los clientes directamente al Jefe encargado. Dar buen uso al
dinero entregado en las instalaciones de la empresa o en los eventos, siendo
obligacién presentar los soportes correspondientes y entregando el saldo a favor
cuando corresponda.

59. Legalizar y devolver en el tiempo fijado los dineros entregados para desarrollar las
funciones inherentes a su cargo.

60. Aceptartodo cambio de funcidén u oficio que disponga el empleador cuando tales
cambios no desmejoren las condiciones laborales del trabajador, ni desvirtuen el
objeto del contrato inicial.

61. Informar a personal directivo las dificultades o anomalias que se presenten en la
zona de trabajo o en el evento correspondiente.
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62. Colaborar en la atenciéon telefénica de las lineas de la empresa y atender de
manera cordial y agradable al cliente tanto de manera personal como telefénica.
63. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de
funciones, descripcion de oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o circulares.

ARTICULO 42. Se prohibe a ALMACEN Y FERRETERIA UNION:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los frabajadores sin autorizaciéon previa escrita de éstos,
para cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcidén de los siguientes:
retenciones o compensaciones en los casos autorizados por los Articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

Las cooperativas pueden ordenarretenciones hasta del 50% cincuenta por cienfo
de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que
la ley los autorice.

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

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS
LTDA

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

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

5. Imponer alos trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de frabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
8. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los

trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).
ARTICULO 43. Sé prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de las instalaciones de la Empresa los Utiles de frabajo, los equipos, las
materias primas o productos elaborados, sin permiso de ALMACEN Y FERRETERIA
UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos,
de drogas enervantes o bebidas alcohdlicas. Tener en su cuerpo, al presentarse al
trabajo y/o consumir las mencionadas sustancias durante cualquier tiempo de la
jornada laboral, alcohol y/o cualquier sustancia y/o droga psicoactiva y/o
enervante que pueda producir dependencia. Aunque ciertas normas legales
puedan permitir el uso personal de algunas de estas sustancias en ciertas dosis, su
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presencia en el cuerpo humano durante la jornada laboral es prohibida,
expresamente en ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA debido
a las actividades a las cuales se dedica la Empresa.

3. Conservary/o portar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo salvo que medie
autorizaciéon, previa, expresa y escrita del funcionario competente designado para
estos efectos por ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA
Incumplir o faltar al trabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso de
ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA Disminuir
intfencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento,
sea que se participe o no en ellas.

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

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

6. Crear o alterar documentos para su beneficio personal.

7. Usar los Utiles, herramientas o uniformes suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo confratado (Articulo 60, C.S.T.).

8. Utilizar, sin permiso de la empresa el nombre de ALMACEN Y FERRETERIA UNION/
TUERCAS Y TORNILLOS LTDA en cualquier actividad que le pueda generar un
beneficio personal o econdmico.

9. Hacer uso de software y/o equipos de comunicacién no autorizados por la empresa
en la ejecucion de sus labores o en su puesto de trabajo.

10. Emitir comunicaciones por cualquier medio, colocar panfletos, avisos o circulares
que atenten contra el buen nombre de la empresa, y/o dignidad de sus directivas
y/0 companeros de frabajo.

11. Registrar datos falsos o contrarios a la realidad en los formatos suministrados por la
empresa para el registro y control de informacién laboral y frabajos realizados dentro
de la jornada laboral.

12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabaqjo, la de sus superiores o de terceras personas, 0 que amenacen o
perjudiquen los equipos, elementos, edificios o lugares de trabajo.

13. Dedicarse durante la jornada de frabajo a actividades diferentes a las propias de su
labor, sin autorizacidén de sus superiores.

14. Mantener dentro de la empresa y en cualquier cantidad, licores o bebidas
embriagantes, toxicos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o cualquier
producto o sustancia semejante.

15. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento, o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo,
quienes participen en ella. La falta al frabajo es grave para todos los frabajadores
de la empresa, especialmente cuando se trata de trabajadores vinculados a
proyectos especiales de la empresa.

16. Utilizar los sistemas de radiocomunicaciones de la empresa e Internet en asuntos que
no sean estrictamente del servicio.
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17. Originar rinas, discordias o discusiones con otros tfrabajadores o los clientes de la
empresa o fomar parte en tales actos dentro de la misma.

18. Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.

19. Hacer afirmaciones falsas o inexactas para eludir responsabilidad, conseguir
beneficios o perjudicar a otros.

20. Suministrarinformacién y/o permitir el acceso a ella y/o darle uso indebido ala misma
y/o permitir la reproduccién de informacién relacionada con el objeto social o
confidencial de la empresa.

21. Retirar de los archivos fisicos o virtuales de la empresa o dar a conocer cualquier
documento que en ellos exista, o suministrar informacién sobre la empresa sin
autorizacion escrita en cada caso de la persona facultada para ello.

22. Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacidon expresa, disenos, cuadros o
documentos relacionados con la organizacion, los sistemas de operacion o las
cuentas, o los procedimientos de la empresa.

23. Mantener con personas extranas a la empresa intfereses comerciales, financieros,
técnicos o semejantes, tendientes a obtener un provecho ilicito de la misma.

24. Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a 1os
de la empresa, ya sea para terceros o para provecho del mismo frabajador, sin
autorizacion expresa del empleador.

25. No aceptar ni acatar las érdenes que sus superiores jerdrquicos impartan para el
desempeno del oficio.

26. Negarse a presentar informes o presentarlos con la intencién de brindar una
informacion errada o inexacta.

27. Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio.

28. Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de frabajo
que impliguen algun peligro.

29.No permanecer en la zona de trabajo que le sea asignada o ausentarse de la
empresa durante el tiempo de labores, sin autorizacidon expresa del empleador.

30. Reemplazar a ofro frabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa
autorizacion del empleador.

31. Permanecer denfro de los lugares de trabajo en horas distintas a las de la jornada,
sin autorizacion de la empresa.

32. Trabajar horas extras sin autorizacion expresa de la empresa.

33. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar
éste antes de la hora en que termina su jornada sin autorizaciéon expresa del
empleador.

34. Recibir visitas personales en las horas de frabajo sin justa causa y sin autorizacion
expresa del empleador.

35. Suspender labores de trabajo antes de la hora indicada o llegar al tfrabajo después
de la hora senalada para el inicio sin justa causa y sin previa autorizacion del
empleador.

36. Abandonar el sitio de trabajo sin autorizacién del inmediato superior.

37.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas
hdbiles de Trabajo sin justa causa y sin previa autorizacion del empleador.
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38. Omitir o dejar de marcar la propia tarjeta de control de entrada y salida, marcarla
defectuosamente, adulterarla, enmendarla o timbrar la de ofro trabajador o sustituir
a éste en cualquier firma, o retirar las tarjetas propias o ajenas del sitio que les ha
senalado el patrono, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios
en el registro de fiempo.

39. Usar los uniformes de la empresa cuando se encuentre fuera de la compania y en
horas no laborales sin justa causa vy sin previa autorizacion del empleador.

40. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabagjo, la de sus superiores o la de ferceras personas o que amenace o
perjudique las maquinarias, elementos, edificios, talleres o sitios de trabajo.

41. No utilizar los elementos de seguridad y aseo que se le indiquen o suministren, de
conformidad con el oficio que desempene.

42. Usar los Utiles, herramientas o informacion suministrados por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado.

43. Utilizar con fines diferentes para los cuales fue suministrado o asignado, lockers,
muebles, inmuebles, implementos o sitios de frabajo.

44, Utilizar con fines diferentes para los cuales fueron suministrados el carné, los uniformes,
dotacién y demdas distintivos de la empresa.

45. Manejar u operar vehiculos o equipos que no le han sido asignados, sin justa causa
y sin previa autorizacién del empleador.

46. Danar material o equipos intencionalmente, o por falta de diligencia y cuidado.

47. Retirar materiales del almacén o empresa y repuestos de los equipos sin el
cumplimiento de los procedimientos establecidos por la compania.

48. Dar un uso indebido al Internet o a las licencias de software, o utilizarlos para fines
diferentes al trabajo asignado.

49. Consentir o autorizar el transporte de objetos o carga sin el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la empresa.

50. Emplear expresiones vulgares u ofensivas en sus relaciones con los companeros,
superiores jerarquicos O personas que prestan servicios para nuestros usuarios -
clientes.

51. Originar, promover o tomar parte en altercados, discordias, discusiones o rinas de
cualquier forma en las instalaciones de la empresa.

52. Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o escritos que
Nno sean producidos o autorizados por la empresa, o escribir en [os muros infernos o
externos de la misma.

53. Hacer propaganda politica en los sitios de trabaijo.

54. Dormir en horas de trabajo dentro y fuera de las instalaciones de la empresa.

55. Fumar dentro de las instalaciones de la empresa, y en horas laborales, excepto en
las dreas especificamente designadas para ello.

56. Impedir la requisa personal o de los objetos que cargue el frabajador a la entrada y
la salida de la empresa por el personal designado para ello.

57.Sacar de la empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos de propiedad de
ésta, o cualguier ofro elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados,
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elementos, muebles o instrumentos, sin la autorizacion expresa y escrita del
Empleador.

58. Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la empresa.

59. Negarse, sin justa causa a prestar el servicio en los lugares que la empresa le asigne.

60. No guardar rigurosamente las normas legales sobre trénsito de automotores, de los
vehiculos que presten un servicio a la empresa.

61. No portarlalicencia de conduccién u otros documentos exigidos por las autoridades
de frdnsito, asi como fransportar personas, pasajeros u objetos no autorizados o
recorridos no autorizados en vehiculos que presten un servicio a la empresa.

62. Usar la dotaciéon entregada por la empresa de manera inadecuada y en desaseo.

63. No comunicar en tiempo al Comité de Convivencia Laboral de la empresa, sobre
cualquier conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos, jefes de
departamento o companeros de trabajo, que puedan implicar maltrato fisico o
moral o persecucion laboral contra si mismo o contra otros companeros, jefes o
directivos.

64. Negarse a mostrar o entregar el carné o el documento de identificacién cuando se
le requiera, permitir que otro lo use o usar el de otro, o hacerle enmendaduras.

65. Verificar reuniones en los lugares de trabajo cualquiera que sea el objeto de ellas, sin
previa autorizacion del respectivo superior.

66. Recibir o aceptar propinas, regalos y toda clase de obsequios o presentes durante
sus labores o con motivo o por causa de estas.

67. Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes o normas
reglamentarias o tolerar tales infracciones y no informarlas oportunamente a la
empresa o sus representantes.

68. Dejar mdquinas, motores o equipo eléctrico de oficina en movimiento después de
terminar la jornada de frabajo o durante esta sin ser necesario.

69. Dejar herramientas o equipos en sifios distintos a los senalados para tal fin o
enfregarlos a ofras personas sin recibir la orden o autorizacién correspondiente.

70. Ingresar a sitios en los cuales no se esté permitido el acceso, sin el previo permiso.

71. Mantener en su poder o instalar en los computadores de la empresa o en uno de su
propiedad que se encuentre al servicio de la empresa, cualquier software que no se
encuentre con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

72. Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacién de la gerencia.

73. Instalar licencias de software en equipos que no sean de su propiedad.

74. Incumplir lo establecido en las normas de uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion, tales como politicas de correo, de los laboratorios, de los equipos de
computo, de portales, entre otros)

75.Dar a conocer a personas no autorizadas por la empresa, la clave personal de
acceso alos sistemas de informaciéon, computadores o del sistema telefénico propios
y de las entidades confratantes.

76. Ingresar equipos de cémputo a la empresa, sin el debido registro en las porterias de
las sedes en las que la empresa tenga confrato.

31
Vs Dic2023



Tornilles y Herramientas Profesionales

TUERCAS Y TORNILLOS'

77. Revelar cualquier tipo de informacién confidencial de la misma, asi como divulgar
y/o utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catdlogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, o cualquier ofro tipo de
documento de propiedad de la empresa y de cuyo uso indebido pueden generarse
consecuencias comerciales, técnicas o de cualquier cardcter para Ila misma. La
violacién a las anteriores prohibiciones se considera como faltas graves y pueden
causar terminacién del contrato de frabajo.

78. Violacién de las Politicas de la Empresa.

79. El uso del Chat para actividades no laborales.

80. Abusar de los recursos de comunicacion suministrados por la empresa.

81. La revelacion de secretos o datos reservados de la empresa.

82. Recibir bonificaciones, bonos o premios de parte de los proveedores, cuando estos
no han sido acordados y autorizados por la Gerencia.

CAPITULO XIlI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 44.La empresa no puede imponer d sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contfrato
de frabajo. (articulo 114, CST).

ARTICULO 45. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: De conformidad con el
Fallo C-934 del 9 de septiembre de 2004, (emitida por la Corte Constitucional), a los
trabajadores se les dio conocimiento y participacién del Capitulo relacionado con la
Escala de Faltas y Sanciones disciplinarias, asi como su procedimiento sancionatorio. Las
sanciones impuestas a los frabajadores de la empresa serdn:

a. MULTA: Las multas que se prevén solo pueden causarse por retardos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente, no pueden exceder de la quinta 1/5 parte del salario
de un dia y su importe se consigna en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.

b. LLAMADO DE ATENCION ESCRITO: Consiste en el llamado escrito desde la
Direccidon de Area, por incurrir el frabajador en una falta leve segin se detalla
mds adelante.

c. SUSPENSION DEL TRABAJO: Consiste en una sancién que impide que el trabajador
ejerza sus funciones por un término establecido y dependiendo de la falta
cometida. Esta sancién implicard prescindir del pago de salario correspondiente
durante ese lapso afectando el pago de la liguidacion.

d. FALTA GRAVE: Consiste en la violacion por parte del trabajador de las
obligaciones, prohibiciones y las contempladas en el cuadro de faltas y sanciones
disciplinarias cuando ya se hubieren agotado las sanciones respectivas siendo
reincidente en la falta o, la violacién de la falta en primera instancia si asi lo
amerita. Esta causal dard por terminado el contrato de trabajo por justa causa.
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Las Faltas que implican multa, sanciéon de amonestacion escrita, suspension del contrato
de trabajo o terminacién del contrato de trabajo, son las que a continuacion se detallan,
sin perjuicio de las demas causales legales de terminacion establecidas en los contratos

de trabgjo:
FALTAS PRIMERA VEZ | SEGUNDA VEZ | TERCERA CUARTA
VEZ VEZ
1. El retardo hasta de 10 | Multa de la | multa de la | FALTA
diez minutos en la hora | décima quinta parte | GRAVE
de enfrada sin excusa | parte del | del salario de
suficiente, cuando no | salario de un | un dia (Art
cause  perjuicio  de | dia (Art 113 CST) y
consideracion  a  la | 113 CST)y Llamado de
empresa Llamado de | atencidon por
atencion por | escrito.
escrito.
2. La falta en el trabajo en | Suspensién FALTA GRAVE
la manana, enla tarde o | en el trabagjo
en el turno | hasta por fres
correspondiente, sin | dias
excusa suficiente
cuando no causa
perjuicio de
consideraciéon  a  la
empresa.
3. La falta total al trabajo | Suspension Suspension FALTA
durante el dia sin excusa | en el trabagjo | en el frabajo | GRAVE
suficiente, cuando no | hasta por | hasta por dos
cause  perjuicio  de | ocho dias meses
consideracion a  la
empresa.
4, La violacion leve por | Suspension Suspensidn FALTA
parte del trabajador de | en el trabajo | en el trabajo | GRAVE
las obligaciones | hasta por | hasta por dos
confractuales o | ocho dias (2) meses
reglamentarias.
5. Salir de las | Suspension Suspension FALTA
dependencias de la | en el trabagjo | en el trabajo | GRAVE
Empresa durante las | hasta por | hasta por dos
horas de trabajo sin | ocho dias (2) meses
autorizaciéon previa
6. Cambio en el horario de | Liamado de | Suspensidon Suspensiéon | FALTA
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trabajo  asignado  sin | atencidn por | en el trabajo | en el | GRAVE
autorizacion. escrito. hasta por | frabagjo
ocho dias hasta por
dos (2)
meses
7. No acatar las | Llamado de | Suspension Suspension | FALTA
indicaciones del jefe | atencion por | en el tfrabagjo | en el | GRAVE
inmediato, siempre que | escrito. hasta por | trabajo
éstas no lesionen su ocho dias hasta por
dignidad dos (2)
meses
8. Realizar trabagjos | Llamado de | Suspension Suspension | FALTA
diferentes a los propios | atencion por | en el frabajo | en el | GRAVE
de su oficio, sinla debida | escrito. hasta por | trabajo
autorizacién ocho dias hasta por
dos (2)
meses
9. Hacer o participar en | Llamado de | Suspension Suspensidén | FALTA
colectas, rifas, | atenciéon por | en el frabajo | en el | GRAVE
suscripciones, escrito. hasta por | trabajo
propagandas, ventas o ocho dias hasta por
juegos de azar, dentro dos (2)
de las instalaciones meses
10. Perder el fiempo o |Llamado de | Suspension Suspension | FALTA
entorpecer el trabajo de | atencién por | en el tfrabagjo | en el | GRAVE
otros escrito. hasta por | frabagjo
ocho dias hasta por
dos (2)
meses
11. El uso inadecuado de la | Liamado de | Suspension Suspension | FALTA
red corporativa, los | atencidén por | en el trabagjo | en el | GRAVE
sistemas y los equipos vy | escrito. hasta por | trabajo
medios informdticos o ocho dias hasta por
del correo electrénico dos (2)
(e-mail) y celular meses
asignado por la
empresa
12. Faltar al respeto a los | Suspension Suspensidn FALTA
visitantes, empleados o | en el frabajo | en el trabajo | GRAVE
clientes de la empresa hasta por | hasta por dos
ocho dias (2) meses
13. Actuar de forma | Suspension Suspension FALTA
amenazante, grosera e | en el trabajo | en el trabajo | GRAVE
irespetuosa en el | hasta por | hasta por dos
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momento en que se | ocho dias (2) meses
realice un
procedimiento de
descargos
14. Hacer mal uso o danar | Suspension Suspension FALTA
las herramientas y | en el frabagjo | en el trabajo | GRAVE
equipos de frabajo de la | hasta por | hasta por dos
empresa ocho dias (2) meses
15. Disminuir el ritmo de | Suspension FALTA GRAVE
frabajo en el trabajo
intencionalmente hasta por
ocho dias
16. No trabajar de acuerdo | Llamado de | Suspension Suspensién | FALTA
con la metodologia vy | atencién por | en el tfrabajo | en el | GRAVE
sistemas definidos por la | escrito. hasta por | trabajo
empresa ocho dias hasta por
dos (2)
meses
17. No informar sobre faltas | Suspension Suspension FALTA
O acciones indebidas, | en el trabajo | en el trabajo | GRAVE
cometidas por algun | hasta por | hasta por dos
trabajador en contra de | ocho dias (2) meses
la empresa, siendo
conocedor de las
Mismas.
18.No wusar el uniforme | Llamado de | Suspension Suspension FALTA
adecuadamente. atencidén por | en el tfrabajo | eneltrabajo | GRAVE
escrito. hasta por | hasta  por
ocho dias dos (2)
meses
19. No asistir a conferencias, | Llamado de | Suspension Suspension | FALTA
charlas y | atencién por | en el tfrabagjo | en el | GRAVE
capacitaciones escrito. hasta por | trabajo
programadas por la ocho dias hasta por
empresa en el horario dos (2)
laboral, sin la debida meses
justificacion.
20. El incumplimiento en lo | Suspensién Suspensiéon FALTA
dispuesto enlarendicion | en el trabagjo | en el frabajo | GRAVE
de cuentas de su cargo | hasta por | hasta por dos
por recurrencia en el | ocho dias (2) meses
seguimiento mensual
realizado.
21.No informar a su jefe | Suspensidon Suspensiéon FALTA LEVE
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22.

directo, acerca de
incapacidad  meédica
adscrita por su enfidad
de salud y por ende no
presentarse en su lugar
de trabajo a la hora
asignada e informar
acerca de la
incapacidad, después
de no presentarse en su
puesto de trabajo

No allegar los soportes
de la incapacidad
médica legalmente
otorgada por la entfidad
de seguridad social que
corresponda, ante la
Empresa en un término
maximo de dos dias.

en el trabajo
hasta dos
dias (siempre
y cuando
sea la
primera vez)
Después de
la primera
vez, ya se
califica
como
grave

falta

de dos dias
de tfrabajo

(la primera
vez)

FALTA
GRAVE
(mds de 1
vez)

23.

No someterse al
fratamiento que ordene
el médico fratante, o no
cumplir con los
exdmenes,
recomendaciones,
fratamientos preventivos
o curativos que se le
hayan indicado.

Suspension
en el trabajo
hasta por
ocho dias

Suspensidn
en el trabagjo
hasta por dos
(2) meses

FALTA
GRAVE

24.

Violaciobn  grave por
parte del trabajador, a
juicio del Empleador, de
las obligaciones
contractuales y/o
reglamentarias y/0O
legales, incluyendo las
normas vigentes sobre el
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

FALTA GRAVE

25.

Tener en su cuerpo, dl
presentarse al frabagjo
y/0 consumir durante
cualguier tiempo de la

FALTA GRAVE
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jornada laboral, alcohol
y/o cualquier sustancia
y/o droga psicoactiva
y/o enervante  que
pueda producir
dependencia.

26.

Negarse a que se le
realice o practique la o
las pruebas técnicas o
exdmenes meédicos
necesarios para
determinar el estado de
sobriedad dentfro de la
jornada laboral.

FALTA GRAVE

27.

Desacatar total o}
parciaimente, las
medidas de seguridad y
salud en el trabajo, asi
como las condiciones
dispuestas para el
manejo  del  medio
ambiente laboral y el
confrol de los peligros y
riesgos en el lugar de
frabagjo.

FALTA GRAVE

28.

Utilizar sin permiso de la
empresa el nombre de
ALMACEN Y FERRETERIA
UNION, en cualquier
actividad que le pueda
generar un beneficio
personal o econdmico.

FALTA GRAVE

29.

No acatar la politica
mundial sobre la
Conservacion de
Documentos

FALTA GRAVE

30.

No Acatar la Politica de
Seguridad de Datos

FALTA GRAVE

31.

No Acatar la Politica de
Conducta Empresarial

FALTA GRAVE
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32.

No Acatar la Politica
Antisoborno y de
Cumplimiento con la Ley
de Prdcticas Corruptas
en el Extranjero (FCPA)

FALTA GRAVE

33.

No Acatar la Politica de
fratamiento de
Proteccion de datos
personales

FALTA GRAVE

34.

No Acatar la Politica de
Administracion y Confrol
de la Caja Menor

FALTA GRAVE

35.

Acatar la Politica de
Atencidn Inicial de
Reclamos

FALTA GRAVE

36.

No Acatar la Politica de
Medio Ambiente

FALTA GRAVE

37.

No Acatar la Politica de
No Alcohol, Drogas vy
Tabaquismo

FALTA GRAVE

38.

No Acatar la Politica de
Registro y Control de
Tiempos y Gastos

FALTA GRAVE

39.

No Acatar la Politica
Institucional de Cddigo
de Vestimenta

FALTA GRAVE

40.

No Acatar la Politica de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

FALTA GRAVE

41.

Agredir fisicamente a
otfra persona durante las
horas de trabajo dentro
de las dependencias de
la empresa.

FALTA GRAVE

42.

Incumplimiento de las
metas definidas por la

FALTA GRAVE
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Empresa.

43.

Haber presentado
cerfificaciones falsas de
admisién, o) haber
suministrado datos falsos
en el formulario de
solicitud de empleo.

FALTA GRAVE

44,

Adulterar cualquier
documento de la
empresa O para ser
enfregado ala misma.

FALTA GRAVE

45.

Usar el camé de
identificacién de ofro
trabajador o facilitar el
propio carné para que
ofro lo utilice.

FALTA GRAVE

46.

Obtener de la empresa
dineros en calidad de
préstamos mediante
informacion falsa.

FALTA GRAVE

47.

Todo acto de violencia
fisica o verbal, injuria a
malos fratamientos que
incurra el frabajador,
dentro y fuera del
servicio en contfra de
SOCios, funcionarios,
empleados e}
tfrabajadores de la
empresa, o en confra de
miembros de la familia o
de cualquiera de estas
personas.

FALTA GRAVE

48.

Provocar, instigar, renir o
pelear en horas de
frabajo dentro de las
dependencias de la
empresa O en  Sus
inmediaciones, sea 0 no
en FALTA GRAVE horas
de trabajo, que puedan
afectar el nombre de la
empresa.

FALTA GRAVE

49.

Toda falta de honradez

FALTA GRAVE
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que el trabajador
comenta en SUS
relaciones con la
empresa o con los
trabajadores,
proveedores y clientes
de ella.

50.

Negarse a cumplir los
exdmenes y las citas
médicas que le sean
ordenadas por la
empresa dentro de la
jornada laboral.

FALTA GRAVE

51

. Prestar enseres, materias

primas, madaquinas ©
herramientas de
propiedad de la
empresa, para frabajos
particulares sin  tener
autorizacién de ello.

FALTA GRAVE

52.

No reportar de manera
inmediata la ocurrencia
de accidentes de
frabajo

FALTA GRAVE

53.

No enfregar al término
de cada jornada los
valores recaudados vy
con destino a la
Empresa

FALTA GRAVE

54.

No atender al personal
de la Empresa y al
publico en general con
el cuidado, respeto,
esmero y agrado que
requieren los servicios
que presta la Empresa
cuando de forma grave
afecta ala Empresa.

FALTA GRAVE

55.

Conservar armas de
cualquier clase en el sitio
del trabgjo.

FALTA GRAVE

56.

Ejecutar cualquier acto
que ponga en peligro su
seguridad, la de sus

FALTA GRAVE
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companeros de trabajo,
la de sus superiores o la
de terceras personas, o

que amenace o}
perjudique los
elementos e

infraestructura  de la
empresa y las zonas de
frabagjo.

57.

Suministrar a extranos vy
sin autorizacion expresa
de sus superiores datos
relacionados con la
Empresa o cualquiera
de los sistemas vy
procedimientos de la
Empresa

FALTA GRAVE

58.

La omision de la
utilizacion de los equipos
de seguridad y de
frabgjo a que esté
obligado.

FALTA GRAVE

59.

Toda falta, falla,
incumplimiento,
inobservancia de las
instrucciones, danos a
materiales, desperdicios
de estos, maltrato de
equipos, Utiles,
herramientas, materias
primas, discusiones,
indisciplina, actos de
mala fe, cuando causen
perjuicio de
consideracién  a  la
empresa.

FALTA GRAVE

60.

La no utilizacion durante
las labores del equipo vy
elementos de
proteccion personal, vy
los demds implementos
de seguridad industrial
proporcionados por la
empresa.

FALTA GRAVE
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61.

La pérdida de un cliente
o la causacion de
cualquier perjuicio
respecto a estos, por las
conductas que  por
accién u omision sean

endilgables al
trabajador, en el
desempeno de  sus
funciones o)

cumplimiento de  sus
obligaciones.

FALTA GRAVE

62.

Enganar ala Empresa en
relacion con el uso vy
justificacion de los
permisos remunerados
provenientes de
incapacidades o)
asuntos de la Seguridad
Social

FALTA GRAVE

63.

El hecho de que el
frabajador se apropie
indebidamente de
prendas, bienes, objetos
o) dinero de los
companeros de trabajo
o superiores, o de la
Empresa

FALTA GRAVE

64.

Solicitar préstamos
especiales o ayuda
econdmica a los clientes
o usuarios de la Empresa
aprovechdndose de su
cargo u oficio o
aceptarles regalos o
dinero de cualguier
clase sin  la previa
autorizacién escrita de
la Empresa.

FALTA GRAVE

65.

Utillizar los elementos e
instalaciones de la
Empresa o de los
clientes, cualquiera que
ellos sean, para

FALTA GRAVE
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produccién de insumos
personales o para
asuntos personales
diferentes a los usos
laborales, bien sea en
horas laborales o no

66.

La responsabilidad
comprobada del
trabajador en el
descuadre del

inventario fisico de la
Empresa, o de la caja
regisfradora o caqja
menor, aunque el
frabajador reconozca el
valor de este.

FALTA GRAVE

67.

La no consignaciéon
diariac o en el periodo
autorizado, de los
recaudos de dinero por
cancelacion de facturas
de los clientes, o
recaudacion por oftros
conceptos.

FALTA GRAVE

68.

Alterar cualquier tipo de
datos en el sistema de
informacion e} no
registrar  las ventas
realizadas o las enfradas
o compras de materia
prima, buscando
beneficiarse con el
resultado.

FALTA GRAVE

69.

No reportar de manera
inmediata la ocurrencia
de accidentes de
frabajo.

FALTA GRAVE

70.

Propiciar por  estar
realizando actividades
diferentes a las propias
de su funcidbn en
accidentes y/o
incidentes a SUS
companeros de trabagjo.

FALTA GRAVE
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71.

Revelar
de

cualquier tipo

informaciéon
confidencial de la
misma, asi como
divulgar y/o utilizar en
beneficio propio o de
terceros, documentos
tales como: catdlogos,
especificaciones
técnicas, cronogramas,
planos, o cualquier otro
tipo de documento de
propiedad de la
empresa y de cuyo uso
indebido pueden
generarse
consecuencias
comerciales, técnicas o
de cualquier cardcter
para la misma.

FALTA GRAVE

72.

Apropiarse, retener o
sustraer en forma
indebida dineros,
valores y oftros bienes
que por razdén de su
oficio en la empresa
tenga que manejar,
lleguen a sus manos o
sean elementos de
frabagjo.

FALTA GRAVE

73.

El incumplimiento a las
obligaciones especiales
del frabajador
enmarcadas en el
numeral art41 del
reglamento sin perjuicios
las demds sanciones
que puedan imponerse,
sin excusa suficiente y
siempre y cuando no
cause perjuicio de

Suspension
en el trabajo
hasta por (3)
tres dias

Suspension

en el trabagjo
hasta por
ocho (8) dias

FALTA
GRAVE
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consideracion a la
empresa

74.

La incurrencia del
trabajador en no aplicar
el cuidado y proteccidén
del protocolo de
bioseguridad decretado
por el ministerio de salud
y proteccion social a
través de la resolucion
666 de 2020.

FALTA GRAVE

75.

Presentarse al trabajo
bajo efectos de alcohol
puede constituirse en
una justa causa para
despedir al frabajador.
El negarse a practicarla

Suspension
del trabajo
hasta por dos
dias, incluido
el dia del
siniestro, no
remunerado

FALTA GRAVE

FINALIZACION
DEL
CONTRATO
CON CAUSA
JUSTA

prueba de alcoholemiq,
puede ser causal de
despido con causa
justificada

ARTICULO 46. En relacion con las multas y suspensiones disciplinarias de que trata el
articulo 61, se deja claramente establecido que no impide que la empresa prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. Igualmente, el valor
de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los frabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente, cumpla sus obligaciones.

PARAGRAFO PRIMERO. PERDIDA DEL DiA DOMINICAL: El trabajador sancionado perderd
los dias suspendidos mds el dia dominical.

ARTICULO 47. CADUCIDAD DE LAS FALTAS: Si franscurrido dos (2) anos después de haber
incurrido el trabajador en una falta, no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa
misma falta, se entenderd caducado o perdonada y no se volverd a tener en cuenta
para el cdlculo de las faltas previstas en el presente articulo.

45
Vs Dic2023



Tornilles y Herramientas Profesionales

TUERCAS Y TORNILLOS'
ARTICULO 48: PRUEBA DE ALCOHOLEMIA:
El Codigo Sustantivo del Trabajo Articulo 60, prohibe de manera expresa que una
persona se presente a su lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
de drogas y contempla dicho hecho como una causa justa para su despido.

El Empleador estd facultado para realizar prueba de alcoholemia a los funcionarios
cada vez que lo crea necesario. Teniendo en cuenta que presentarse al tfrabajo en
estado de embriaguez puede constfituirse en una justa causa para despedir al
trabajador. El negarse a practicar la prueba de alcoholemia, puede ser causal de
despido con causa justificada; el hecho de presentarse al frabajo en estado de
embriaguez estd calificado como una infraccion grave (Resolucion 414 del 2002.)

PARAGRAFO PRIMERO: La interpretacion de los resultados de alcoholemia,
independientemente del método empleado para su determinacidon, requiere la
correlacion con el estado de embriaguez alcohdlica de una persona, asi (Resolucion
414 del 2002).

Como se observé enla Ley 1696 del 2013, los grados de alcoholemia en Colombia
son cuatro, y se clasifican asi:

- Resultados menores a 40 mg de etanol /100 ml de sangre total, se interpretan como
estado de embriaguez negativo.

- Resultados entre 40 y 99 mg de etanol /100 ml de sangre total, corresponden al primer
grado de embriaguez.

- Resultados entre 100 y 149 mg de etanol /100 ml de sangre total, corresponden al
segundo grado de embriaguez.

- Resultados mayores o iguales a 150 mg de etanol /100 ml de sangre total, corresponden
al tercer grado de embriaguez.

PARAGRAFO SEGUNDO: La politica cero alcohol, interpreta que cualquier grado de
alcohol mayor a cero, es calificado como que el funcionario se presenta a trabajar bajo
los efectos de alcohol.

PARAGRAFO TERCERO: Para el despido del empleado por este motivo, el cual es causa
justa de terminacion del contrato, la causa probatoria no debe ser necesariamente
realizada con algun instrumento especializado como etildmetro o prueba de sangre y
podrd ser determinada por evidencia, testigos y/o aceptada por el funcionario

ARTICULO 49: Facultad del empleador para efectuar requisas: La empresa puede
implementar requisas en bolsos, maletas, objetos personales y chequeos encaminados
a evitar el hurto de elementos y herramientas de propiedad de la empresa o de los
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demds trabajadores, o para impedir el ingreso de elementos que la empresa ha
prohibido ingresar, pero siempre dentro de la racionalidad y el respeto de la intimidad;
dichas requisas serdn practicadas regularmente y sin previo aviso, siempre en presencia
del empleado. En perspectiva de la obligacion especial que le impone el articulo 57
numeral 9 del cédigo sustantivo del trabajo, consistente en “cumplir el reglamento y
mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.”

PARAGRAFO PRIMERO: asi como se pueden revisar bolsos y objetos personales del
trabajador, también se pueden revisar los casilleros del trabajador por las mismas
razones, puesto que el casillero puede ser utilizado para ocultar cosas prohibidas en el
interior de la empresa, o hurtadas, y con ello no se viola la privacidad del frabajador,
puesto que el casillero es un espacio que la empresa pone a disposicion del trabajador
para que guarde los objetos personales y relacionados con su actividad en la empresa.
Las personas facultadas y autorizadas para realizar dichas requisas, son 1os miembros de
la junta administrativa, tales como gerentes, administradores, jefes directos, jefe de
recursos humanos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las requisas de lockers, serdn realizadas en presencia de los
trabajadores, esto con el fin de no vulnerar la intimidad del empleado.

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

ARTICULO 50.AMBITO DE APLICACION. El régimen disciplinario se aplicard a todos los
colaboradores de la empresa, con el fin de asegurar la eficiencia y calidad en la
prestaciéon de los servicios, asi como la preservacion de la moralidad, responsabilidad y
buena conducta, y de que a éste se le respete el debido proceso, el derecho de
defensa y la presuncién de la buena fe.

ARTICULO 51. DEFINICION. Constituye falta disciplinaria y por lo tanto da lugar a accién
e imposicion de la sancidn correspondiente, el incumplimiento de los deberes, el abuso
o extralimitaciéon de los derechos y funciones, la violacion de las prohibiciones e incurrir
en impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses.

ARTICULO 52. DEBIDO PROCESO Y DERECHO DE DEFENSA. Los colaboradores de la
empresa tienen derecho, cuando se les impute la comision de una falta disciplinaria, a
la garantia del debido proceso vy el respeto del derecho a la defensa. En virtud de lo
anterior el proceso disciplinario se efectuard de la siguiente manera:

a. Informe del jefe inmediato de la presunta comision de la falta
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b. Citacion a diligencia de descargos con el traslado de pruebas al trabajador y la
indicaciéon de que puede hacer valer las suyas.
c. Diligencia de descargos y/o ampliacién cuando sobrevenga una prueba nueva
de la misma falta
d. Cadlificacion de descargos
e. Sancion

Se deberd surtir el procedimiento, oir al frabajador inculpado directamente y si éste es
sindicalizado deberd estar asistido por dos representantes de la organizacion sindical a
la que pertenezca.

El trabajador deberd rendir sus descargos el dia y hora de la citacion, donde tendrd Ia
oportunidad de ejercer su derecho de defensa y contradiccién, pudiendo aportar las
pruebas y testimonios que considere necesarios para hacer valer sus derechos.

En todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa
de imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, CST)

ARTICULO 53. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion
del trédmite senalado en el anterior articulo (CST, art. 115).

PARAGRAFO PRIMERO. En lo relacionado con las justas causas de terminacion unilateral
de contrato por parte del empleador en principio son causales directas de terminacion
del contrato, de acuerdo con lo establecido en el numeral 6 del arficulo 62 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, no obstante, en lo relacionado con el numeral 9 del mismo
articulo se dard estricto cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1373 de 1996 que
regula el procedimiento para ésta causal, el empleador deberd requerir primero al
trabajador y de no evolucionar lo llamard a diligencia de descargos, expresamente la
norma indica:

(...)

Decrefo 1373 de 1966

(...)

El empleador debe requerir al trabajador por escrito dos veces por lo
menos, mediando enfre uno y ofro requerimiento un lapso no inferior a
ocho dias. Si considera que aun subsiste el deficiente rendimiento, le
presentard un cuadro comparativo de rendimiento promedio en
actividades andlogas, con el fin de que aquel pueda presentar
descargos.

48
Vs Dic2023



Tornilles y Herramientas Profesionales

TUERCAS Y TORNILLOS'
Dicho cuadro comparativo de rendimiento se debe aplicar a quienes
tienen condiciones iguales, no disimiles, pues de lo confrario el
empleador vulneraria derechos constitucionales que son de obligatoria
aplicacién para todos.

(...)

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo trabajador, en especial aquellos que desempenen cargos
directivos en ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA, que tengan
conocimiento de una falta disciplinaria, estdn en la obligacion de comunicarla
inmediatamente por escrito al jefe inmediato del trabajador, quien a su vez le
comunicard a la Gerencia General. El directivo antes de aplicar la sancién debe dar
oportunidad al trabajador inculpado, asistido por dos companeros de trabajo, si asi o
desea. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del
trdmite senalado en el anterior articulo (CST, art. 115). En todo caso se dejard constancia
escrita de los hechos y de la decision de ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y
TORNILLOS LTDA de imponer o no la sanciéon definitiva.

PARAGRAFO TERCERO. ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA en sus
actuaciones deberd garantizar al trabajador el debido proceso, la presuncidén de
inocencia, el derecho de defensq, y el de la doble instancia.

CAPITULO XV
_ LEY 1010 DE 2006
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 54. En la empresa ALMACEN Y FERRETERIA UNION/ TUERCAS Y TORNILLOS LTDA
se respeta, se acata y se acoge el texto completo de la ley 1010 de 2006 sobre Ia
prevencion, correccion y sanciones para el acoso laboral y otros hostigamientos en el
marco de las relaciones laborales.

ARTICULO 55. Dentro de las funciones de los comités se establecerds y se le asignaran las
correspondientes a la prevencién, fomento y divulgaciéon de los temas relacionados al
acoso laboral.

ARTICULO 56. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Para efectos de la presente ley se
entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre
un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
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miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 57. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato Laboral, la
Persecucion Laboral, la Discriminacion laboral, el Entorpecimiento Laboral, la Inequidad
Laboral y la Desproteccién Laboral.

ARTICULO 58. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los companeros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo;

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del

acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios;

f) La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

h) La alusidon puUblica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la
labor encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor
contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de
la Empresa;

) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
confratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la Empresa, o en forma
discriminatoria respecto a los demds trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto
al otorgamiento de derechosy prerrogativas laborales y Ia imposicion de deberes
laborales;

l) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;
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m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard,
segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2°. Excepcionalmente un sélo acto
hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente apreciard tal
circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de
ofender por si sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y
demdads derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este arficulo tengan ocurrencias en privado,
deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la Ley Procesal Civil.

ARTICULO 59. Sin tener en cuenta la cantidad de conductas, una sola de ellas con
cardcter hostil, se entenderd como acoso laboral teniendo en cuenta la causalidad
entre la acciéon y la ofensa la dignidad, la integridad fisica, la libertad sexual y demds
derechos fundamentales del frabajador.

ARTICULO 60. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

a) Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
que componen las Fuerza Publica conforme al principio constitucional de
obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;

C) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial e insfitucional;

d) La formulacién de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar

exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

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

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

9) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion.
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h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los Articulos
55 a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que fratan los
Articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los Reglamentos
y Cldausulas de los contfratos de trabagjo.

) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que
trata la legislacion.

ARTICULO 61. Se entenderd como conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidn, pasidon excusable, ira o intenso dolor.

c) Procurar disminuir o anular las consecuencias.

d) Reparar discrecionalmente el dano que se causd, aungue no sea total.

e) Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan influido.

f) Los vinculos familiares o afectivos.

g) Cuando exista manifiesta o velada provocacion por parte del empleado.

h) Cualquier circunstancia andloga debidamente probada.

PARAGRAFO PRIMERO. El estado de emocién o pasidén excusable no se tendrd en cuenta
en el caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 62. Se tendrd como conductas agravantes:

a) Reiteracion de la conducta.

b) Concurrencia de causales

c) Redlizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

d) Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de modo, fiempo y
lugar que dificulten la defensa del ofendido o la identificacidon del autor participe.

e) Aumentar deliberada o inhumanamente el dano psiquico o biolégico

f) Laposicidon predominante que el autor ocupe en la sociedad por su cargo, rango
econdmico, poder, oficio, o dignidad.

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable cuando la
conducta desplegada cause un dano fisico o psiquico al sujeto pasivo.

PARAGRAFO: En desarrollo del propdsito a que se refiere el capitulo, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion alos trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido
de dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen
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acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas
atenuantes y el fratamiento sancionatorio.

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

3. Diseno y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a
fin de:
a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y hdbitos que

promuevan vida laboral convivente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y hdbitos.

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

4, Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.
ARTICULO 63. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual
se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendrd un Comité de Convivencia, infegrado en forma bipartita, por
un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

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

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

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

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

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral convivente en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos
que asi lo ameritaren.
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e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizaciéon y
desarrollo de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mds efectiva la eliminacién de
sitfuaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

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

g. Las demdas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos trimestralmente, designard de su seno un
coordinador ante quien podrdn presentarse las solicitudes de evaluacion de
situaciones eventualmente constitutivas de acoso laboral con destino al andlisis
gue debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a fravés del comité
realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la
vida laboral.

4, Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar,
a las personas involucradas; construird con tales personas la recuperacion de
tejido convivente, si fuere necesario; formulard las recomendaciones que estime
indispensables y, en casos especiales, promoverd entre los involucrados
compromisos de convivencia.

5. Sicomoresultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en laley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo inferno consagrado en este arficulo,
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 enla Ley 1010 de 2006".

PARAGRAFO PRIMERO. El presente capitulo ha sido materia de divulgaciéon entre los
trabajadores de la empresa en forma presencial mediante una amplia explicacion de
su contenido, elabordndose la correspondiente acta con la firma de los participantes,
recibiendo las opiniones y consideraciones pertinentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Segun lo dispuesto por la parte final del pardgrafo primero del
articulo 9 de la Ley 1010 de 2006, las opiniones de los frabajadores en relaciéon con la
adaptacién del reglamento de trabajo han sido escuchadas por los empleadores sin
que tales opiniones sean obligatorias y sin que eliminen el poder de subordinacion
laboral.
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PARAGRAFO TERCERO. Sobre la oportunidad concedida para escuchar las opiniones de
los trabajadores, se dejo constancia suscrita por el representante legal de la empresa,
en desarrollo del principio de la buena fe, la que se anexa al presente Capitulo.

CAPITULO XVI
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Conformacién y funcionamiento de los Comités de Convivencia Laboral

ARTICULO 64. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los frabajadores, con sus respectivos
suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas podrdn de acuerdo con su
organizacion interna designar un mayor nuUmero de representantes, los cuales en todo
caso serdn iguales en ambas partes. Los integrantes del Comité preferiblemente deben
contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacion y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo vy
resolucion de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades pUblicas y empresas privadas no podrd
conformarse con servidores publicos o frabajadores a los que se les haya formulado una
queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis
(6) meses anteriores a su conformacion.

El empleador designard directamente a sus representantes y los trabajadores elegirdn
los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontdnea y
auténtica de todos los tfrabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
deberd ser adoptado por cada empresa o entidad pUblica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion.

ARTICULO 45. Comités de Convivencia Laboral en los Centros de Trabgjo. Las entidades
publicas y las empresas privadas deberdn conformar un (1) comité por empresa y
podrdn voluntariamente integrar comités de convivencia laboral adicionales, de
acuerdo con su organizaciéon interna, por regiones geogrdficas o departamentos o
municipios del pais.

ARTICULO 66. Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de los miembros
del Comité de Convivencia serd de dos (2) anos, a partir de la conformacién del mismo,
gue se contardn desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 67. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral tendrd Unicamente las siguientes funciones:
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1. Recibir y dar trédmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre |las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en Ia
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, deberd remitirla queja a la Procuraduria General de la Nacion, fratédndose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informard a la alta direccion de
la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de tfrabajo o demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion
del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
conftrol.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn
presentados a la alta direccion de la entidad pUblica o empresa privada.

ARTICULO 68. Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente quien
tendrd las siguientes funciones:

—_

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y
eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la alta direccién de la entidad publica o empresa privada, los

recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.
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ARTICULO 69. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien
tendrd las siguientes funciones:

1. Recibiry dar trédmite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

2. Enviar por medio fisico o electréonico a los miembros del Comité la convocatoria

1. realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

2. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con
el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

3. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

4. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

5. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las

diferentes dependencias de la enfidad pUblica o empresa privada.

7. Citar a reuniones vy solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

8. Elaborarinformes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn
presentados a la alta direccidn de la entidad pUblica o empresa privada.

o

ARTICULO 70. Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente
cada tres (3) meses y sesionard con la mitad mds uno de sus integrantes vy
extraordinariomente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podrd ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

ARTICULO 71. Recursos para el funcionamiento del Comité. Las empresas privadas
deberdn garantizar un espacio fisico para las reuniones y demds actividades del Comité
de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacioén y
realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de
conflictos, comunicacion asertiva y ofros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo.

ARTICULO 72. Responsabilidad de los Empleadores Piblicos y Privados. Las empresas
privadas, a fravés de la dependencia responsable de gestion humana y los Programas
de Salud Ocupacional, deben desarrollar las medidas preventivas y correctivas de
acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral,
fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de empresas e
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instituciones publicas y privadas y respaldar la dignidad e integridad de Ias personas en
el frabajo.

ARTICULO 73. E trabajador que haya denunciado frente a las autoridades un eventual
caso de acoso laboral no podrd ser despedido sin justa causa dentro de los (6) meses
siguientes a la queja. En caso de presentarse un despido, este carece de eficacia
siempre y cuando se hayan probado los hechos de la queja. Se entenderd en el mismo
sentido, para aquellos que intervienen en el proceso en calidad de testigos del quejoso.

ARTICULO 74. En todos los actos procesales y sancionatorios en donde se determine el
acoso laboral se respetard lo preceptuado por el cédigo sustantivo de frabaijo.

ARTICULO 75. El trabajador que a juicio del investigador haya cometido falsedad o el
hecho de que la queja no se haya probado, serd sancionado con multas de entre
medio y tres salarios minimos a juicio del investigador los cuales se descontaran del
salario devengado dentro de los (6) seis meses siguientes al hecho no probado.

ARTICULO 76. Igual sancién se impondrd a quien formule mds de una denuncia o queja
de acoso laboral con base en los mismos hechos.

ARTICULO 77. Todas las acciones sobre el particular tienen una prescripcion de (6) seis
meses tiempo en el cual si no se realizaron las denuncias correspondientes toda accidn
caducara.

CAPITULO XVII

PUBLICACIONES
ARTICULO 78. De acuerdo con los articulos 17 y 22 de la Ley 1429 de 2010 que
modificaron el articulo 119 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el presente Reglamento
Interno de Trabajo ha sido publicado por ALMACEN Y FERRETERIA UNION, en dos lugares
diferentes del sitio de trabajo y ha sido puesto en conocimiento de los trabajadores
quienes firman en constancia de lo anterior.

CAPITULO XVIII
VIGENCIA
ARTICULO 79. El presente Reglamento entra en vigencia a partir de los ocho (8) dias
después de finalizado el término de su publicacion en cartelera, hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este Reglamento, en concordancia con el articulo
120 del C.S.T., modificado por el art 22 de la Ley 1429 de 2010y art. 121 del C.S.T.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 80. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.
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CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 79. No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contfratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fuere mas favorables al frabajador. (Articulo
109, C.S.T.).

CIUDAD DIRECCION FECHA PBX
Bogotda CALLE 66 #26-10-14 Diciembre 28/2023 601-3108212

LUZ MARINA GRANADQOS DE LOZANO
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Nit. 41798287-1
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